


Para el cumplimiento del Plan 1966-1967 el Departamento operarsd con el si-
guiente Reglamento Interno:

Art, 1° Habrd un Departamento Nacional de Arte y Cultura,'que tendrd la estructure
y funciones que a continuacidén se indican,

Art, 2° Serd la estructura del Departamento Nacional de Arte y Cultura: un Ndeleo
Directive y Resolutor compuesto por:

a) Un Jefe de Nepartamento,

b) Un Sub-Jefe de Departamento.
Un Micleo Ejecvtor compuesto por:

¢) Una Sencién Planificacién y Estudios,
d) Una

Seceidén Operaciones y Ejecucidn,
e) Una Seccidén Administrativa.

f) Una Unidad de Secretaria del Departamento.

Art, 3° Serdn funciones especificas del Departamento:

a) Proponer la politica promocional del Arte, para lo cual deberd preci~
ser en cada caso, los objetivos que se pretende aicanzar; estidiar las
medidas que aseguren la coordinacién y correlacién de las diversas ra-
mas o disciplinas del arte y de los organismos que las sirven, cuidan-
do que se realicen en la prdctica la unidad y continuidad del proceso
de integracidén de todos los sectores, a la vida comunilariaj; para es-
te fin, podrd realizar y ordenar los estudios que estime conveniente,

b) Elaborar planes y programas de accidén promocional artistica y cultural
que tiendan a la incorporacidén, participacién y goce de toda la comu-
nidad a y de los bienes del arte y la cultura,

c) Elaborar planes y programes que tiendan a impulsar, estimular y a per=-
mitir un libre desarrollo de todas las manifestaciones artisticas de
la comunidad.

d) Proponer las medidas necesarias para estimular y promover un desarro-
1lo de las actividades culturales y artisticas en todas las agrupacio-~
nes de tipo social, politico, econdmico o cultural de la comunidad,

¢) Examinar y Evaluar anualmente los resultados del Trabajo de los diver-
sos servicios de Promocidén de Arte dependientes del departamento, pa-
ra lo cual las unidades del Depto, se verdn obligadas a presentar una
memoria, sin perjuicio de las informaciones adicionales que se puedan
exigir,

f) Estudiar medidas que permitan relacionar al Departemento con otros or-
ganismos que desarrollen labores tocantes al arte y la cultura, tales
coo Comisidén Nacional de Cultura, Universidades, Ministerio de Educa~
cién, etc., para ccordinar actividades; en especial, sobre medidas que
impulsen el perfeccionamicnto de los artistas; modificaciones que pue-
da ser objeto la legislacién y reglamentacién, respecto a las activi-
dades artisticas; estudio de problemas que puedan surgir en el desarro
1llo de las actividades artisticas; y, en general, de todos aquellos a-~
suntos que puedan ser comunes a los organismos antes mencionados,

g) Presentar anualmente un estudio de presupuesto requerido para las act
vidades normales del Departamento. i

Art, 4° El Jefe del Departamento tendrd la primera jerarquia, Serdn sus funciones
especificas:

A.~ Funciones Resolutivas:-
a) Materializar los funciones del Departamento,

b) Dictar las normas pertinentes para el desarrollo de las act
des del Departamento, activida-



e
el n o
¥

-

<“;Ir‘_|!l'

¢) Ordenar la Ejecucién de las labores pertinentes; ectableciendo los
procedimientos y pricridades que estime conveniente.

d) Asignar trabajos especificos a los funcionarics de la unidad,

¢) Supervigilar y controlar el cumplimiento de las labores del Dpto.
f) Coordinar les actividades del Departamento.

g) Resolver sobre todos los asuntos sometidos a su councideracidn,

h) Ser responsable directo ante las autoridades superiores de la Con-
sejeria, de la marcha del Departamento,

i) Proponer a las autoridades superiores la contratacién de Personal
Técnico y la ampliacidn de las plantas,

j) Resolver le contratacidén de asesores y personal necesario para la
aplicacidén de los planss y programwas,

k) Delegar en la persona del Sub-efe todas y cada una de las funcio
nes asignadas en este articulo.

Funciones Presupucstarias:-
a) Asignar los fondos necesarios para la ejecucién de los programas,
b) Supervisar la aplicacién de dichos fondos,

c) Buscar fuentes de financiamiento por medio de convenios, intercam
bios o entradas propias, para la ejecucidén de los programes,

Funciones Representativas:-
a) Representar al Departamento donde asi sea requerido.

b) Atender al péblico y resolver sobre sus ofrecimientos y solieitu-
Ges; dendo curso, cuando proceda, al trdmite requerido.

Funciones Consultivas:

a) Deberd reunirse periddicamente con su equipo de trabajo, a fin de
comentar y evaluar parcizlmentc la marcha del servicio.

b) Deberd elaborar conjuntamente con los Jefes de las unidades las
pautas de trabajo a fin de obtener un trabajo coordinado,

¢c) Mantener una constante doble via de comunicacidén, tento interna,
como externamente, a fin de no perder el sentido de unided de equi
po. W

d) Soliciter cuando sea necesario la asistencia técnica y/o especia-
lizoda de otras unidades de la Consejeria u orgenismos particula-
res v/o estatales,

5¢ 11 Jefe del Departamento, tendrd derecho a una Secretaria particular, que

dependerd funcionalmente de éL y administrativamente de la seccién Admi-
nistrativa,

6° E1 Sub~Jefe tendrd la segunda jerarquia en la linea de mando, Serdn sus

funciones especificas:

&) Reemplazar al Jefe, cuando éste lo requiera,

b) Desemperiar todas y cada una de las funciones que el Jefe le asig-
ne o delegue en conformidad al presente reglamento,



Art. 7° BEn igual jerarquia y dependiendo linealmente del Sub-Jefe habrd tres sec—
ciones, que a continuacidén se indican:

A.- Seccién Planificacidén y Estudios.

B,- Seccién Operaciones.

C,- Seccidén Administracidn.

Art, 8° Seccidén Planificacidén y Estudio estaréd a cargo de un Jefe de Seccidn y
serdn sus funciones:

b)

el
d)

¢)

f)

g)

h)

Enuncicr una pauta de aceién y proponer un sistema de trabajo.

Ejecutar labores de investigecidn exhaustiva en todos 1os campos
que sea necesario, para obtener la mayor cantidad de infermacidn,
a fin de lograr un esciarecimiento y una visualizacidr. completa
de la problemética.

Proponer los sistemas de investigacidén e informacidn,

Comprobar y analizar la informecién, interpretar los resulcados
del andlisis con €l objeto de tomar una decisidén final sobre la
accién,

Recomendar un plan de trabajo, determinande las alternativas, sus
venta jas y desventajas,

Estudicr dentro de cada elternativa los sistemas de coordinaciodn
y las formas de facilitar la lobor, indicando con la mayor can-
tidad de detalles, las materias primas y las energias humanas ne
cesarias,

Asignar dentro del plan, en forma légica y ordenada etapas, deci
siones, limites de jurisdiccidén, obligaciones, metas y funciones
de cada grupo particular de labores,

Hacer un+ proyeccién al futuro de los planes de accidén para cono
cer las necesidades del Departamento, a fin de tomar las provi-
dencias,

Art, 9° La Seccidén Operaciones, a cargo de un Jefe cdz seccidn, tendréd como fun-

ciones

a)

b)

c)
d)

e)

Ejecutar en el terrenc los proyectos especificos que 3e le enco-
miende,

S
Bajar a calidad Jde programas los planes y prd?%%%os elaborados
por la Seccidén Planificacidén siempre y cuando parte de esta tarea
no haya sido encargada a las Delegaciones Provincicles,

Coordinar las relaciones de actividad entre las Delegaciones y el
Departemento,

Supervigilar la aplicacidén de los programas encargados a las Dele
gaciones, B

Controlar en el terreno las labores de promocién artistica reali-
zada por las Delegaciones,

f) Mantener informada a la Secreteria Coordinadora de la Divisién de

Promocién de todas las actividades que se estén desarrollando di-
rectamente,

g) Adiestrar y preparar técnicamente al personal necesario para la

h)

i)

aplicacién de los planes.

Dirigir, supervigilar y controlar el trabajo de todo el perscnal
que participa en la ejecucidén de los proyectos y programas,

Dor cuenta al Jefe del Departamento del desarrollo y la aplica-
cién de los programas, \



j) Coordinar especialmente sus actividades con la Seccidn Adminis-
tracién, a fin de resolver en conjunio los problemas que se le
presenten en la aplicacidn de los planes,

Art, 10° La seccidén de Administreocién a cargo de un Jefe de Seccidn serd una uni-
dad de tipo auxiliar y tendrd administrativemente, tuicidén directa sobre
la unidad de Secretaria y Porteria, Son sus funciones especificas:

a) Feciliter, dentro de sus positilidades, todos los .secursos humanos
y materiales necesarios para el desempeho de las labores del Depar
tamerto,

b) Ubicap, seleccionar, ccntratar y movilizar todo el personal gue sea
necesario para la apiicacién de los pléanes,

¢) Dar solucidn a los problemas y dificultades imprevistas, a fin de
no entorpecer la buena marcha del Departamento,

d) Coordinar la marcha Administrativa del Departemento, velando por
el cumplimiento de los horarios de trabajo, distribucidén adecuada
ael personal y materiul de trabajo y del fiel cumplimiento de las
tareas encomendades,

e) Mantener un sistema expedito de implementacidn y mantenimiento de
Jlos materiales de trebajo.

f) Llevar sistemes de control de gastos; de asigracidén de recursos
presupuestarios; y de movimientos de caja relativos al Departamen
to.

Art, 11° La Unidad de Secretaris dependerd administrativamente de la seccidn de
Adninistracidén, aunque funcicnalmente deberé realizar los trabajos que
cualquiera seccidn directamente le encomiende, La Unidad de Secretaria
estard ccmpuesta por: :

a) Secretaria General del Departamento,
b) Secretariz del Idcleo Directivo,
¢) Correspondencia y Archivo,

d) Porteria,

Art, 12° Serdn funciones de la Unidad de Secretaria:

a) Realizar todas las labores de escritura, copia o traascripciones
o documentos que las distintes unidades del Depto. en forma direc
ta le encargue; en este trabajo deberd dar prioridad a los traba-
Jos que le encargue cualquiera de las personas del Ndicleo Direc-—
tivo.,

b) Atender, en forma cordial ¥y respetuosa, a todas las personas que
por clgin motivo vengan al Departamento; anotando el motivo de su
visita y poniéndolas en contacto con quién corresponda.

¢) Atender todo el movimiento telefénico del Depto., tanto desde o
hacia afuera, velando por el estricto buen uso del teléfono sélo
pera los asuntos de la oficina,

d) Velar por la existenciz de todos los materiales e implementos pro
pilos para las labores de secretaria, . ”

e) Llevar un control de las audiencias ¥y entrevistas concedidad por

el Ndcleo Directivo, solicitdndolas por lo menos con 24 horas de
anticipacién,

f) Mantener un kardex de nombres, direcciones y teléfonos que sean
de interés pars el Departamento,



g)

Recibir, anotar y despachar toda la correspondencia que ingrese,-
o salga del Departamento, manteniendo un control de tedo el mo-
vimiento tanto interno, como externo de la ubicacidén de cualguier
documento ingresado, elaborado o despachado en la unidad.

h) Mantener un sistema de Archivo scguro y expedito para toda la co-

i)

J)

k)

1)

rrespondencia y documentos que ingresen, se elaboren y se despa-
chen en el Departamento,

Velar porque ningin documento que egrese del Departamento pueda
ser despachado sin el visto bueno de alguna de las personas del
Ndcleo Directivo,

Mantener un sistema ccordinado de Porteria para que en todo momen
to haye disponibilidad de Auxiliasres, para los diversous trabajos
que se les encargue,

Controlar el uso de los servicios de Auxilicres y de la Moviliza-
cidn del Departamento,

Velar porque las labores de portcrila tales como aseo, despacho,
encargos y otros, sean cumplidos con eficiencia,
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SANTIAGO, 25 DE MARZO DE 1966.
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