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REGLAMENTO ORGANIGO

DE LA

DIRECCION GENERAL DE CARABINEROS
N2

Ministerio del Interior.—N? 1133.—Santiago, 8 de marzo de
1939.—S. E. el Presidente de la Repablica decreté hoy lo que sigue:

Vistos estos antecedentes; atendido los informes de la Contra-
loria General de la Repfiblica y de la Direccién General de Carabi-
neros, DECRETO:

Apruébase el siguiente Reglamento Organico de la Direccion
General de Carabineros, N? 2.

TITULO 1

Organizacion de la Direccion General

Articulo 1°—La Jefatura Superior de Carabineros de Chile co-
rresponde a la Direccién General, la cual constard de una Sub-Di-
reccidén, como organismo cooperador de sus labores de control su-

" perior y fiscalizacién de los servicios, de su respectiva Ayundantia v
de las siguientes Reparticiones: Secrctaria, Auditoria General, De-
partamento del Personal; Departamento de Orden y Seguridad, De-
partamento Administrativo, Departamento de Sanidad, Departamento
de Armamento v Municiones, Departamento de Remonta, Adminis-
tracion de Caja,
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La Secretaria

Art, 2%—La Secretaria tendrd a su cargo lo relacionado con la
distribucién y control de Ja documentacién «oficial que se tramite
por la Direccidn, le estaran subordinados la Oficina de Partes y el
Archivo v especificamente tendrd las siguientes obligaciones:

a) Estudiar y proponer al Director General las resoluciones que
deban recdaer en los asuntos que no estin especialmente asignados
al estudio v conocimiento de determinado Departamento;

b) Ser el érgano de comunicacién o contacto de la Direccion
con el Ministerio del Interior para la tramitacién de decretos, pro-
yectod de ley o resoluciones de otro orden que se refieran a los
servicios de Carabineros; }

¢) Dar las copias autorizadas de documentos oficiales gque or-
dene la Direccion.

Art. 3*—Para el régimen interno de la Direccion General, la
Secretaria tendra el caricter de Departamento, y la Oficina de Par-
tes v el Archivo, el de Sgcciones.

- La Oficina de Partes

Art, 4°—A la Oficina de Partes corresponde:

a) Recibir la correspondencia oficial destinada a la Direccién,
anotarla en los libros o registros especiales y entregarla, bajo re-
cibo, al Departamento correspondiente;

b) Despachar la correspondencia oficial de la Direcéion y las
encomiendas o paquetes postales del mismo caracter, bajo recibo
de correo o de mano, previa anotacion de ella en los libros o re-
gistros respectivos v en seguida de darle el nfimero de orden que
corresponda; s :

¢) Atender al pfiblico durante el tiempo que sefiale el horario
general de trabajo para las oficinas pablicas 0 en la forma que dis-
ponga la Direccion General.

Art. 5°—No se tramitard ningin documento o expediente sin
que previamente la Oficina de Partes le coloque ¢l timbre de cargo
y lo_ingrese er el Jibro respectivo.

El Departamento o Seccién que accidentalmente recibiera un
documento — solicitud, carta, telegrama — que-deba tener trami-
tacionm, se abstendrd de adoptar resolucién respecto, de él, mientras
no se cumpla con aquel requisito.

Art. 6°—La Oficina de Partes recibird correspondencia de los
Departamentos hasta las 16 horas desde el lunes al viernes vy hasta
las 10.30 horas los dias sdbados, salvo que se trate de documentos
urgentes, los cuales deberd recibirlos a cualquiera hora de oficina.

El Archivo

Art, 7*—Corresponderd al Archivo:
~a) Recibir y conservar, ordenadamente y con su respectivo in-
dice; la documentacién de las diversas Reparticiones de la Direc-
ahqn, de conformidad con el Reglamento de Documentacién y Ar-
chivo;
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b) Llevar al dia el Archivo de las Listas de Revista de Comi-
sario del Personal, por Unidades o Reparticiones;

¢) Extender los certificados de servicios que se soliciten a la
Direccién, firmados por el Jefe del Archivo y con el V¢ BY del Sub-
Director.

Art, 8%—Los Departamentos y Secciones mantendrin en, su
poder su res?ectiva documentacién por el término de un afio, pa-
sado el cual la enviarin al Archivo.

TITULO 111

La Auditoria General

Art. 9°—La Auditoria General de Carabineros, constara de las
siguientes Secciones: 7 3

1* Seccion Juridica, que tendrd a su cargo la asesoria de la Di-
reccidén en todos los asuntos de caricter legal o administrativo en
que fuera necesario oir su opinidén y el control superior de la de-
fensa del personal ante los tribunales militares,

2! Seccion Pensiones, a cuyo cargo estara: :

i.21) La tramitacion e informe de los expedientes de retiro y mon-
tepio;

b) La liguidacién de las pensiones de retiro y montepio y de
las modificaciones -que de ellas se soliciten;

¢) La tramitacion de los expedientes de abono de afios de ser-
vicios y demds recompensas que se acuerden al personal por leyes
o reglamentos,

Art. 10.—En cuanto sea posible, estas Secciones estarin a car-
go de empleados que tengan titulo de abogado o que hayan cursado
5% afio de derecho.

TITULO IV

Departamento del Personal

Art. 11.—Tendrd a su cargo el estudio de todo lo relacionado
con la reincorporacién, ascensos, destinaciones, calificaciones del
personal de Jefes, Oficiales, Suboficiales, tropa, asimilados y em-
pleados civiles de nombramiento supreme o a contrata; de los per-
misos para contraer matrimonio que soliciten los Oficiales; de la
tramitacién de los asuntos de justicia y disciplina, que no sean de
la competencia de los organismos especiales gue el Cddigo de Jus-
ticia Militar designa.

Para las destinaciones y traslados del personal de Aduanas, se
pedird informe al Departamento de Orden y Seguridad.

Art. 12.—E] Departamento del Personal tendrd las siguientes
Secciones: i

1* Seccion Personal de Nombramiento Supremo (P. 1) que ten-
dri a su cargo:

a) Las destinaciones de Jefes, Oficiales; Asimilados y personal
civil de nombramiento supremo; g

b) La tramitacion de permutas, permisos, ascensos, reincorpo-
raciones y retiros sin pensidn; |
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¢) El otorgamiento de certificados por cambio de guarnicién,
para los efectos de la concesién de pasajes y fletes reglamentarios;

d) La recepcién (previa la anotacién general), ordenacién y ar-
chivo de las calificaciones e informes de calificaciones, sumarios y
todo otro antecedente sobre el desempefio, conducta y destinacio-
nes o censuras de Oficiales y deméis empleados de nombramiento
SUPremo; :

e) La confeccién de las listas de calificaciones;

ﬁg El archivo secreto del {Fersonal :

La elaboracion anual del Escalafén de Oficiales y .emplea-
dos civiles, con arreglo a las resoluciones superiores o reglamen-
tarias;

i) La tramitacién de solicitudes de permiso para contraer ma-
trimonio que presenten los empleados de nombramiento supremos

i) Llevar al dia los Libros de Vida de los Jefes, Oficiales, asi-
milados vy empleados civiles de nombramiento supremo.

2" Seccion Personal a Contrata (P 2), que tendra a su cargo:

a) El control de las Listas de Revista de Comisario v el de las
destinaciones y ascensos del personal a contrata;

b) Tramitar las permutas, ascensos y reincorporaciones de Es-
cribientes y demds personal de tropa y las bajas y reconsideracio-
nes de licenciamiento de los mismos;

¢) Tramitar pasaportes de comisiones y licencias de permisos:

d) Llevar carpetas del personal de Escribientes y demés per-
sonal a contrata de la Direccidn, y de hojas de servicios, contrata-
cién y renovacién de compromisos del personal citado;

¢) El archivo de sumarios administrativos, por Prefecturas;

f) Llevar el Escalafén de los Alféreces y Sargentos los. y Es-
cribientes en la misma forma que el Escala{()n de Oficiales v per-
sonal de nombramiento supremo

g) Llevar al dia los libros de vida de los Alféreces, Sargentos
los. y Escribientes.

h) Confeccionar las hojas de vida que ‘solicite el personal a con-
trata de la Direccién, en servicio activo o en retiro;

i) Expedir las licencias respectivas, al tiempo de darse de baja
a un empleado a contrata de la Direceién;

1) Fiscalizar los movimientos de ascensos, traslados, bajas v
reincorporaciones de todo el personal de tropa y empleados a con-
trata, por medio del sistema Kardex y tarjeteros.

El Kardex contendri los siguientes datos:

' 1% Fecha. de nacimiento;,
2* Lugar de nacimiento;
3* Nombre del padre;
4* Nombre de la madre;
53* Estado civil;
6' Numero de hijos;
7¢ Nombre de la esposa;
- 8* Numero de la ficha dactiloscdpica;
9" Fecha de ingreso al servicio;
1 Empleo en que ingresd;
11. Unidad en que presta sus servicios; y
12. Otros datos personales.

I) Archivar por Prefectura y por separado, las papeletas de
altas y bajas del personal a contrata;
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1) Estudiar y proponer resoluciones de los reclamos del mismo
personal, después de termunada la intervencion que corresponda a
las Jefaturas respectivas; ; :

1) Atender la contratacién de Carabineros y su_encuadramiento
en las distintas Unidades, en los casos especiales dispuestos por cl
Director. =

“31 Seccién, Bienestar Social—Tendra a su cargo la atencion
del personal, en cuanto al estudio y solucion de sus problemas de

r

vida privada, en relacién con su bienestar en la Institucién, comno
ser: situacibn econémica, mejoramiento moral y material de los
hogares, regularizacion de matrimonios, educacién de los hijos, for-
macién de colonias “de verano, hogares infantiles, roperos del nifio.

Un reglamento especial, aprobado por la Direccion, regird las
materias que podra comprender el programa de accidn de este or-
ganismo y las obligaciones que deberan desempenar los funciona-
rios que formen parte de esta Seccidn.

D/S. N.°
3605, de
24-V11-959

1 ”
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Departamento de Orden y Seguridad
Art, 13.—Tendrd a su cargo el estudio de todo lo relacionado
con la reglamentacién del servicio, la distribucion y dotaciéon de las
Unidades y la instruccion del personal en todas sus formas y ca-
tegorias,
Articulo 14.—El Departamento de Orden y Seguridad tendrd D8, N o
las siguientes Secciones: it
17 Secciéon (0. 5. 1) Organizacién. A esta Seccidn correspon- oy v gao

dera el estudio y atencion de las siguientes materias:

a) Dotacion y distribucién de plazas de los diferentes Servicios
v Unidades de la Institucion;

b) Instalacién y supresion de Unidades;

¢) Control de la nlanta de la Institucién y dotaciones de las
Unidades conforme al Reglamento de distribucién y de los estados
numéricos de fuerza;

d) La atenciéon de la correspondencia oficial que se tramite por
intermedio del Departamento de Orden y Seguridad y que, por su
caracter y contenido, no corresponda su jntervencién a las demas
Secciones del Departamento; y

¢) La redaccibn de Ordenes Generales y Circulares relativas
a los servicios, siempre que no correspondan a materias encomen-
dadas a las demas Secciones.

2* Seccién (0. S. 2) Aduanas. El Jefe de esta Seccion sera el
conducto o elemento de enlace entre la Superintendencia de Adua-
nas y la Direccién General de Carabineros, por intermedio del Jefe
del Departamento de Orden y Seguridad.

Sus obligaciones serdn las siguientes:

'? Inspeccionar personalmente todos los servicios de Carabine-
ros de Aduanas del pais; tomando en cada caso contacto con los
Jefes de Aduanas y con los respectivos de Carabineros, segiin las
Unidades que inspeccione, a fin de corregir los errores y mejorar
los servicios de vigilancia policial, conforme al Reglamento N7 6;
b) Resolver en cada caso. los cambios o traslados del personal
de tropa, previo acuerdo con los Jefes de Aduanas y Carabineros,
de los cuales dependan los afectados. Los cambios de Oficiales se



efectuarin con autorizacién de la Direccién General de Carabi-
neros; {

c)’ Proponer a la Direccibn General, de acuerdo con la Super-
intendencia de Aduanas, las directivas y las demds disposiciones
tendientes a instruir al personal para su mejor desempefio, confor-
me con las modalidades o circunstancias especiales de Unidad o sec-

_ tor de vigilancia correspondientes;

d) Informar, al término de cac?;. visita inspectiva, al Jefe del
Departamento, acerca de la marcha de los servicios a su cargo.

3* Seccién (0. S. 3) Imprenta. Le corresponderi la adminis-
tracién de Ja Imprenta de Carabineros y especiticamente tendrd las
siguientes obligaciones:

a) Atender la publicacién del Boletin Oficial y la Gaceta de
Carabineros; 2

b) Mantener al dia y en perfecto orden el archivo de los do-
cumentos originales que se publiquen eén el Boletin Oficial;

c) Llevar las cuentas de Jos fondos de suscripciones del Bole-
tin Oficial, de la Gaceta, de la venta de folletos de Reglamentos y
demés servicios de la Imprenta;

d) Procurar el correcto funcionamiento de la Imprenta, a fin

de mantenerla, en lo posible. independiente de gastos fiscales.

La Administracién de Caja de la Direccién General de Carabi-
neros, administrard los fondos de la referida Imprenta.

4" Seccion (0. S. 4) Reglamentacién e Instruccién. e corres-
pondera el conocimiento de las siguientes materias:

a) Estudio y redaccitn de los Reglamentos de la Institucion y
directivas complementarias;

b) Redaccién de las directivas para la instruccién del personal
de los diferentes servicios;

¢) Estudio de los temas de invierno y conferencias de los Ofi-
ciales, que deba conocer la Direccién General;

d) Control de la enseiianza primaria del personal;

¢) Estudio y redaccién de las Ordenes; Circulares y directivas
para hacer mis expedita y eficiente la instruccién al personal v la
aplicacion de las disposiciones superiores; '

f) Revisién de los programas de instruccién gue envien las Uni-
dades a la Direccion General para su conocimiento y resolueién; y

g) Emitir los informes correspondientes a las consultas que
formulen las Jefaturas de Reparticiones o de Unidades, referentes
a interpretacion o aplicacidn de las disposiciones reglamentarias o
las dictadas por la Direccion General.

Sin perjuicio de las obligaciones enumeradas anteriormente pa-
ra cada Seccibn, éstas atenderin todos los demas trabajos de docu-
mentacidn, relativos a los servicios de Ja Institucién, que el Jefe
del Departamento les encomiende.

TITULO VI

Departamento Administrativo

Art. 15,—Tendrd a su cargo el estudio de todo lo relacionado
con el abastecimiento e inversion de los fondos del servicio de Ca-
rabineros, de acuerdo con las disposiciones del Reglamento de Caja
e Inversién de Fondos, N*® 21.

i
g

e A=

\i



= e
Y

Art. 16.—E| Departamento Administrativo tendrd las sigutentes
Secciones:

1* Seccién “Pregupuestos, Fondos y Contabilidad" (A. 1), a la
que correspondera:

- a) La formacién y estudio del presupuesto anual de Carabi-
neros;

b) La distribucién de los fondos para Gastos Variables;

¢) La tramitacién de todas las solicitudes de westuario y equi-
po, vidticos y relaciébn de cuentas pendientes, cambios de guarni-
cién, rehabilitaciones del personal, reconocimiento de tiempo en el
grado y certificados de sueldo.

De esta Seccidén dependeran las siguientes Subsecciones:

1) Subseccibn “Pasajes y Fletes” (P. y F.) Tendra a su cargo:

a) El control de la movilizacidon, embarque y desembarque del
personal ;

b) La contratacién de pasajes y fletes por ferrocarriles, servi-
cio aéreo y maritimo;

¢) La entrega al personal, de pasajes y fletes, de acuerdo con
las G6rdenes emanadas del. Departamento del Personal;

) La oportuna remisién a las Unidades de Carabineros de los
libretos de pasajes y Ordenes de fletes para el servicio.

Ajustara sus procedimientos a las disposiciones contenidas en
los titulos VII y VIII del Reglamento N® 9, sobre pasajes y fletes.

2) Subseccién “Arquitectura” (Arq.), que tendrid a su cargo io
relacionado con Ja conservacion, reparacién, proyectos dé construc-
ciones y arriendos de los locales y cuarteles fiscales y particulares,

. 2' Seccion “Abastecimiento” (A. 2). Atenderd todo lo que se
refiere a la adquisicién, recepcidn, distribucién y bajas de vestua-
rio, equipo y forraje destinado a Carabineros, siendo de su cargo,
ademas, el estudio de las bases por las cuales se regirin las pro-
puestas de vestuario, equipo, forraje y utiles de escritorio que sean
necesarios para el servicio.

Igualmente, llevard el control de todas las especies y forraje
que tienen de cargo las Unidades.

De esta Seccion dependerd la Subseccion Inventarios y los Al-
macenes Generales.

Subseccién  “Inventarios” (Inv.). Llevari el control, altas y
bajas y existencia de todos los inventarios de las Unidades del pais,
como asimismo, de la dotacién de automdviles, camiones, gbondolas,
motocicletas y Jlanchas fiscales con que cuenta la Institucion.

Almacenes Generales. Tendria a su cargo la recepeibn y distri-
bucién a las Unidades de las especies de vestuario y equipo.

TITULO VII
Departamento de Sanidad

" Art. 17.—Serd Jefe de este Departamento el Médico de mas
alta graduacidon del Escalafén de Carabineros,

Le correspondera el estudio de todo lo relacionado con el ser-
vicio sanitarioincluso la adquisicién de medicamentos y ftiles para
Jos diversos Policlinicos y Enfermerias. Tendrd a su cargo la di-
reccién técnica, administrativa y disciplinaria del Policlinico Cen-
tral y ejercerf la supervigilancia de todos los servicios sanitarios
de Carabineros.
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Art. 18.—FEl Departamento de Sanidad tendri las si'gu}entes,
Secciones :

1* Seccion Médica (Sd. 1), a la que correspondera lo siguiente:
.. @) Confeccionar los cuadros estadisticos y llevar la documenta-
cion necesaria para la Memoria Anual que dispone el reglamento

respectivo; : ;
b) Dictar las directivas que sean necesarias para combatir de-

terminadas afecciones o epidemias;
¢) Dar los temas para las conferencias que debe dictar el per-

sona] de Médicos de Carabineros; ;
d) Proponer al personal Médico, Practicantes, Enfermeros, etc.,

para llenar las vacantes que se produzcan;

e) Fiscalizar la calidad y la cantidad de los medicamentos y fiti-

les que se adquieran para Jos servicios sanitarios;
f) Llevar los siguientes roles:

1) Del personal de Médicos

2) Del personal de Practicantes

3; Del personal de Enfermeros

4)- Del personal de Matronas

5) Del demis persona) sanitario de la Institucion.

g) Emitir los informes técnicos que se le soliciten o intervenir
en lo relacionado con los expedientes de retiro por invalidez o im-
posibilidad fisica;

h) Intervenir en todas aquellas tramitaciones de orden médico-
técnico del Departamento de Sanidad.

2" Seccién Dental (Sd. 2). Sin perjuicio de sus deberes profe-
sionales, desempeiiari las funciones de Jefe de esta Seccién el Den-
tista de mayor graduacién en Carabineros. Le corresponderi:

a) El estudio y propuesta al Jefe del Departamento de todo lo
relacionado con la sanidad dental de la Institucion;

La direccién técnica de! personal del servicio dental, para
lo cual llevara el rol correspondiente;

¢) Confeccionar las estadisticas y demas informaciones para la
Memoria Anual del servicio a su cargo;

d) Dar los temas para las conferencias que deben dictar los
Dentistas de Carabineros al personal;

¢) Proponer al Jefe del Departamento los Dentistas gue refinan
los requisitos reglamentarios para llenar las vacantes que se pro-
duzcan en la dotacién del servicio a su cargo; .

f) Fiscalizar el uso de los medicamentos dentales, de acuerdo~s

con los estados bimestrales que deben enviar los Dentistas, com:
asimismo la calidad de las adquisiciones que se hagan;

g) Llevar la documentacién necesaria para la fiscalizacidén y ad-
ministracién de su servicio.

3* Seccién Control (Sd. 3). Tendrd por objeto administrar ¥
controlar los medicamentos, ftiles v demas especies relativas al
Servicio de Sanidad de Carabineros. Le corresponderd lo siguiente;

a) La recepcion y distribucién a las diversas Unidades, de los
medicamentos, instrumentos de cirugia, Gtiles v demas especies sa-
nitarias que se adquieran;

b) Confeccionar los cuadros estadisticos y reunir los datos ne-
cesarios para la Memoria de la Institucién, en lo que respecta a su
servicio;

¢) Llevar los siguien.les libros:
1. Libro de Existencia de Medicamentos en los Almacenes del

Departamento;

A
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2. Libro de Existencia de Utiles Sanitarios en los mismos Al-
macenes ;

3. Libro de Existencia de Medicamentos en los Policlinicos y
Enfermerias de las Unidades de Carabineros;

4. Libro de Existencia de Utiles inventariables en los Policli-
nicos y Enfermerias de las Unidades; :

5. Libro de Existencia de Medicamentos en los Gabinetes Den-

tales;
6. Libro de Existencia de Instrmmentos: Dentales.
42 Soe. Bienestar BTN o < e

TITULO VII

Departamento de Armamento y Municiones

Art, 19.—Tendrd a su cargo la proposicion de la inversién de
los fondos destinados a armamentos, municiones o accesorios; la

‘ revision e informe de los sumarios administrativos a pérdida o de-

terioro de armamento de cargo fiscal, ¥ el estudio de las disposi-
ciones superiores sobre administracién, organizacion, uso, distribu-
ci6n y control de los armamentos, municiones y accesorios,

Art. 20.—El Departamento de Armamento y Municiones, cons-
tara de las siguientes Secciones:

1* Seccién Cargo General (A. M. 1), a la que correspondera
llevar la documentacion reglamentaria relativa a la vida de las ar-
mas de la Institucién, su cargo general por Unidades o Reparticio-
nes y el suministro de las especies necesarias a las dotaciones de
personal, segfin los servicios de las Unidades de Carabineros.

2 Seccién Arsenales (A. M. 2), tendrd a su cargo la conser-
vacion del material de armamento, municiones y accesorios, su al-
macenamiento, recepeibén, remision y embarque de los mismos.

3" Seccién Talleres (A. M. 3), tendrd a su cargo lo relaciona-
do con el funcionamientc y provisién de los Talleres de Armeria y
olros para‘las reparaciones del armamento, municiones o acceso-
rios en las Unidades y demés Reparticiones de Carabineros.

TITULO IX

Departamento de Remonta

Art. 21.—Tendri a su cargo el estudio de todo lo relacionado
con los servicios de Remonta y Veterinaria de la Institucién; con
jas altas y bajas del ganado, interviniendo en su adquisicion; con
Ia fiscalizacion del consumo de medicamentos en las distintas Uni-
dades y su distribucion anual; con el control de dtiles de veterina-
ria v herramientas de mariscales. Le corresponderd también estu-
ﬁi:; v dictaminar los sumarios administrativos sobre bajas del ga-

0.

Su trabajo estaria dividido en dos Secciones. A la primera le
correspondera el movimiento de altas y bajas del ganado de la Ins-
titucién, su adquisicién y traslado; altas y bajas del ganado de pro-
siedad de Jefes v Oficiales, para los efectos del forrajeamiento fis-
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cal, y altas y bajas de crias fiscales, La segunda atendera lo rela:
cionado con el servicio de Vetcrinaria, medicamentos, herramientas
para mariscales y el cilculo de consumo de medicamentos y ftiles
de veterinaria, en relacion al ganado de la Institucién. Ademas
Aespachard los informes téenicos que sean necesarios.

TITULO X

Administracion de Cpja de la Direccién

»

Art, 22 —Tendra a s$U cargo la administracion de los fondos
que se pongan a disposicion de la Direccién, ya sea de origen fis-
cal, particular o interno, incluso la administracién de ios fondos de

la Imprenta.

TITULO XI

La Ayudantia General

Art. 23.—Servird el puesto de Ayudante del Director General,
un Jefe de fila, segfin se establezca en el Reglamento N* 19,

El Ayudante General se encargard de la correspondencia per-
sonal del Director; tendrd la representacién suya en los actos en
que expresamente se le designe; serd miembro integrante dé las
comisiones que la Direccién ordene, y controlard y ?igcalizaré los
servicios de telefonistas y de radio comunicaciones; de los cunales
sera el Jefe inmediato.

Ademads tendrd a su cargo:

a) La administracién interna de la Direccion;

b) Sin perjuicio de la subordinacién y dependencia que corres-
ponde a los Jefes de Departamentos, le estard subordinado direc-
tamente el personal de fila a contrata de la Direccibn; P

¢) Los fitiles de escritorio de la Direccién, para la entrega a
los Departamentos y Secciones;

d) Los Estados Numéricos de Fuerza, la Orden del Dia y las
Listas de Revista de Comisario de la Direccion;

e) La atencién, cuando el Director lo ordene, de los particula-
res que hagan peticiones en asuntos sobre los cuales no tenga in-
gerencia otro organismo de la Direccion;

f) Extender las ordenes de pedidos al comercio;

g) La distribucién y fiscalizacién del consumo de bencina ¥
aceite, para los ‘automéviles y camiones, debiendo entregar, previo
recibo; ¥ en las proporciones fijadas por la Direccidn, estos com-
bustibles, tanto para los automoéviles de los Jefes, como para los
camiones;

h) Controlar la conservacién y buen uso de los vehiculos de
carga de la Direccion.




TITULO XI1

Arudaiiia'de I Swb-Dirsocion y Depertemenios o

Art. 24.—La Subdireccion y los Departamentos, a que el Re- £
glamento N? 19, les asigne Ayudantes, tendrin una Ayudantia, a
la eunal corresponde especialmente, fuera del trabajo que ordene el :
. respectivo Jefe, en cuanto le sea aplicable la siguiente labor: e

a) Controlar la recepcién y distribucién a las distintas Seccio- T
nes del despacho diario; :

b) Controlar el archivo del Departamento, siendo responsable
de que la documentacién esté al dia y arreglada en forma correcta;

¢) Llevar los libros y documentos que sean necesarios para el -
buen servicio, segfin los fines de cada Departamento;

d) Reunir los datos que las distintas Secciones le entreguen =
para la confeccién de la Memoria Anual del respectivo Departa- ¢
mento; s =

" Art. 25.—A la Ayudantia del Departamento del Personal le co-
rresponderd, ademas, llevar el libro matriz de reparto de placas a
. Jefes, Oficiales y el libro de presentaciones de Jefes, Oficiales y

demds personal de nombramiento supremo.

TITULO XTI

ey oo |
i De los Jefes de Departamento

Art. 26.—Los Jefes de Departamentos seran directamente res-
ponsables ante el Director General, de Ta buena marcha de los ser-
> ¥iCios A su cargo,

Diariamente, a la_hora que se ordene, deberin presentar para
k2 firma o resolucién, segin el caso, del Director General, el des-
pacho correspondiente a sus’ respectivas Reparticiones que se tra-
mite por la Direccién, *

Dentro de las funciones técnicas que les correspondan, tendrin
htnl_!ades para dar instrucciones directas al personal de sn depen-
; : pero cuando esas instrucciones deban ser cumplidas por las

Jefaturas de Unidades, serdn dictadas por la Direccion.

Para el estudio y resolucidn de las diferentes materias 1
: : < que les
=tén asiznadas, quedan facultados los Jefes de Departamentos pa-
=2 sobcitarse directamente informes u_otros antecedentes y remi-
Srse entre si, por medio de providencias, los documentos que, se- p

125 materias, les corresponda resolver o intervenir.



: TITULO XIV
De los Jefes de Secciones y Sub-Secciones

Art. 27.—Les correspondera:

a) Estudiar uno a uno los documentos que se tramiten por ia
Seccion 0 Subseccion, proponiendo al Jefe de Departamento o Sec-
¢ion, segfin corresponda, el tramite o resolucion que deba adop-
tarse;

b) Consultar previamente con el Jefe del Departamento o de
la Seccidon, en su caso, los asuntos de importancia;

c) Velar porque, en lo posible, la correspondencia de simple
tramite sea despachada en el dia. Aquellas materias que requie-
ran mas estudio, podran ser despachadas con menor apremio, pero
de ello deberan dar cuenta oportunamente al Jefe del Departamen-
to o Seccidn.

»,
TITULO XV
Del personal de empleados
Art. 28.—FEl personal de empleados de la Direccion General,

dependerd directamente de los respectivos Jefes de Departamentm
Secciones o Subsecciones, v debera ajustar su trabajo a las siguien-
tes normas:

a) Efectuar en el minimum de tiempo osible; la labor que se
le encomiende, dando cuenta de ella en el dia a sus Jefes, presen-
tando su trabajo confrontado y sin errores;

b) Cuidar de la documentacion que tengan a su cargo y de la
buena conservacion v uso de las especies y fitiles que se les entre-

" guen para su trabajo;

¢) Reemplazar al personal que sirve en la misma Reparlmm:
¥ que se encuentre con licencia, con permiso o enfermo, segin lo
disponga el respoctivo Jefe;

d) Guardar reserva de todos los asuntos que ‘se tramiten por
su conducto, o de que hayan tomado conocimiento;

e) Aststlr con puntualidad a Ja oficina en las horas ordinarias
v cn laﬂ extraordinarias que disponga ¢l Jefe.

29.—Derdgase el Decreto N* 6272, de 19 de diciembre de

1934 1. tO(l'l otra disposicién contraria al resentr_ Reglamento o
relativa a las materias que en ¢l se (ontemlﬁ

Este Reglamento empezara a regir desde su publicacion en ¢l
Diario Oficial.

Tédmese razén, comuniquese; publiquese e insértese en el Bo-
letin de Leyes y Decretos del Gobierno.—AGUIRRE CERDA.—
Pedro Enrique Alfonso.
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