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ADMINISTRACION REGIONAL .

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL

RESOLUCION EXENTA:N? i ﬁ i 7

SANTIAGO, 7L NOV 2070

VISTOS:

El Decreto de Nombramiento N°558 (29.10.2019)
del Ministerio del Interior y Seguridad Publica; las facultades que me concede el articulo 24 letra
fi) de la Ley N°19.175 (08.11.2005) Organica Constitucional de Gobierno y Administracion
Regional; la Ley N°18.575 (05.12.1986) Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; la Ley N°19.880 (29.05.2003) que establece las Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; Resoluciones Nos. 6, 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica;
Resolucion Exenta N°2270 (26.09.2018) que aprobé el “Manual de Procedimiento para la
Gestion de Iniciativas de Cooperacion Internacional y Convenios del Gobierno Regional
Metropolitano de Santiago”; la Resolucién Exenta N°289 (28.02.2020) que aprobd Formato y
vigencia de Manuales de Procedimientos, la Resolucion Exenta N°3.018 (21.12.2017), N°1.768
(23.07.2018), N°2.516 (09.11.2018), N°755 (10.05.2019), N°1.237 (18.07.2019), N°431-432-433
(27.03.2020) y N°1.381 (02.10.2020), que aprobaron la nueva Estructura Organica Funcional y
Funciones del Servicio Administrativo del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago; y

CONSIDERANDO:

1° Que, este Gobierno Regional, en el marco de sus
funciones debe suscribir convenios de cooperacién con distintos gobiernos subnacionales y otras
entidades, lo que conlleva la realizacion de eventos protocolares de atencion a autoridades que
visitan nuestra Region, con el fin de generar lazos de amistad o acciones de cooperacion.

2° Que, es necesario establecer y potenciar los
procedimientos asociados a la gestion de recursos financieros del exterior, para fortalecer los
procesos de control y seguimiento, siendo los manuales de procedimientos instrumentos y
documentos de apoyo al quehacer cotidiano de las diferentes areas de la institucién, que contienen un
conjunto de instrucciones y normas que explican el desarrollo de los procesos del Servicio.

3° Que, los manuales de procedimientos permiten
uniformar y controlar el cumplimiento de las tareas en el trabajo y evitar su alteracién arbitraria
ya que determinan en forma simple las responsabilidades de quienes ejecutan los procesos.

4° Que, los manuales de procedimientos facilitan
y aportan en las labores de auditoria, de control interno, de evaluacién y de mejora continua de
los procesos del Servicio.
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ADMINISTRACION REGIONAL .
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y CONTROL INSTITUCIONAL

RESUELVO:

1.- DEJESE SIN EFECTO la Resolucién Exenta
N° 2.270, de fecha 26 de septiembre de 2018, del Gobierno Regional Metropolitano de Santiago,
que aprob6 el “Manual de Procedimiento para la Gestion de Iniciativas de Cooperacion
Internacional y Convenios”.

2- APRUEBESE el “‘MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INICIATIVAS DE COOPERACION
INTERNACIONAL Y CONVENIOS", del Gobierno Regional Metropolitano en los términos alli
referidos y que son parte constitutiva de la presente resolucion exenta, la que entrara en vigencia
a partir de la fecha de su total tramitacion.

3.- PUBLIQUESE un ejemplar de la presente
Resolucion Exenta en la Intranet Institucional.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y COMUNIQUESE.

_FELIPE-GUEVARA STEPHENS
INTENDENTE
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO %

bY$/\VDDZ/MOG/CHM/ICO

Administracion Regional

* Division de Administracion y Finanzas

+ Division de Analisis y Control de Gestion

* Division de Planificacion y Desarrollo

+ Division de Infraestructura y transportes

+ Division de Fomento e Industria

* Departamento Juridico

+ Departamento de Planificacion y Control Institucional
* Unidad Regional de Asuntos Internacionales

* Oficina de Partes
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS

CIPR_05-2020

Fecha Autorizacién:
9/11/2020
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Elaboro: Aprobo: Autorizé
Metodoldogicamente:

Viviana Delgado De Zarate Patricio Lazcano Silva
Jefa (S) Unidad Regional Administrador Regional Jaime Calderon Olivares

de Asuntos Internacionales Profesional
Departamento de
Luis Cabrera Roman Planificacion y Control
Profesional Unidad Regional Institucional
de Asuntos Internacionales

1.- Objetivo

Generar y administrar acuerdos de cooperacion y convenios internacionales para
fortalecer el desarrollo econdmico, tecnoldgico, ambiental y social de la Regidn.

2.- Alcance

Unidad Regional de Asuntos Internacionales, dependiente de la Administracion
Regional.
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3.- Estructura Organizativa del Area que es
responsable del procedimiento:
(Responsabilidades)

3.1.- Organigrama de cargos responsables:
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3.2.- Definicion de cargos responsables:

Jefatura del Servicio:

» Solicitar elaboracion de propuesta de Convenio Internacional.

o Analizar, decidir y enviar propuesta de Convenios Internacionales.

e Aprobar mediante firma el Convenio de Cooperacion y la Resolucion de
aprobacion.

o Aprobar mediante firma Resolucion de Aprobacién de Convenio Mandato y/o
Transferencia.

e Recepcionar y analizar invitacion.

e Recepcionar certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Agradecer invitacion cuando corresponda.

e Ratificar y remitir lista de participantes cuando corresponda

Consejo Regional Metropolitano/Comision Internacional:

e Resolver la propuesta de Convenio Internacional en las Comisiones Tematicas y
Consejo en pleno.

Tomar conocimiento por parte de la Comision Internacional.

Recepcionar y analizar invitacion.

Analizar disponibilidad presupuestaria para participacion en actividad.

Enviar a votacién del CORE.

Secretaria Ejecutiva CORE:

e Recepcionar y derivar propuesta de Convenio a la Comision Tematica
correspondiente y al Consejo Regional (CORE).

e Recepcionar y derivar propuesta de Convenio Internacional a Comision

Internacional.

Recepcionar y remitir invitacion.

Agradecer invitacion cuando corresponda.

Recepcionar y remitir certificado de disponibilidad presupuestaria.

Remitir Acuerdo CORE con listado de participantes.

Recepcionar invitaciones personalizadas.

Gestionar reservas de hospedaje y traslado.

Solicitar material técnico de apoyo para participacion.

Recepcionar material de apoyo y entregar a los participantes.

Administrador/a Regional:
» Revisar propuesta de Convenio Internacional.
» Validar participacion de representantes del Ejecutivo.
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Jefatura Unidad Regional de Asuntos Internacionales:

Elaborar propuesta de Convenio de Cooperacion Internacional.

Recepcionar Acuerdo CORE.

Solicitar documento borrador del Convenio de Cooperacion.

Recepuonar documento borrador del Convenio de Cooperacion y solicitar
revision al Departamento Juridico.

Recepcionar y enviar Convenio de Cooperacion para aprobacién del CORE.
Recepcionar Convenio de Cooperacion firmado y solicitar resolucion de
aprobacién.

Recepcionar resolucion de aprobacién de Convenio de Cooperacion y solicitar
apertura de cuentas.

Recepcionar documento con apertura de cuentas.

Solicitar mediante Oficio las remesas a las regiones extranjeras.

Recepcionar informe de estado de remesas.

Solicitar elaboracidn de Convenio Mandato y/o Transferencia.

Recepcionar Convenio Mandato y/o Transferencia.

Recepcionar Convenio y solicitar resolucidn de aprobacion de éste.

Recepcionar resolucion y solicitar transferencia.

Recepcionar rendicion de cuentas.

Recepcionar y enviar informe de rendicién de cuentas.

Programar agenda de visita.

Elaborar informe de visita.

Revisar, aprobar y derivar el 1° estado de pago.

Elaborar Memo de solicitud de pago.

Recepcionar y enviar informe de rendicion de cuentas.

Programar visita de region extranjera para fiscalizacion de estado de avance y/o
término del proyecto.

Elaborar informe de visita.

Recopilar informacion de la actividad.

Solicitar informe de disponibilidad presupuestaria.

Recepcionar y derivar certificado de disponibilidad presupuestaria.

Recepcionar lista de participantes.

Solicitar a organizacion internacional envio de invitaciones personalizadas.
Recepcionar invitaciones personalizadas e informar a los participantes.

Remitir lista de participantes e informacion de la actividad.

Remitir fichas de inscripcion a organizacion.

Elaborar material de apoyo para participantes.

Recopilar informacién de la actividad.

Solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria.

Recepcionar y remitir certificado de disponibilidad presupuestaria.

Recepcionar acuerdo CORE con listado de participantes.
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Jefatura Departamento Juridico:

e Revisar Convenio de Cooperacion.

e Recepcionar y elaborar resolucion de aprobacion.
» Elaborar Convenio Mandato y/o Transferencia.

¢ Elaborar resolucion y aprobacion.

Jefatura Division de Administracion y Finanzas

» Elaborar y enviar certificado de disponibilidad presupuestaria.
Recepcionar lista de participantes e informacion de la actividad.
Emitir certificado de disponibilidad presupuestaria.

Recepcionar invitaciones personalizadas.

Solicitar cdlculo de viaticos y compra de pasajes.

Jefatura Departamento de Finanzas:
Gestionar apertura de cuentas

Informar la recepcion de remesas.

Recepcionar y gestionar solicitud.

Recepcionar solicitud y derivar.

Recepcionar rendicion de cuentas y elaborar informe.
Recepcionar solicitud y derivar para su pago.
Recepcionar la informacion y elaborar informe.
Calcular viaticos.

Pagar viatico correspondiente.

e e o @ @® o o & o

Encargado/a Unidad de Contabilidad

Realizar apertura de la cuenta de administracién y aplicacion de fondos.
Controlar contablemente el ingreso de las remesas del exterior.

Realizar las transferencias de los recursos a las unidades técnicas.

Recepcionar solicitud y dar curso al pago.

Devolver los saldos de las remesas no ejecutadas.

Revisar, dar conformidad y solicitar transferencia de los recursos a Unidad de
Tesoreria.

¢ Devolver los saldos de las remesas no ejecutadas.

Jefatura Departamento de Gestion de Abastecimiento
o Comprar pasajes aéreos para participantes.

Oficina de Partes

e Numerar, fechar y distribuir Resolucion de Aprobacion de Convenio.

e Recepcionar y derivar Convenio Mandato y/o Transferencia firmado.

e Recepcionar y derivar la documentacién de la rendicidn y nueva solicitud.
* Recepcionar y derivar 1° estado de pago.
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Region Extranjera

Elaborar y enviar documento con borrador del Convenio de Cooperacion.
Aprobar mediante firma el Convenio de Cooperacion.

Enviar remesas correspondientes.

Recepcionar saldos de remesas o informe de rendicion de cuentas.
Solicitar programacion de agenda para visita.

Recepcionar informe de visita.

Unidad Técnica

Aprobar mediante firma Convenio Mandato y/o Transferencia.

Recepcionar los recursos transferidos.

Comenzar con ejecucion de proyecto/programa.

Realizar rendicidn de la 1° transferencia y enviar solicitud de 2° transferencia.
Enviar los antecedentes de rendicion y/o solicitud faltante.

Elaborar rendicion de cuenta.

Coordinar y realizar actividades de agenda con Jefatura URAI y visitas
extranjeras.

¢ Enviar estados de pagos.

« Enviar y/o corregir los antecedentes faltantes.

e Coordinar la visita a terreno y acompafiar a la Jefatura URAL

Institucion Organizadora

« Enviar invitacion para participacion.
e Remitir invitaciones personalizadas.
 Recepcionar fichas de inscripcion.

4.- Siglas / Abreviaturas / Definiciones / Referencias
(Leyes relacionadas), etc.

4.1.- Siglas

SIGFE: Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado
D.S.: Decreto Supremo.

CORE: Consejo Regional

DAF: Division de Administracion y Finanzas

GORE RMS: Gobierno Regional Metropolitano de santiago

4.2.- Abreviaturas
e URAI: Unidad Regional de Asuntos Internacionales
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4.3.- Definiciones

o Administracion de Fondos: Es la administracion de la ejecucion de los
fondos que se reciben en este Gobierno Regional a través de la suscripcion de
distintos convenios con otros organismos, ya sean nacionales o extranjeros.

e Aplicacion de Fondos: Se refiere al pago efectuado en una iniciativa de
inversion con fondos de terceros.

« Actividades internacionales: Corresponde a aquellas actividades realizadas
en Chile o el extranjero, donde participan representantes de dos o mas paises.

o Abreviatura: Es una representacion gréfica reducida de una o mas palabras
en la que se suprimen las letras finales o centrales se escriben con un punto
final (ejemplo: tmb., Sr., dia., etc.). Se utiliza para ahorrar espacio y escribir
las palabras de una forma mas corta. Las abreviaturas, conforman varias letras
de una misma palabra, las cuales precisan de un punto final.

e Convenio de Cooperacion: Documento mediante el cual se suscriben
acuerdos de cooperacion y se establecen las responsabilidades del Gobierno
Regional Metropolitano de Santiago, como, por ejemplo, la administracion de
los recursos provenientes del extranjero y la responsabilidad de la region
extranjera, en la entrega de remesas para el desarrollo de la iniciativa de
inversion.

« Convenio Mandato y/o Transferencia: documento mediante el cual se
establece la responsabilidad del Gobierno Regional y la unidad técnica, para el
cumplimiento de los compromisos que se generen en la ejecucidon de la
iniciativa de inversion y procesos de transferencia de los recursos mediante
remesas.

« Estado de Pago: Se refiere a la rendicion de los recursos por parte de la
unidad técnica en el marco de un convenio mandato.

» Iniciativa de Inversion: Corresponde al proyecto/programa en el cual se
trabajara y se invertiran los recursos.

» Rendiciones: Se refiere a la rendicion de los recursos por parte de la unidad
técnica en el marco de un convenio de transferencia.

» Remesas: Son recursos recibidos de regiones extranjeras para financiar la
ejecucion de las iniciativas de inversion.

« Sigla: Es aquella palabra formada por las letras iniciales de una expresion larga
y compleja. Una sigla solo acoge la primera letra de cada palabra, ejemplo:
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ONU, IPC, NASA, GORE, etc. Se utiliza para ahorrar espacio y escribir las
palabras de una forma mas corta.

o Transferencias: Accion de transferir recursos del Servicio a las unidades
técnicas para la ejecucion de las iniciativas de inversion.

« Unidad Técnica: Organismo técnico al cual el Gobierno Regional encomienda
la ejecucidn de una iniciativa proyecto de inversion (Municipios de la Region
Metropolitana, Servicios Publicos Regionales u otros).

4.4.- Referencias

e Ley Orgdnica Constitucional N° 19.175 sobre Gobierno y Administracion
Regional.

e Oficio Circular N° 60.820 de 2005 de la Contraloria General de la Republica,
sobre Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacidn.

e Resolucidon N° 30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas de procedimiento sobre rendicion de cuentas.

e D.S. 171, del Ministerio de Relaciones Exteriores Reglamento de Ceremonial
Publico y Protocolo de Estado, publicado el 8 de noviembre de 2016.

o Oficio Presidencial N° 002/2018 sobre Austeridad y eficiencia en el uso de los
recursos publicos.
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5.- Mapa de Procesos

Requerimientos de

entrada del proceso [ Lineamientos Intendente/a y Consejo Regional.

Iniciativas de inversion en ejecucion en el marco del
convenio de cooperacién internacional o convenio
marco internacional.

Salidas de servicios o
producto

Regiones extranjeras, unidades técnicas (Municipios
de la Regién Metropolitana, servicios publicos
regionales) y organizaciones sin fines de lucro,
organismos internacionales.

Clientes Externos

Intendente/a, Consejo Regional Metropolitano de

Usuarios Santiago.

Proceso: Planificacion estratégica.

Subprocesos: Controlar y monitorear la
planificacion estratégica y operativa del servicio.
Etapas: Monitorear, medir y evaluar indicadores de
gestion y metas institucionales del sistema de
informacion para la gestion.

Descripcion o
Definicion del Proceso
clave

Unidad y/o
Departamento

Unidad Regional de Asuntos Internacionales

Division | Administracién Regional
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Procesos Estratégicos:

Convenio de Cooperacion
Convenio Mandato
Convenio de transferencia
Acuerdo CORE

Proceso Clave:
Proceso: Planificacion estratégica.

Subprocesos: Controlar y monitorear
la planificacion estratégica y operativa
del servicio.

Etapas: Monitorear, medir y evaluar
indicadores de gestion y metas
institucionales del sistema de
informacion para la gestion.

L

Procesos de Soporte o
Ayuda:

Departamento de Finanzas
Departamento Juridico
Departamento de Gestion de
Abastecimiento
Oficina de Partes

*Sa|eUORUIRIUI Sowsiueblo A o1on| ap sauy uis sauoeziueblo {(sajeuoibas sodlqnd
sopIAIRS ‘euejijodoia|y uoibay el ap soididiuny) Sediude) sepepiun ‘sesslueiixe sauoibay

oriensn o/A ajuald

Pagina 12 de 43

0

0

0314



St S ) CIPR_05-2020
) MANUAL DE PROCEDlMlENTO'PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS Fecha Autorizacion:

9/11/2020

6.- Detalle del Procedimiento Clave Mapa de Procesos

6.1.- Diagrama de Flujo Matricial del Proceso:
6.1.1.- Gestidon de Convenios Internacionales

Gestion de Convenios Internacionales
Consejo Jefatura Unidad
Jefatura del Secretaria Regional Administrador/a | Regionalde | Jefatura Depto. Regién Oficina de
Servicio Ejecutiva : Regional Asuntos Juridico Extranjera Partes
Metropolitano :
Internacionales
( Inicio
Solicitar
elaboracion de Elabo:ar d
propuesta de p| Propuesta de
- Convenio
Convenio Internacional
Internacional
Analizar, decidir y | ;
2 Revisar propuesta
e | GoConan 4
Intemacional Intemacional
Recepcionar y Resolver la
derivar propuesta prgms eir’: : ©
de Convenio a la ; » | Recepcionar |
7| Comisién Tematica P anEx::p?m en los " Acuerdo CORE
correspondiente y ONsnes:
al CORE tematicas y Consejo
en pleno
ecepcionar y "
derivar propuesta Tomar dosc(:!ﬁ::o E;bo:r:t:nwar
de Convenio conocimiento por - Borador dal - pisalls u:?n
Internacional a parte de Comision Conveniode L Conveniade
Comisién Internacional ;i
Internacional Coaperacin Coaperacitn
Recepcionar
documento
borrador del |
Conveniode |
Cooperacion y
solicitar revision |
l ». | Revisar Convenio |
"| de Cooperacién |
Recepcionar y
enviar Convenio |
de Cooperacion |
para ap;obaﬂbn Aprobar mediante
| firma el Convenio
Recepcionar de Cooperacion
Convenio de |
Cooperacion
firmado y solicitar |
| Resolucion de -
| Aprobacién Recepcionar y
|______» elaborar
Aprobar mediante Resolucion de
firma el Convenio Al
de Cooperacion y 1+ I
la Resolucion de
Aprobacién Numerar, fechar y
distribuir
{ ¥ Resolucion de
Aprobacién de
Convenio
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"“. MANUAL DE PROCEDIM]ENTO'PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CANTIAC O CONVENIOS Fecha Autorizacion:
AR 9/11/2020

6.1.2.- Gestion Convenios Mandatos y/o Transferencias

Gestién Convenios Mandatos y/o Transferencias

Jefatura Unidad
Jefatura del Regionalde |Jefatura Depto.| Oficina de Jefatura Depto. Eﬂﬁ?gggd dc:a Unidad Técnica Region
Servicio Asuntos Juridico Partes de Finanzas o Extranjera
. Contabilidad
Internacionales

Recepcionar
:::!:adon :Z L Realizar apertura de

: Gestionar apertura la cuenta de
P
Convenu? ?_Ia 1 decuentas administracion y
Gooperaciony aplicacién de fondos
solicitar apertura de
cuentas

Recepcionar
documentocon | _ |
apertura de -

cuentas
Salicitar mediante
Oficio las remesas Enviar remesas
a las Regiones ™ comrespondientes
Extranjeras

Controlar
Recepcionar Informar la contablemente el
informe de estado |«

recepcion de |~ ingreso de las |
de remesas remesas remesas del
‘ exterior

Solicitar
elaboracion de
Convenio
Mandato y/o
Transferencia
|

Elaborar Convenio
Mandato ylo
Transferencia

4

Recepcionar
Convenio
Mandato ylo

Transferencia | | Aprobar mediante
[ | firma Convenio

“1  Mandato y/o

Transferencia

]

F 3

i Recepcionar y
Cm]?rzno?:‘:::lal:mr derivar Convenio
Resolucion de Mandato y/o 44
Aprobacion de éste Transferencia
firmado

Elaborar
Aprobar mediante Resolucion de

firma Resolucién Aprobacion
de Aprobacién de |
Convenio «
Mandato ylo
Transferencia Numerar, fechar y
T distribuir

h 4

Resolucion de
Recepcionar Aprobacion
Resolucion y - ]
solicitar
transferencia
L

Realizar las R ronar los
Recepcionary | | N transferencias de iy
gestionar solicitud los recursos alas | | dissi]

unidades técnicas frapsferidos

\ 4

Comenzar con
| S

proyecto/
| programa

—,

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CIPR_05-2020

CONVENIOS Fecha Autorizacion:
9/11/2020
6.1.3.- Seguimiento Financiero y Fisico de Convenio de Transferencia
Seguimiento Financiero y Fisico Convenio de Transferencia
Jefatura Unidad
Regional de Jefatura Encargado/a Regi6n
Departamento Unidad de | Oficina de Partes| Unidad Técnica )
Asuntos : o Extranjera
. de Finanzas Contabilidad
Internacionales
Revisar, aprobar y Re;::npsgc:i}:r y Realizar rendicion de
derivar la P dociimentacin de la ¢ la 1* transferencia y
rendicion y nueva rendicién v nueva enviar solicitud de 2*
solicitud e olicigu d transferencia
; ! ,
Enviar los
Gi . antecedentes de
&ﬂngggeﬁzigs NO > rendicion y/o
solicitud faltantes
Elaborar Memo de -
rendicion del Recepcionar Recepcionar > Recepcionar los
anticipo y solicitud pe=rf>| =~ . = solicitud y dar recursos
de 20 solicitud y derivar curso al pago | transferidos
transferencia ‘ |
Recepcionar v
i {—
rendiian de & Elab;:rar rentc:ilcmn
cuenta —_— j&
Devolver los
{ thay:saldds d saldos de las |
— remesas no -
ejecutadas? remesas no
ejecutadas
Recepcionar y Recepcionar
enviar informe de < rendicion de
rendicion de cuentas y elaborar
cuentas informe Recepcionar saldos
| I > deremesaso |
| | informe de rendicion
: de cuentas
Solicitar
Progr:? a;iet:genda 4 programacion de
Coordinar y realizar agenda para visita
actividades de
1 ' agenda con
Jefatura URAl y
visitas extranjeras
Elaborar informe < | |
de visita |
| | Recepcionar
informe de visita

Pagina 15 de 43

000217
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S MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS

Fecha Autorizacion:

9/11/2020
6.1.4.- Seguimiento Financiero y Fisico Convenio Mandato
Seguimiento Fisico y Financiero Convenio Mandato
Jefatura Unidad
. Jefatura Encargado/a : »
Regional de ; Oficina de . . Regidn
ASHIES Departamento Unidad de Parles Unidad Técnica Extranjera
TR Finanzas Contabilidad
Revisar, aprobar y Recepcionar y -
derivar el 1° derivar 1° estado Envngr 1° estado
estado de pago de pago € pago
7Cumple con 103 NO Enviar yI:J corregir
antecedentes de’ -+ los antecedentes
eilud dg pagg faltantes
Revisar, dar
Elaborar Memo de Fiece paonar mnsfg:i::iltg?d ! Recepcionar los
solicitud de pago So“:t’ig de";ar transferencia de los > g I'ECLflerS%S
p pag recursos a Unidad JRnsiencos
de Tesoreria
Y
Devolver los
Eht andos e i~ saldos de las
ejecutadas? remesas no
ejecutadas
NO
Recepcionar y ;
enviar informe de R_ecepdopar la
rendicionde | €| _Informaciony
——— elaborar informe Recepcionar
I saldos de
1 J»{ remesas o informe
de rendicion de
cuentas
|
v
Programar visita . [
ext?:n;zga‘é:ara Coordinar
fiscalizacién de > Actividades de la
estado de avance visita y acompafiar
y/o término del a Jefatura URAI
proyecto
Elaborar informe
de visita <
I | > Recepcionar
informe de visita
| v

Pagina 16 de 43

000313



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS

CIPR_05-2020

Fecha Autorizacion:
9/11/2020

6.1.5.- Participacion de Representantes del Gobierno Regional en Actividades

Internacionales

Participacion de representantes del Gobierno Regional en actividades internacionales

Jefatura del Servicio

Regional

Administrador/a

Jefatura Unidad

de Asuntos
Internacionales

Jefatura Division
de Administracion

y Finanzas

Jefatura Depto.
Gestion de
Abastecimiento

Jefatura Depto.
de Finanzas

Institucion
organizadora

Recepcionary |

Enviar

analizar invitacion |

i

Recopilar

Recepcionar
certificadode |

v

informacién de la
actividad
v
Solicitar informe
de disponibilidad

Elaborar y enviar
certificado de

presupuestana

Recepcionar y
derivar certificado

dispenibilidad
presupuestaria

NO

2 Existe presupuesto
disponible?

Sl

Aprueba viaje?
N ’ Sl

Ratificar y
remitir lista de
participantes

Agradecer la
invitacion

Validar

representantes del

patticipacion de | |

Ejecutivo

£ Y

disponibilidad

presupuestaria

|

de disponibilidad
presupuestaria

Recepcionar lista
de participantes

¥
Solicitar a
organizacion
intemacional

envio de
invitaciones
personalizadas

Recepcionar
invitaciones
personalizadas e

A

A4

invitacion para
participacién

Remitir
invitaciones
personalizadas

|
|

informar a los
participantes

*

Remitir lista de
participantes e

informacién de la
actividad

Recepcionar lista de
participantes e
informacion de la
aclividad

Remitir fichas de
inscripcion a

{b Calcular viticos =+

Comprar pasajes
aéreos para

participantes

organizacion
¥

Elaborar material
de apoyo y

entregar a
representantes

v

Recepcionar
fichas de
inscripcion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CIPR_05-2020

CONVENIOS Fecha Autorizacion:
\ 9/11/2020
6.1.6.- Participacion de Representantes del Consejo Regional en Actividades
Internacionales
Participacion de representantes del Consejo Regional en actividades internacionales
Jefatura Unidad | Jefatura Divisidn
Conasio Rigional Secretaria Ejecutiva Comision Regional de de Jefatura Depto. J:fggﬁgsﬁ:' Institucion
b CORE Internacional Asuntos Administraciény |  de Finanzas Abastackiso organizadora
Internacionales Finanzas
[ INICIO
R : v | Enviar invitacion
remitir invitacion | para participacion
e ﬂrluizas mmybn
f 1
A NO . Raoqpikaf
» nvicion | '“”mﬂ: :”‘
- v
Solicitar
certificado de
dsponibilidad pY
— Emitir certificado
de disponibilidad
Recepcionar y peionar y presup
remitir certificado | _ remitir certificado 1l
de disponibilidad | de disponibilidad
pre:upn{esmia Analizar disponibi presupuestaria
‘ | P ia para
| 7| partcipacion en
actividad
| Y
|
l NO LAprueba
an?
Sl
NO -~ Aprueba Enviar a votacién
rticipacién del CORE
sl s Recepcionar
3| CORE co fstado | AcuerdocoRE
ds perticiparios pﬂnmdmnm:
L
Solicitar a
organizacion el Remitir
envio de » i
invitaciones personalizadas
personalizadas
Recepcionar y
remitir invitaci -~
personalizadas
S —
h 4 A J
Recepcionar Recepcionar
invitaciones invitaciones
personalizadas personalizadas
v v
Gestionar
iesteva g6 Solicitar calculo de
hospedaje y vidticos y compra
traslados de pasajes
v [
Solicitar material ‘ *
técnico de apoyo Pagar vrihno Compru pasajes
para participacion p a particip
I Elaborar material
4| de apoyo para
participacién
l Recepcionar
| material d
o
+ participantes
1
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Stgs.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS

CIPR_05-2020

Fecha Autorizacion:
9/11/2020

y.2.- Desarrollo Procedimiento Clave:

6.
6.2.1- Gestion Convenios Internacionales

Observaciones o Aclaracion

Responsables

La propuesta de convenio internacional es

trabajada por la URAI, y validada con el/la

Intendente/a y Administrador/a Regional, de
Analizar, decidir y | acuerdo a las prioridades establecidas en la region.
enviar propuesta |Si el convenio involucra obligaciones o0 Jefatura del
de convenio responsabilidades de parte del Gobierno Regional o Servicio
internacional recursos regionales, se debe trabajar también en la

Comision de Cooperacién Internacional del Consejo

Regional y requiere aprobacion en la sesidn

plenaria del Consejo Regional.
ggfisra)?lg?:guyesta La propuest; de convenio. que com_promete
B chenoal recursos regionales, e.s”anallzada y'valldada al St
R it (T |nter|o_r de la Comision Intgrnacuonal, para Ejecutiva CORE
Comision posten_grmente ser aprobada mediante un acuerdo
PRy de sesion plenaria.

Si la regidon extranjera esta de acuerdo con los

términos del convenio, remite a Chile la version

firmada. Si existe oportunidad de viaje de
Aprobar mediante | autoridades extranjeras a Chile o viceversa, se
firma el convenio | coordina la realizacién de una ceremonia de firma Region
de cooperacion de convenio. Extranjera

Una vez firmado por la Regién Extranjera, se

recepciona el convenio de cooperacion y se envia

al Departamento. Juridico para que elabore la

resolucion aprobatoria.

6.2.2- Gestion Convenios Mandatos y/o Transferencias

Recepcionar los
recursos
transferidos

Observaciones o Aclaracion

Una vez recepcionada la resolucién de aprobacién
de convenio por la URAI, ésta solicita a la DAF la
apertura de la cuenta de administracion de fondos
y de la cuenta de aplicacion de fondos.
Posteriormente se solicitan las remesas a la region
extranjera de acuerdo a los términos del convenio
de cooperacidn. Finalmente, se realiza un control
periddico del ingreso de remesas del exterior.

Responsables |

Unidad Técnica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS

Fecha Autorizacion:

9/11/2020

Elaborar convenio
mandato y/o
transferencia

Para el desarrollo de proyectos especificos en el
marco del convenio de cooperacion, se solicita al
Departamento Juridico la elaboracién del convenio
mandato y/o transferencia, el que debe ser
suscrito por la unidad técnica correspondiente.
Este convenio requiere también la elaboracién de
una resolucién que aprueba el convenio mandato
y/o transferencia. Finalmente, la Oficina de Partes
numera, fecha y distribuye la resolucion de
aprobacién de convenio mandato y/o transferencia
junto a dicha Resolucion.

Jefatura
Departamento.
Juridico

6.2.3- Seguimiento Financiero y Fisico Convenio de Transferencia

=,

Revisar, aprobar y
derivar la rendicién
y nueva solicitud

Actividades

Observaciones o Aclaracion

Se revisan los antecedentes enviados por Ia
Unidad Técnica para ver si cumplen en forma y
fondo con lo requerido. De lo contrario son
devueltos y/o se solicitan las correcciones o
documentos correspondientes.

' Responsables

Jefatura URAI

Elaborar memo de
rendicion del

anticipo y solicitud
de 20° transferencia

Se revisan los antecedentes enviados por la
Unidad Técnica para ver si cumplen en forma y
fondo con lo requerido. De lo contrario son
devueltos y/o se solicitan las correcciones o
documentos correspondientes.

Jefatura URAI

Programar agenda
de visita

Paralelamente, se realiza una programacion de
visitas a terreno, las que permiten comprobar el
avance fisico de los proyectos desarrollados en el
marco de convenios de cooperacidon. Dichas
visitas son acompafadas por un informe de
avance elaborado por profesionales de la URAL

Jefatura URAI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

CIPR_05-2020

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS

Fecha Autorizacidn:
9/11/2020

6.2.4- Seguimiento Financiero y Fisico Convenio Mandato

Actividades
/Subprocesos

Revisar, aprobar y
derivar el 1° estado
de pago

Observaciones o Aclaracion

Se revisan los antecedentes enviados por la
Unidad Técnica para ver si cumplen en forma
y fondo con lo requerido. De lo contrario son
devueltos y/o se solicitan las correcciones o
documentos correspondientes.

Responsables

Jefatura URAI

Programar visita de
region extranjera
para fiscalizacion de
estado de avance
y/o término del
proyecto

Paralelamente, se realiza una programacion
de visitas de regidn extranjera para
fiscalizacion de estado de avance y/o término
del proyecto. Dichas visitas son acompanadas
por un informe de avance elaborado por
profesionales de la URAL

Jefatura URAI

6.2.5- Participacion de representantes del Gobierno Regional en actividades

Internacionales

Actividades
/Subprocesos

Recepcionar y
analizar invitacion

Observaciones o Aclaracion

Cuando la invitacion es recibida por parte de
el/la Intendente/a la definicion de su
participacion depende de él/ella mismo/a,
como también los representantes del
Gobierno Regional.

Responsables '

Jefatura del
Servicio

Para el caso del Ejecutivo, la URAI remitird a
la DAF la informacion de los participantes y la

Jefatura del

invitacion personalizada, siempre que exista SehicD
Ratificar y remitir disponibilidad presupuestaria. ' URAI
lista de La URAI solicita a la organizacion del evento
participantes la invitacidn personalizada. TrhiBcidis

La URAI remite ficha de inscripcion de los Oisizador,

participantes, para que esta sea recepcionada g

por la organizacion del evento.
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INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS

stgss

Fecha Autorizacion:
9/11/2020

6.2.6- Participacién de representantes del Consejo Regional en actividades

Internacionales

Actividades

Observaciones o Aclaracion

- Responsables

/Subprocesos
En el caso de los consejeros regionales, esta
; decision debe ser tomada consensuadamente !

gﬁgﬁggﬁgsg cén | &N la Comisién Internacional primero, 'y gggisoerilgl
posteriormente dichos nombres deberan ser
ratificados en sesion plenaria.
Para el caso del CORE, el Secretario/a Corsaio
Ejecutivo/a remitird el nombre y rut de los Regio r{ai
consejeros participantes, asi como también el

Remite Acuerdo itinerario detallado. URAI

CORE con listado La URAI solicita a la organizacién del evento

de participantes la invitacion personalizada. et
La URAI remite ficha de inscripcion de los OInstltguc:;)n
participantes, para que esta sea recepcionada L
por la organizacién del evento.

6.3.- Controles de Actividades:

Actividades

Revisar, aprobar y

derivar la rendicion y

nueva solicitud

Descripcion

Se revisan los antecedentes enviados por
la Unidad Técnica para ver si cumplen en
forma y fondo con lo requerido. De lo
contrario son devueltos y/o se solicitan las
correcciones 0 documentos
correspondientes.

Responsable

Controles

Jefatura URAI

Revisar, aprobar y

derivar el 1° estado

de pago

Se revisan los antecedentes enviados por
la Unidad Técnica para ver si cumplen en
forma y fondo con lo requerido. De lo
contrario son devueltos y/o se solicitan las
correcciones 0 documentos
correspondientes.

Jefatura URAI
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stasy. . CIPR_05-2020
Y MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS Fecha Autorizacion:
9/11/2020

6.4.- Formularios — Documentos y Anexos que se desprenden de este
procedimiento.

Tiempo de
Responsable retencion del
registro

Nombre

Cédigo formulario/registro

Ficha de seguimiento
proyectos internacionales
Registro de inversiéon de
costos directos de proyectos
Reglamento para
Ceremonias Protocolares

6.4.1 Profesional URAI 4 afos

6.4.2 Profesional URAI 4 afos

6.4.3 Profesional URAI 4 afos
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K X\, MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

T A [ CONVENIOS Fecha Autorizacion:
\NTIAGC 911112020

6.4.1.- Ficha de Seguimiento Proyectos Internacionales

Stgs
ADMINIST N R e s
INISTRACIO EGIONAL g “‘: :

UNIDAD REGIONAL DE ASUNTOS INTERNACIONALES

FICHA DE SEGUIMIENTO PROYECTOS INTERNACIONALES

(MES) DE (ANO)
I. Antecedentes Generales
Nombre Proyecto: Monto total:
Comuna: Unidad Técnica:
Profesional Responsable: Unidad / Departamento:
1I. Inversiones Gobierno Regional Metropolitano de Santiago y otras instituciones
Presupuesto Fecha Fecha Monto | Ejecucion ot
Cédigo BIP Fin:'::;;’; | Vieente | inicio obras Términa | Contrato | M$ “'“'"‘{: i‘::“ ala
MS (mes, afio ) (mes, afio) y fecha | alafecha
1Il. Gestiones relevantes del periodo
Descripcion Resultado
Proximas tareas a realizar
Puntos criticos de la gestion
Otras observaciones
(Iniciales de responsabilidad)
Unidad Regional de Asuntos Internacionales | Gobierno Regional Metropolitano de Santiago i
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DM MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE
INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS Fecha Autorizacion:

. . .
6.4.2.- Registro de Inversion de Costos Directos de Proyectos
GOBIERNO REGIONAL METROPOLITANG DE SANTIAGO
REGISTRO DE INVERSICN DE COSTOS DIRECTOS DE PROYECTOS
INVERSIONES INTERNACIONALES
INOMBRE DEL PROYECTO
CAP CODIGO BIP SECTOR FINANCIAMIENTO
PROVINGIA COMUNA UNIDAD TECNICA
INOMBRE RESPONSABLE U T DIRECCION TELEFONO
FECHA INICIO: FECHA TERMINO PLAZO
AMPLIACON PLAZO FECHA TERMINO PLAZO TOTAL
DETALLE FECHA MONTQ CONTRATO [ESTADO DE PAGO RETENCIONES LIQUIDO A SALDO POR
1 HanTiCIPO CONTRATO MULTAS PAGAR CANCELAR
3 4 5 671-2-34-5
= 0f
[DOCUMENTACION RESPALDANTE
81 NO si NO
JCONVENIO CON (indicar contraparte) RESOLUCION AUMENTO
RESOLUCION APRUEBA CONVENIO MODIF_CONTRATO
[RESOLUCION NOMBRA UNIDAD TECNICA BOLETAS OE GARANTIA
FICHA EBI (s correspanda) RECEPCION TERMING
[conTRATO(S) INFORME TERMINO PROYECTC)
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NTIAG! CONVENIOS Fecha Autorizacion:
il kg 9/11/2020

6.4.3.- Reglamento para Ceremonias Protocolares

Biblioteca (el Corr

Tipo Norma :Decreto 171

Fecha Publicacidn :16-03-2017

Fecha Promulgacidén :08-11-2016

Organi smo :MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

Titulo :APRUEBA REGLAMENTO DE CEREMONIAL PUBLICO Y PROTOCOLO DE
ESTADO

Tipo Versidn :Onica De : 16-03-2017

Inicio Vigencia :16-03-2017

Id Nerma :1101087

URL :hreps://www.leychile.cl/N?1=1101087&£=2017-03-16&p=

APRUEBA REGLAMENTO DE CEREMONIAL PUBLICO Y PROTOCCLO DE ESTADO
Nim. 171.- Santiago, 8 de noviembre de 2016.
Vistos:

Lo dispuesto en los articulos 24 y 32 N° ¢ de la Constitucidén Politica de la
Refﬁblica; en el decreto con fuerza de ley N° 161, de 1978, del Ministerio de
Relacicnes Exteriores y en el decreto supremc N° 537, de 2001, del Ministerio de
Relaciones Exteriores; y

Considerando:

La necesidad de actualizar las normas sobre Protocole de Estado y Ceremonial
Nacicnal, a fin de que su aplicacién resulte conforme a los requerimientes que
impone el desarrollo de las relaciones intermacionales contempordneas y de las
institucicnes chilenas.

Decreto:

Aprudbase el siguiente Reglamentc de Ceremonial Publice y Protocolo de Estado

capiTULO I
Disposicicnes Generales

Articule 1.- Las disposiciones del presente Reglamente conforman el Protocolo
de Estado é Ceremonial Nacional.

Toda duda que sSe presente en su aplicacidn o e se refiera al Ceremcnial
gac;onal serd resuelta por la Direccién de Protocole del Ministerio de Relaciones
xteriores.

Articulo 2.- El Ministerio de Relaciones Exteriores, reconoce las siguientes
jerarquias diplomiticas de Jefes de Misién establecidas en la Comvencidén de Viena
scbre Relaciones Diplomdticas de 1961:

a) Embajadores o Nuncios acreditados ante los Jefes de Estade y otros Jefes de
Misifén de range equivalente;

b) Enviados, Ministros o Internuncios acreditadeos ante los Jefes de Estado;

¢) Encargados de Negocios acreditados ante los Ministros de Relaciones
Exteriores.

Salveo en lo que respecta a la precedencia y a la etiqueta, no se hard ninguna
distincién entre Ios Jefes de Misidén por razén de su clase.

Articule 3.- El Gecbierno de Chile reccnoce como Decanc del Cuerpo Diplomatico
al Nuncio Apostélico de Su Santidad.

Articulo 4.- El Ministeric de Relaciones Exteriores, a través de la Direccién
de Protocolo, es el 6rganc competente para el intercambio de comunicacicnes
oficiales entre las Misicnes Diplomdticas y las autoridades del Estadc. Los Jefes de
Misién son los Gnicos autorizados para dirigirse por escrito al Ministro de
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Relacicnes Extericres. Las comunicacicnes que se dirijan al Ministerio de Relaciones
Exteriores en idioma extranjero deberan llevar anexa una traduccién no oficial en
idioma espaficl.

Articulo 5.- Los agentes diplomiticos acreditados ante el Gobierno de Chile
deberan respetar las leyes y reglamentos nacionales. Asimismo, al dejar el
territorico de la Repiblica, cumplirén con las disposicicnes destinadas a proteger
el patrimonic artistico de la Nacién de acuerdo con las normas e establece e
decreto N° 863, de 13 de septiembre de 1976, del Ministerio de Educacidn, publicado
en el Diario Oficial de 22 de octubre de 1976.

CAPITULO II
Recepcidén de los Jefes de Misidn

. Articulo 6.- La Embag;da respectiva comunicari oportunamente % por escriteo al
Ministeric de Relaciones teriores, la llegada del muevo Jefe de Misidn con
indicacién de la via, hora de arribo y perscnas de su familia que lo acompafian.

Articulec 7.- El Agente Diplomitico serd saludadc en el aercpuerto de
Santiageo, si tuviera rango de Embajador, por el Subdirector de Protocolo. Si tuviere
rango de Encargado de Negoclios con Carta de Gabinete, serd saludadeo per un
funcicnarie de la Direccién de Protocolo.

En caso de que quien arribe sea el Nuncio Apostdlico, serd saludado en el
aercpuertc de Santiage por el Director de Protocolo.

El Ministerio de Relaciones Exteriores, en conformidad con lo dispuesto en el
articulo 39 de la Convencidén de Viena sobre Relaciones Diplomiticas, scbre
aplicacién de la reciprocidad, impartird las instrucciones a fin de que se otorguen
al Agente Diplemitico las facilidades aduaneras y otras usuales.

CAPITULO III
Recepcidn y Presentacién de las Cartas Credenciales

Articulo 8.- Una vez llegado a la sede del Ejecutive, el nuevo Embajador
solicitard una audiencia al Director de Protocolo, a fin de hacerle entrega de las
copias de sus Cartas Credenciales, y las de retiro de su antecesor, si corresponde.
Se considerard que el Jefe de Misién ha asumido sus funciones desde el momento de
la entrega de las Copias de las Cartas Credenciales.

El orden de Eresentacién de las Cartas Credenciales, se determinara por la
fecha y hora de llegada del Jefe de Misidn al pais. Si hubiere ccincidencia en
éstas, serdn recibidas segin el orden alfabéticc de los Estados que representan.

Articule 9.- Realizada la entrega de las copias de las Cartas Credenciales, se
comunicard al Jefe de la Misidén, por intermedic de la Direccidn de Protocolo, el
dia g hora en que serd recibido en audiencia especial por el Presidente de la
Repiblica para hacer entrega de sus Cartas Credenciales.

El dia fijade y con débida antelacidn a la hora sefialada para la ceremonia,
el Subdirector de Protocolo, acompafiado por los Secretarios de la Direccidn
necesarics, pasard a recoger al Embajador para conducirle al Palacic de La Mcneda.
Acompaflardn al Jefe de Misidn que presente Cartas Credenciales el personal de la
misma hasta un mixime de cuatro funcicnarioes.

Los automéviles de Gobierno estardn oportunamente esperandc en la puerta del
lugar indicade.

Articulo 10.- En el primer y segundo automéviles tomardn asiento el rsenal
de la Misi¢n, de acuerdo a sus categorias y acompafiados en cada uno de ellos de un
Secretario de la Direccidn de Protocolo, quien ocupard el asiento del fondo a la
izquierda, teniendc a su derecha al funcicnaric extranjerc de mayor categoria y
adelante, al que sigue.

En el automdvil principal subird primerc el Jefe de Misidn, quien ocupari el
asiento del fondc a la derecha, a continuacién, subiri el Subdirector de Protocolo,
quien se sentard a la izquierda del Jefe de Misidn.

“
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Durante el trayecto, los automdviles serdn acompafiados por una escolta de
motocicletas del Cuerpo de Carabineros. . .

Al llegar los automdviles frente al Palacio de La Moneda, una unidad del
Ejército, con su respectiva banda instrumental, rendird los honores de rigor.

Articuloc 11.- El personal de la Misidn %ue ocupa el primer Yy segundc
automdviles, formard una fila por categoria frente a la puerta del Palacio de La
Moneda, dando sus espaldas a l1a calle Teatinos, donde esperaran la llegada del Jefe
de Misién y el Subdirector de Protocolo. o .

El automévil en el que se traslada el Jefe de Misién y el Subdirector de
Protocolo, se detendri en la conjuncién de las calles Teatinos y Moneda.

Desciende el Jefe de Misidn junto al Subdirector de Protocole y revistan las
tropas que rinden honores al Jefe de Misién. Las tropas estaran ubicadas en la
cal?e Mcneda en direccidn poniente - orilente.

Al entrar al Palacio de La Moneda, el Jefe de Misidn tendrd a su derecha al
Subdirector de Protocole. En segunda fila ird, detrds del Jefe de Misidn, el
sequndo funcionario de ella, quien tendrd a su derecha a un funcionario de la
Direccién de Protocclo y en las filas sucesivas se seguird el mismo orden.

La Guardia de Palacio estari formada al lado izquierde del pdrtico de entrada
y rendiri honores de pasc a la comitiva.

En el pértico de unién de los Patios de los Caficnes y de los Naranjos del
Palacio de La Moneda, estardn esperando al Jefe de Misién el Director de Protocoleo
y el Edecan del Presidente de la Replblica, quienes conduciran al Jefe de Misién
y Comitiva al Salén de Espera del Palacic de La Mcneda.

Articulo 12.- El Director de Protocolo, después de anunciar al Presidente de
la Repiiblica la llegada del Jefe de Misidén, invitard a &ste a entrar con los
demds miembros de la Misidén que lo acompafian al Salén de Credenciales en el orden
en que hicieron su ingreso al Palacio de la Moneda:

Primera Fila: Jefe de Misidn, a su izguierda el Director de Protocolo y a su
derecha el Edecén del Presidente de la Repiblica.

Se da Fila: Detris del Jefe de Misién, el funcionaric extranjero de mayor
categoria; a su derecha, el Subdirector de Protocclo y a su izgquierda otro
funcionario de la Misidn.

Tercera Fila: Al centro, el funcionaric de la Misidn a ien por categeria
corresponda; a su derecha, un Secretario de la Direccién de Protocolo, y a su
izquierda otro funcicnaric de la Misién.

Articulo 13.- En el Salén de Credenciales esperard al Jefe de Misidn, el
Presidente de la Repliblica, acompafiado por el Ministro de Relacicnes Exteriores.

Una vez en el referido Salén, el Jefe de Misidén y Comitiva, en un sitio

reviamente indicade, efectuarin una inclinacidn de cabeza y enseguida avanzarén.
1 llegar el Jefe de Misidén a una distancia de dos metros del Presidente de la
Repiiblica, se detendra.

A continuacién, el Director de Protocole realizari las presentacicnes de
rigor. BEn seguida, el Jefe de Misién promunciard las sigulentes palabras:

"Tenge el honor de entregar a Vuestra Excelencia las Cartas Credenciales que me
acreditan comc Embajadoer de .......... e —— n,

Luego, entregard al Presidente de la Replblica sus Cartas Credenciales las
de Retiro de su antecesor, si correspeonde, seri saludado por el Primer Mandatario.
A contimacidn, el Jefe de Misidn scolicitard la venia del Presidente de la
Repliblica gara presentar al personal de la Misidn,

Seguidamente, el Presidente de la Repliblica invitard al Jefe de Misidn a
tomar asiento a la derecha del Sillén Presidencial, ocupande el asiento del lade
izquierdo el Ministro de Relacicnes Extericores. El resto de la Comitiva se retirard
al saldn adyacente.

Articulo 14.- Finalizada la audiencia, el Jefe de Misién se despedird del
Presidente de la Re lica. Antes de retirarse del saldén dard media vuelta, el
Director de Protocole y Edecin harin una inclinacidn de cabeza.

Articuleo 15.- Al retirarse el Jefe de Misidn, la Guardia de Palacio le
gresentaré armas en el pdrtico. En la puerta de entrada al Palacio de La Moneda, el
efe de Misidn y Comitiva se detendrin. La banda instrumental de la unidad militar
que rinde los honores correspondientes ejecutard el Himne Nacional del pais que el
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Jefe de Misidn representa.

Terminados los henores, el Oficial a cargo de la unidad militar avanzari hacia
el Embajader a fin de expresarle gue la ceremcnia ha concluido.

El Director de Protocolo y el Edecdn del Presidente de la Repliblica se
despedirdn del Jefe de Misidén y Comitiva.

Para la ceremcnia de presentacién de Cartas Credenciales, la tenida podri ser
traje nacicnal o traje de calle oscuro; sefioras, vestido corto ¢ tenida nacicnal.

Articulo 16.- Cuando presente Cartas Credenciales el Nuncio Apostélico de Su
Santidad, el Directer de Protocelo lo ird a buscar perscnalmente y 1o acompafiard
en leos automdviles oficiales.

CAPITULO IV
Recepcidn de un Encargado de Negecios

Articule 17.- Una vez llegado a Santiago, un Encargado de Negociocs con Cartas
de Gabinete solicitard por intermedio de la Direccién de Protocolo, por Nota, una
audiencia especial al Ministro de Relaciones Exteriores para hacerle entrega de la
Carta que lo acredite en tal cardcter, dejando copia de ella en mancs del Director
de Protocolo.

El Director de Protoceolo comunicard por Nota al Encargado de Negocios el dia y
hora de la audiencia solicitada.

Articulo 18.- El Encargadc de Negocios que reemplace interinamente al Jefe de
Misién deberd ser acreditado por Nota firmada por éste dirigida al Ministro de
Relaciones Exteriores, © bien, por una comunicacién directa del Ministro de
Relaciones Exteriores del pais acreditante.

En ningln caso el Encargado de Negocios Ad Interim podrd acreditar a otro
funcionaric de su Misién en esta misma calidad.

Articule 19.- En caso de fallecimiento del Jefe de Misidn, el funcionario
diglométlco de mayor rango de la Misidn comunicard dicho sucesoc a su Gobierno y
solicitard su acreditacidn.

Articulec 20.- En caso de no estar presente nin miembro del persconal
diplomdtico de la Misidn en el territorio de la Repliblica, un funcicnario
administrative o técnico drd, con el consentimiento del Ministerio de Relaciones
Exteriores de Chile, ser designadec per el Estado acreditante para hacerse cargo de
ioshasuntos administrativos corrientes de la Misién, en calidad de Encargado de los

rchives.

CAPITULC V
Acreditacién de los Miembros de las Misiones Diplomiticas

Articule 21.- El Jefe de Misidn comunicari por Nota Verbal a la Direccidn de
Protocolo:

a) El nombramiento de los miembros del gersonal de la Misién Diplomitica y
Censular, su range y nacicnalidad, asi como las fechas de su llegada y salida
definitiva, o la terminacién de sus funciones en la Misién.

b) La lle%ada Y salida definitiva de toda persona perteneciente a la familia de
un miembro de la Misién.

- ‘6C) El cambio de categoria de cualquiera de los miembros del personal de la
isién.

d) La llegada %nsalida definitiva de los empleados al servicio doméstico de los
miembros de la Misidn, o su contratacidén si se trata de nacicnales chilencs o
extranjeros residentes en el pais, en cuyoc caso se proporcionari copia del
respectivo contrato de trabajo.

Articule 22.- El Ministerio de Relacicnes Exteriores sdlo reconoceri como
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miembros del personal de una Misién a los funcionarios nombrados para desempefiar

una actividad oficial permanente en su respectiva Misidén y que estén premunidos de
pasaportes diplomitico, oficial ¢ especial.

Articulo 23.- La acreditacién come miembro de una Misién de personas que
estén desempefiando o vayan a desempeflar actividades ajenas a la misma, come la de
estudiante, becarios, post-graduados y otros similares, no serd considerada.

Articulo 24.- La Direccién de Protocolo proporcionard una credencial a los
miembros del personal diplomidtico, administrativo, técnico y auxiliar de las
Misicnes Diplomédticas, come asimismo a sus respectivos conyuges, convivientes
civiles, hijos menores de 18 afios, hijas sclteras que vivan permanentemente con el
funcionario, madres viudas y acompafiantes %'ue formen parte de su casa, en
conformidad a lo dispuesto en el articule 37 de la Convencién de Viena sobre
Relaciones Diplomdticas.

Los poseedores de dichas credenciales deberdn devolverlas al términc de sus
funciones en Chile.

CAPITULO VI
Precedencias

Articulo 25.- En leos actes X ceremonias oficiales la precedencia de las
autcoridades y perscnalidades chilenas y extranjeras sera la que a continuacién se
indica:

A. En los actos y ceremenias oficiales celebrados en la Regién Metrepolitana:

Presidente de la Replblica

Presidente del Senado

Presidente de la Excelentisima Corte Suprema

Presidente de la Cimara de Diputados

Ex-Presidentes de la Repiublica

Arzobispo de Santiago, el Presidente de la Conferencia Episcopal de Chile.
Cardenales de la Iglesia Catélica

Un altoc representante de las Iglesias Evangélicas

Presidente del Tribunal Censtitucional

Contralor General de la Repiiblica

Fiscal Nacicnal del Ministerio Piblico

Presidente del Banco Central

Presidente del Tribunal Calificador de Elecciones

Presidente del Consejo Directivo del Servicio Electoral

Ministros de Estado:

Interior y Seguridad Piblica
Relaciones Exteriores

Defensa Nacicnal

Hacienda

Secretaria General de la Presidencia
Secretaria General de Gobierno
Economia, Fomento y Turismo
Desarrollo Secial

Educacién

Justicia y Derechos Humanos
Trabajo y Previsién Social

- Obras Piblicas

- Salud

- Vivienda y Urbanismoc

- Agricultura

- Mineria

- Transportes y Telecomunicaciones

L R T T R R '

Bienes Nacicnales

Energia

Medic Ambiente

Del Deporte

De la jer y Equidad de Género
Autoridad Nacional con Rango de Ministro:
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- Presidente del Consejc¢ Nacional de la Cultura y las Artes

Decanco del Cuerpo Diplomitico

Embajadores Extranjeros

Comandante en Jefe del Ejército

Comandante en Jefe de la Armada

Comandante en Jefe de la Fuerza Aérea

General Director de Carabineros

Director General de la Policia de Investigacicnes de Chile
Jefe del Estado Mayor Conjuntc de las Fuerzas Armadas
Vicepresidente del Senado

Vicepresidentes de la Camara de Diputados

Senadcres en orden alfabético

Ministros y Fiscal de la Corte Suprema

Ministros del Tribunal Constituciocnal

Miembros del Tribunal Calificador de Elecciones
Diputados en orden alfabético

Defensor Nacional

Presidente del Consejc de Defensa del Estado
Subcontralor General de la Repiblica
Subsecretarios de Estado:

Interior
Relacicnes Exteriores
Desarrelle Re?ional ¥y Administrative
Prevencién del Delito
Defensa
Fuerzas Armadas
Hacienda
Sacretaria General de la Presidencia
Secretaria General de Gobierno
Econemia y Empresas de Menor Tamafic
Pesca
Turismo
Evaluacidn Social
Servicios Scciales
Educacidn
Justicia
Derechos Humanos
Trabajo
Previsidn Social
Obras Piblicas
Salud Phablica
Redes Asistenciales
Vivienda y Urbanismo
ricultura
Mineria
Transporte )
Telecomunicaciones
- Bienes Nacicnales
-Energia
- Medic Mmbiente
| - Deportes
- De la Mujer y la Equidad de Génerc

LR T T I Y T T T T T T S TN SO T S T S TN T YO

Subdirector del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes
Presidente del Consejo Directive del Consejo para la Transparencia
Director del Instituto Nacional de Derechos manos

Intendente de la Regién Metropolitana

Alcalde de Santiago

Apelaciones de San Miguel

Segundas antigiedades de las Fuerzas Armadas, General Subdirector de
Carabinercs y Subdirector Ogerativo de la Policia de Investigacicnes de Chile

Comandante General de la Guarnicién de Ejército de la Regidn Metropelitana

Embajadores chilenos

Generales de Divisién, Vicealmirantes, Generales de Aviacidn

General Insgector de Carabinercos y Prefecto General de la Policia de
Investigacicnes de Chile

Encargados de Negecios Extranjeros
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Representantes de Organizaciones Internacionales con sede en Chile
Rector de la Universidad de Chile

Rector de la Pontificia Universidad Catdlica de Chile

Rector de la Universidad de Santiago de Chile

Presidentes de Partidos Politicos Con representacidn parlamentaria

Arzobispos y Obispos de la Iglesia Catélica y Representantes de Iglesias
presentes en el is

Jefe de Gabinete del Presidente de la Replblica

Vicepresidente Ejecutive de la Corporacién de Fomento de la Produccién

Presidente del Instituto de Chile

Gobernadores Provinciales de la Regidn Metropolitana

Directores del Ministerio de Relaciones Exteriores con grado o rango de
Embajador

Alcaldes

Presidente del Consejo Regional respectivo

Consejeros Regionales

Cconcejales Comunales

Director del Servicic Electoral

Tesorerc General de la Repfiblica

Director del Servicio de Impuestes Internos

Director de Presupuestos

Presidente del Consejo Nacional de Televisidn

Ministros % Fiscales de la Corte de Apelacicnes de Santiago y Ministros y
Fiscales de la Corte de Apelaciones de San Mignel

Generales de Brigada, Contraalmirantes, Generales de Brigada Aérea

Generales de Carabineros y Prefecto Inspector de la Policia de Investigacicnes
de Chile

Rectores de Universidades

Secretario del Semnado

Secretario de la Excelentisima Corte Suprema

Secretaric de la Cimara de Diputados

Superintendentes de Servicics Nacicnales

Decanc del Cuerpe Consular

Dirigentes Nacionales de Organizaciones Empresariales

Dirigentes Nacicnales de Organizacicnes Sindicales

Jefes de Servicics Publicos

Ministros Consejercs y Consules Generales extranjercs

Ministros Censejercos y Cénsules Generales chilenos

Coroneles de Ejércite, Capitanes de Navio g Corcneles de Aviacidn

Coroneles de Carabineros y Prefecto de la Policia de Investigacicnes de Chile

Agregados Militares extranjerocs

Jueces de Letras de la Reglén Metropolitana

Consejeros de Embajadas extranjeras

Consejeros de Embajadas chilenas
u Primeros Secretarios de Embajadas extranjeras

Primeros Secretarios chilencs

B Tenientes Corcneles de Ejército, Capitanes de Fragata, Comandantes de Grupo

Tenientes Coroneles de rabineros y Subprefecto de la Policia de
Investigacicnes de Chile

Coénsules extranjeros

Sequndos Secretarios de Embajadas extranjeras

Sequndos Secretarios chilenos

Vice-Cénsules extranjeros

Mayores de Ejército, Capitanes de Corbeta, Comandantes de Escuadrilla

Mayores de Carabinerocs, Comisaric de la Policia de Investigacicnes de Chile

Terceros Secretarios de Embajadas extranjeras

Terceros Secretarios chilencs.

B. En los actos y ceremcnias oficiales celebradas en Regiones y Provincias, sin
perjuicio de que las autoridades contempladas precedentementé mantengan la ublicacidén
que” les corresponde cuando asistan, la precedencia de las autoridades regicnales
serd la siguiente:

Intendente Regiocnal

Senadores de la Circunscripcién por antigledad
Diputados del Distrito por antigledad
Presidente de la Corte de Apelacicnes
Contralor Regicnal

Fiscal Regional del Ministerio Piblico
Gobernador Provincial

e —— e e e e e e R L TR e ¥ s e ]
Biblioteca del Congreso Nacional de Chile - www . leychile <| - documento generado el 31-May-2018

Pagina 32 de 43

000334



St

'j§§'f: :
"“:' MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y
CONVENIOS

CIPR_05-2020

Fecha Autorizacién:
9/11/2020

Biblioteca el Congreso Nacional de Chile Lepislacion ¢’

Secretarios Regionales Ministeriales

Comandante General de la Guarnicidn de Ejército

Alcalde

Presidente del Consego Regional

Oficiales Generales de las Fuerzas Armadas

Oficiales Generales de Carabineros y de la Policia de Investigacicnes de Chile

Defenscr Regional

Arzobispo u Obispo de la Iglesia Catélica y Representantes de Iglesias

Oficiales Superiores de las Fuerzas Armadas

Oficiales Sugariores de Carabineros y de la Policia de Investigaciones de Chile

Ministros y Fiscal de la Corte de Apelacicnes

Consejercs Regicnales

Cencejales Comunales .

Representantes de los pueblos indigenas acordes a la realidad de la respectiva
regién o comuna

Decanc del Cuerpec Consular

Rectores de Universidades

Tesorero Regional

Cdnsules extranjeros

Director Regional del Servicio Electoral

Presidente del Tribunal Electoral Regicnal

Jefes de Servicios Piblicos

Jueces de Letras, de Garantia y del Tribunal de Juicioc Oral

Jueces de Policia Local

Oficiales de las Fuerzas Armadas

Oficiales de Carabineros y de la Policia de Investigaciones de Chile.

Normas que modifican o complementan la precedencia

Articule 2é.- La precedencia seflalada entre los miembros del Cue
Diglomético y perscnalidades chilenas no es absoluta y se podri medificar cuando
asl lo aconsejen las circunstancias de un determinado actc o ceremonia.

Articulo 27.- Corresponderd a la Direccidn de Protocolo resolver todos
aquellos casos en gue se presenten dudas acerca de la correcta aplicacidén de la
precedencia ¢ de normas de ceremonial en general.

Articule 28.- Si alguna © algunas de las primeras cuatro autoridades
menciconadas en la lista de precedencia de los actos y ceremonias oficiales celebradas
en la Regidn Metropolitana, no asistieren, las otras de dichas autoridades presentes
encabezaradn la precedencia en el orden que les corresponde.

Articulo 29.- Corresponderd a la Direccién de Protocole determinar la
precedencia de aguellas perscnas que actllen, en casos circunstanciales, en
representacidn del Jefe de Estado.

Articulo 30.- El Vicepresidente de la Repilblica presidiri el acto ¢ ceremonia
a la que asista.

Articulo 31.- Las ex - altas autoridades de la Repiiblica, salvo las nominadas
en el presente Reglamento, tendrdn una precedencia que deberi corresponder a la
naturaleza del actoc o ceremonia a la cual asistan.

Articulo 32.- En los casos en que el presente Reglamento no considere la
precedencia ¢ rango de determinada persona o funcionario se procederd por analogia.

. Articulo 33.- En las reuniones de Gabinete primari el orden de precedencia
fijado para los Ministerios confeorme al articulo 25.

Articulo 34.- En caso de ausencia de la autoridad titular, ocupard su lugar el
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respective subrogante.

Articulo 35.- En aguellos actos ceremonias que se realizan en estrados, a los
que concurra el Presidente de la Re lica acompafiadc de su cényuge o conviviente
¢ivil o acompafiante oficial, éste se ubicard a la derecha del Presidente.

Articulo 36.- En los actos y ceremonias oficiales que se celebren en la sede
del E%ecutivo ¥ a las que no concurra el Primer Mandatario, representari al :
Presidente de la Replblica el Ministro de Estado cuya cartera tenga mayer relacidn
con el acto.

Articule 37.- En las ceremcnias © actos que se efectfan en las Misiones
Diplomdticas acreditadas ante el Supremc Gobierno, las perscnalidades chilenas
tendran precedencia scbre las extranjeras, alternandose dentro de la misma
categoria.

Articulo 38.- Todas aquellas autoridades que detenten una o mads calidades
serin consideradas en la de mayor rangoe protocolar.

Articulo 39.- Si el Presidente de la Repiiblica no asistiere serd representado
por el Ministro de Estado que correspondiere segun el orden de precedencia sefialado
anteriormente y, en ausencia de Ministros de Estado, por el Intendente Regionzl o el
Gcbe:Tador Provincial y, a falta de ellos, por la principal auteridad civil, segin
sea el caso.

En caso de ausencia del Presidente del Senado, serd representadc por el
Vicepresidente del Senado o por el Senador mis antiguc de la Circunscripcidn que
estuviere presente o, sSi no asiste Senador alguno deé ésta, por el Senador mas
antiguo que concurra.

En caso de ausencia del Presidente de la Cimara de Diputados, serd ;
representadc gor unc de los Vicegr351dentes de la Camara de Diputados que asista o
Bgr el Diputado mis antiguc del Distrito que se encentrare presente o, si no asiste

iputado distrital alguné, por el Diputado mas antiguc gue concurra.

Si el Presidente de la Corte Suprema no estuviére presente, el Poder Judicial
serd representado por el Ministro de la Corte Suprema que le correspondiere o, en
caso de ausencia de Ministros de la Corte Suprema, por el Presidente de la Corte de
Apelaciones respectiva y en caso de ausencia de éste, por el Ministro de la Corte de
Apelaciones que estuviere presente y que le correspondiere o, a falta de Ministros de
la Corte de Apelaciocnes, por el Juez trado mds antiguo.

En ausencia de los Comandantes en Jefes, el Oficial presente mis antiguoc de
cada Institucién representard a los demds oficiales de las Fuerzas Armadas y
Carabineros en su mismo gradc.

Articulo 40.- La precedencia de los Embajadores estd determinada dentro de
cada categoria, por la fecha de entrega de sus respectivas credenciales, sin
gerjuicio de que el Nuncio de Su Santidad ocupe el primer lugar en calidad de Decano
el Cuerpo Diplomdtico.
La precedencia de los Encagﬁados de Negocios se rige por la fecha de
gresentacién de las Cartas de Gabinete al Ministro de Relacicnes Exteriores, o por
a Nota que le acredita en ese caricter, segin sean en propiedad o interino,
teniendo un rango superior los primeros.

Articulo 41.- La medificacidén en las Cartas Credenciales de un Jefe de Misidn
que no signifique un cambioc de clase no alterarad su orden de precedencia.

Articulo 42.- Siempre que se trate de determinar la precedencia entre los
funcionarios mencicnados de una misma categoria, se tomarda en cuenta el cardcter
de la ceremonia, sea ella de orden diplomitico, militar, c¢ivil, religicso, cultural
u otro.

Articulo 43.- La precedencia entre funcionarios de una misma jerarquia se
determinard por la antigiledad de sus nombramientos en sus respectivos cargos.
Articuld 44.- Cuando una perscna desempefle dos puestos que tengan diferente
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categoria, su precedencia serid la que corresporda al emplec mis alto.

Articuleo 45.- En las ceremcnias nacionales con asistencia de autoridades
civiles, se respetard la precedencia institucicnal por antiglledad Y rango que
corresponda a cada oficial, conforme a su ierarquia en las respectivas instituciones
de las Fuerzas Armadas come lo dispone la ley orgénica constitucional.

Articulo 46.- Sin perjuicioc de las normas precedentes, la autoridad invitante
al acto o ceremonia oficial correspondiente ocupard el lugar de preeminencia que le
otorga su calidad de anfitridn. Si asiste el Presidente de la Repiblica presidiri
el acto.

Articulo 47.- En ceremonias que se celebran en estradog, los Edecanes del
Presidente de la Replblica deberan ser ubicados detris del Primer Mandatario. Lo
mismo se aplicard en el caso de los Edecanes del Presidente del Senado, Presidente
de la Corte Suprema Presidente de la Cimara de Diputados.

En actos oficiales que no se celebren en estrados, los Edecanes se ubicardn en
un 1ugar especialmente habilitado para estos efectos, de tal manera de no alterar la
precedencia de las autoridades presentes. BEn todo caso, para determinar diche lugar,
se deberd tener en cuenta la naturaleza de sus funcicnes y la circunstancia de si
estan o no presentes los Comandantes en Jefe de las Fuerzas Armadas y de Orden y
Sequridad Piaklica.

CAPITULO VII
Saludo al Presidente de la Repiblica

Articulo 48.- El Presidente de la Regﬁblica, con motivo de las festividades de
fin de afio, podrd invitar a los Jefes de Misiones Diploméiticas y Representantes de
Organizacicnes Internacicnales a un salude protocolar.

CAPITULO VIII
Audiencias

Articulo 48.- El Jefe de Misidn que deseare cbtener una audiencia con el
Presidente de la Repfiblica, Presidente del Senado, Presidente de la Corte Suprema de
Justicia, Presidente de la Cimara de Diputados, Ministros y Subsecretarios de
Estado, debera sclicitarla por intermedio de la Direccién de Protocolo.

caPITULO IX ‘ 7
Comunicacicnes al Cuerpo Diplomitico

Articule 50.- Las autoridades del Gobierno de Chile se comunicarin con las
Misiones Diplomdticas acreditadas ante &1, exclusivamente a través del Ministerio
de Relaciocnes Exteriores.

Articulo 51.- Cuando se deseare participar a todas las Misiones Diplomiticas
de algin asunto de interés general, el Ministerio de Relaciones Exteriores lo hard
Eqr intermedic del Decanc del Cuerpo Diplemitico o por Nota Circular al Cuerpo

iplomitico Residente.

Articulo 52.- En el caso %ue_el Cuerpo Diplomdtico, en su cenjunto, desee
participar al Ministeric de Relaciones Exteriores de algin asuntc de interés
general, pedrd hacerle a través del Decano.

CAPITULO X
Invitacidn a Actos Oficiales y Recepcicnes
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Articulo 53.- Toda invitacidn a un acto oficial ¢ recepcidn formulada por el
Presidente de la Repiblica o por el Ministro de Relaciones Exteriores al Cuerpo
Diplomdtico, serd cursada por la Direccidn de Protocole, a la cual deberan
dirigirse las respuestas.

Articulo 54.- Cuande los miembros del Cuerpe Diplomdtico recibieren
invitaciones oficiales para una determinada ceremonia, se entenderid que se trata de
una invitacién perscnal e intransferible. En casoc de que desearen hacerse
representar por otro miembro de la Misién, deberan consultarlo, con la oportuna
anticipacién, a la Direccién de Protecolo.

Articulo 55.- Toda invitacidén extendida al Presidente de la Repiblica a
recepciones, deberd cursarse por Nota a través de la Direccidén de Protocolo.

Articulo 56.- La Direccidn de Protocolo recomendard a las Misicnes
Diplomiticas que las fechas de recegclones ofrecidas por ellas, no coincidan con las
Fiestas Nacionales chilenas o con dias sdbados y domingos.

CAPITULO XI
Designacién de Nuevas Autoridades Nacionales

Articulo 57.- Tan pronto asuma su cargo un nuevo Ministro de Relaciones
Exteriores, el Director de Protocclo enviard una Nota Circular al Cuerpo
Diplomatico comunicandc esta designacidén.

Articule 58.- El Ministro de Relacicnes Exteriores recibird el saludo del
Cuerp? Diplomitico, en fecha que se comunicari oportunamente a través de una Nota
Circular.

En este acto, el Director de Protocclo hard las presentacicnes de estilo, de
acuerdo con la precedencia de los Jefes de Misidn.

Articule 59.- Tan prento asuma sus funcicnes un nuevo Subsecretario de
Relaciones Exteriores, el Director de Protocolo comunicari al Cuerpo Diplomatico
esta designacién.por Nota Circular. Se sequird el mismc procedimientc cuande asuma
un nuevo Director General de Politica Exterior.

CAPITULO XII
Celebracidén de las Festividades Nacicnales

Articule 60.- Los actos oficiales con ocasién de las Festividades Nacionales
se determinarin en cada caso.

capiTULO XIII
Visitas de Jefes de Estado y Personalidades Extranjeras

Articulo 61.- Las visitas de autoridades extranjeras se clasifican en Visita de
Estado, Visita Oficial, Visita de Trabajo y Visita Privada.

Visita de Esgtade

Arciculo 62.- Visita de Estado es aquella que realiza un Jefe de Estado o
Gobierno extrangero, por resa invitacidén del Presidente de la Repiblica.

Articulo 63.- Con ocasién de la visita de un Jefe de Estado o bierno, la
Direccién de Protocclo y 21 Jefe de la Misién respectiva, fijarin con la debida
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anticipacidén, el protocole especial que se observari. )
alvo que no se fije otro Ceremcnial, se sequird lo siguiente:

a) Concurririd al aeropuerto a recibir al Jefe de Estado o Gobierno visitante,
el Ministro de Relaciones Exteriores, el Director de Protocolo, el Comandante General
de la Guarnicifén Aérea de Santiago, el Embajador y miembros de la representacién
diplomdtica del pais del Ilustre Visitante, y otras autoridades que especialmente
Se COonvoguen.

b) Una formacién de la Fuerza Aérea de Chile rendird los honores
correspondientes, de acuerdo a su reglamento.

<) El Director de Protocolo sube al avidn presidencial acompafiado del
Embajador del pais del Ilustre Visitante, a saludar al Jefe de Estado y le invita a
descender de la nave aérea.

d) El Jefe de Estade visitante, una vez que desciende del avidn, avanza a un
unto seflalado en la losa, en donde es saludado por el Ministro de Relaciones
xteriores de Chile. Las otras autoridades que acompafian al Ministro de Relacicnes

Exteriores de Chile y las que vienen con el Jefe de Estado y su Comitiva, son
acompafiados por un funcicnaric de la Direccidn de Protocolo hacia un lugar
determinade previamente.

e) El Director de Protocolo y el Comandante General de la Guarnicidn Aérea de
Santi?go, invitardn al Mandatario a recibir los honores correspondientes (Cordén de
Honor) .

f) A continuacién, el Ministro de Relacicnes Exteriores presentari al Jefe de
Estado visitante las autoridades personalidades que han concurrido al aeropuerto a
su recepcién oficial. Terminados los saludos de las autoridades chilenas, el Jefe de
Estado visitante presentard al Ministro de Relacicnes Extericres y demis
autoridades presentes la comitiva oficial que lo acompafia.

) Bcto seguido, se organizard la caravana de automéviles que, escoltada por
motoristas de carabineros, se dirigird a Santiago.

Articulo 64.- Si el Jefe de Bstado no tuviere representacién diplomética en
Chile, ambos Ministerics de Relaciones Exteriores se pondrin en contactc a fin de
determinar las formalidades del arribo y el programa. Estas mismas gestiones pueden
realizarlas los Jefes de Misiones de Chile y del pais del Jefe de Estado visitante,
acreditados ante un tercer Gobierno.

Articulo 65.- Loz Presidentes Electos y los Principes Herederos cuando visiten
Chile, en cardcter oficial, gozarin de un tratamiento protecolar de acuerdo a su
alta representacién.

Articulo 66.- De acuerdo con la préctica tradicional una Visita de Estado
podra comprender las siguientes actividades:

- Ofrenda floral ante el Monumento al Libertador Bernardo O'Higgins.

-Ceremonia de encuentro entre ambos Jefes de Estado en la Plaza de la
Constitucidn, con honores militares, por parte de una unidad perteneciente al
Ministerio de Defensa Nacicnal.

- Reunién de los Jefes de Estado en el Palacio de La Moneda.

- Visita al Presidente del Senado y al Presidente de la Cimara de Diputados.

- Visita al Presidente de la Corte Suprema de Justicia.

- Almuerzo o Cena ofrecida por el Presidente de la Re lica de Chile en honor
del Jefe de Estadc Extranjero en el Palacic de la Moneda (discurscs).

- Intercambic de obsequics.

- Conferencia de Prensa de ambos Jefes de Estado al términc de la visita.

- Firma de una Declaracifén Conjunta y/o acuerdos bilaterales, si procede.

- Intercambioc de condecoracicnes, si se estima pertinente.

- Ceremonia en la Ilustre Municipalidad de Santiago, en la que el Jefe de Estado
visitante es declarado "Huésped Ilustre" y recibe las Elaves de la Ciudad.

Los honeres establecidos durante una Visita de Bstade serdn los proporcionados
por la Unidad dispuesta por el Ministerioc de Defensa Nacional.

Articulc 67.- Si el Jefe de Estado viene acompafiade con su c6n¥uge o
acompafiante oficial, se elaborard un programa de actividades paralelo. En general,
este programa podrd comprender las siquientes actividades:

- Visita protocolar al conyuge, conviviente civil o acompafiante oficial del
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Presidente de la Replblica de Chile. o o
- Visita a obras sociales que desarrolla el cdnyuge, conviviente civil o
acompafiante oficial del Presidente de la Repiblica.

- Mdicicnalmente, se puede contemplar actividades culturales y artisticas.

Articulo 68.- En caso de que el Jefe de Estado extranjero deseara ampliar su
permanencia a otras regiones o ciudades del pals, la visita pasara a considerarse
de cardcter privado g cualquier gasteo gue &sta erogue deberd ser cubierto por su

ocbiernc. La excepcidn la constituye el viaje del Jefe de Estadc o Gobiernc a
alparaiso, invitade a cencurrir al Congreso Nacional.

Articulo €9.- El Gobierno de Chile mantendrd, en todo momento y lugar, las
medidas de seguridad para el Jefe de Estado o Goblerno, las cuales operardn
permanentemente hasta que éste abandone definitivamente el territorio naciocnal.

Articulo 70.- El periodo méximo de una Visita de Estado, que incluye la
ciudad de Santiago y, excepcionalmente, la de Valparaisc, es de tres dias. La
visita debe efectuarse en dias hibiles.

Articulo 71.- La Visita de Estado concluye cuande la autoridad extranjera
termina las actividades oficiales contempladas en el programa preparadc al efecto.

Articulo 72.- El protocolo de despedida serd similar al de llegada. Acuden a
este acto, el Ministro de Relaciones Exteriores, el Director de Protocclo y el
Comandante General de la Guarnicidn Aérea de Santiagc. Cuando el Jefe de Estado o
Gobierno abandona Chile desde una ciudad que no es la capital, serd despedido por
las autoridades regionales correspcndientes.

Articulc 73.- Los honores militares que se rindan en algunc de 1os aeropuertos
nacionales, tanteo a la llegada como a la partida, se regiran por lo dispuesto en el
articulo 63, de este Reglamento y las disposiciones intérnas dictadas para este
efecto por la Fuerza Aérea de Chile.

Visita Oficial

Articule 74.- Es la que realiza un Jefe de BEstado o de Gobiernc, un Ministro de
Relaciones Exteriores u otra autoridad de similar rango, por invitacidén del
Pregsidente de la Repiblica, el Ministro de Relaciones Exteriores u otra auteridad
equivalente.

El Jefe de Estadc o Gobierno extranjero serd recibido con honeores militares en
el aeropuerto por el Director de Protocolo y el Comandante General de la Guarnicidn
Aére;a de ng:iago. La ceremonia de recepcién es similar a la que establece el
articulo 63,

Articulo 75.- El Ministro de Relacicnes Exteriores extranjero que visita
oficialmente el is serd recibido en el aercpuerto por el Director de Protocolo.
En los casos de Ministros de Estado y demds casos, la recepcidn la efectuard la
autoridad nacional invitante. Podrid comprender las siguientes actividades:

- Reunidn con su homélogo chileno.
- Recepcidn ofrecida por su equivalente.
- Ceremeonia de condecoracién.

Articuleo 76.- Cuandoc vigsite Chile, en caricter oficial, un Vicepresidente de
la Repiiblica o un Principe Consorte, se le dispensard un tratamiento protocolar
especial equivalente a su alta investidura. Igualmente, a un Cardenal legadc
Ad-Latere investido con la representacién del Sumc Pontifice.

Articule 77.- De acuerdc con la prédctica tradicional, una Visita Oficial de un

e e e e e A T S S T i e L7 i B e 5 T Sk n e S
Biblioteca del Congreso Nacional de Chile - www leychile | - documento generado el 31-May-2018

Pagina 38 de 43

000340



.éyv:r
"“:. MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

INICIATIVAS DE COOPERACION INTERNACIONAL Y

CONVENIOS Fecha Autorizacion:
9/11/2020

CIPR_05-2020

Biblioteca el Cangreso Nacional de Legislacion chilarnz

Jefe de Estado o de Gobierno pedrd comprender las siguientes actividades:

- Ofrenda floral ante el Monumento del Libertador Bernardo O'Higgins y visita a
la cripta.

—pHonores antes de su ingreso al Palacio de La Moneda, por parte de una unidad
militar perteneciente al Ministerio de Defensa Nacicnal.

- Reunidn de ambos Jefes de Estado o de Gobierno en el Palacio de La Moneda.

- Recepcidén cfrecida por el Presidente de 1la Reptblica.

- Conferencia de Prensa.

- Firma de deocumentos, si procede.

Los honores militares establecidos durante una Visita Oficial serin
proporcionados por una Unidad dispuesta por el Ministerio de Defensa Nacional.

En los demds casos de Visitas Oficiales, el programa serd fijade por la
autoridad nacional que invita.

Articulo 78.- La Visita Oficial tendri una duracidén mixima de dos dias
desde gue el dignatario extranjero es recibido en el aeropuerto de entrada. La visita
debe efectuarse en dias hibiles. De prolongarse 8sta adgquiere el cardcter de
Visita Privada. En el caso de los Ministros de Relacicnes Exteriores, el tiempo de la
Vigita Oficial no deberd exceder de tres dias. De prolongarse, ésta adquiere el
cardcter de Visita Privada.

Articulo 79.- En la despedida de un Jefe de Estado o Gobiernc de un Ministro de
Relaciones Exteriores o de otra autoridad, el protocolco aplicable seri similar al de
su llegada.

Visita de Trabajc

Articulc 80.- Visita de Trabajo es la que se realiza por propia iniciativa de
un Jefe de Estado o Gobierno, un Ministro dé Relaciones Exteriores u otro alto
personerc de Gobierne extranjero.

Articule 81.- El Jefe de Estado o Gebierno extranjerc serd recibide en el
Aeropuerto por el Director de Protocolo y el Comandante General de la Guarnicidn
Aérea de Santiago. El Ministro de Relaciones Extericres que efectfie una visita de
esta categoria serd recibido por el Director de Protocolo. De no poder asistir
éste, serd recibido por el Director de la unidad geogrifica respectiva de esta
Secretaria de Estado.

Articulo 82.- De acuerdo con la practica tradicicnal, una Visita de Trabajo
podrad comprender las siguientes actividades:

- Reunién de ambos Jefes de Estadc © de Gobierno en el Palacic de La Moneda. En
el casc de un Ministro de Relacicnes Exteriores, tal reunién se efectuari en la
sede de la Cancilleria.

- Almuerzo o cena ofrecidc por el Presidente de la Repfiblica o el Ministrc de
Relaciones Exteriores, seglin el caso.

- Conferencia de Prensa y firma de acuerdos, si procede.

Articule 83.- La duracidn de una Visita de Trabajo, estarid dada por el
carfcter y circunstancias que la originaron.

Visita Privada

Articulc 84,- Visita Privada es la que realiza cualquiera de las perscnalidades
o autoridades referidas en los articulos precedentes, cen un propdsitc ajenc al
marco oficial.

Articulec 85.- Las autoridades extranjeras mencionadas en los articulos
precedentes que visiten el pais para asistir a reunicnes de trabajo serin cbjeto de
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un tratamiento especial, determinado en cada ocasidn por la Direccién de Protocolo.

Disposiciones Generales sobre Visitas

Articulo 86.- En caso de que visiten simultineamente el pals dos o mas
Ministros de Relaciones Exteriores, la precedencia de ellos se fijari por el orden
alfabético de sus respectivos paises.

Articulo 87.- Los honores militares que se rinden tanto a la llegada como a la
partida, se regirdn por las disposiciones internas dictadas para este efecto por la
Fuerza Aérea de Chile. Corresponderin honores militares, en cualquiera de sus
formas, en dias y horarios hibiles, esto es, de lunes a viernes, de 09:00 a 18:00
horas.

CAPITULO XIV ‘
Mensaje del Presidente de la Repfiblica ante el Congresc Nacional

Articulo 88.- Por mandato Constitucional, anualmente, el dia 21 de mayo, el
Presidente de la Repiblica dard cuenta al Congresc Plenc del estado administrative
politico de la Nacién. Este Acto se llevarid a efecto en el Saldn de Honor del
%ongreso Nacional. Tradicionalmente asisten los Jefes de las Misiones Diplomiticas y
las mas altas autoridades civiles, militares y eclesidsticas chilenas.

Articule 89.- La ubicacién en la testera serd la siguiente. En la cabecera
g:incipal, tomarin colocacidn, en el asiento de honor, el Presidente de la
epiiblica, quien tendri a su derecha al Presidente del Senado é al Secretarie del
Senado; y a su izquierda, al Presidente de la Camara de Diputados y al Secretario de
la misma. Los Ministros de Estade tomarén cclocacién en el estrado situade al
costadeo derecho de la Mesa de Honor.

Articulo 90.- El ceremonial correspendiente al acto misme dentre del Congreso
Nacional y la distribucién de los asientos de las personas invitadas se efectuarid
ﬁor la Direccién de Protocole de acuerdo comn la reglamentacidn del Congreso

acional.

CAPITULO XV
Transmisién del Mando Supremec de la Repiblica

Articulo 91.- La ceremonia de Transmisién del Mandc Supremo se realiza en el
Salén de Honor del Congreso Nacional. Asisten las mas altas autoridades civiles,
militares y eclesidsticas.

Articule 92.- El Ministro de Relaciones Exteriores del Gobierno gue termina su
eriodo constitucional, invitard a los Jefes de Misiones Diplomdticas y al Decanc
el Cuerpo Consular. Ademis de los Representantes de las Organizacicnes

Internacionales acreditadas en Chile.
Se podri cursar invitaciones a Goblernos amigos para que envien Misiones
Especiales.

. Articulo 93.- Si concurren Misiones Especiales, su orden de precedencia se
fijard segln la jerarquia de quien la preside. Dentro de cada jerarquia, primard
ara {ec?denc1a. la fecha en que oficilalmente se haya comunicado su envio a la

anci erila.

__Articulo 94.- Tomardn colocacién en la cabecera principal el Presidente de la
Replblica, en el asientc de honor, quien tendri a su derecha al Presidente electo;
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a4 la derecha de este Gltimo, el Presidente del Senado y el Secretaric del Senado; a
la izquierda del Presidente saliente, el Presidente de la Cémara de Diputados y el

Secretaric de la misma. Detrds del Presidente de la Repiliblica estaran ubicados sus

Edecanes.

Articulo 95.- El Presidente de la Corte Suprema, Ministros de Estado y dem&s
altas autoridades, seglin su precedencia, se ubicarin al costado derechc de la Mesa
de Honor.

Los miembros del Senado y Camara de Diputados se ubicardn al costado izguierdo
de la Mesa de Honor.

CAPITULO XVI
Declaracién de Duelc Nacional o Duelo Oficial

Articule 96.- El Duelc Nacicnal se declara por decreto supremo del Ministerio
del Interior y Seguridad Piblica. Se izard a media asta la Bandera Nacional en las
sedes del Poder Ejecutiveo, Legislativo y Judicial, Oficinas y Reparticiones
Piblicas, unidades de las Fuerzas Armadas, Carabineros y Peolicia de
Investigacicnes. Se suspenderin los actos de Gobierno que revistan el caridcter de
festeio. El Duelc Nacional se determinard por un periodoc de tres dias o lo que
establezca el Peder Ejecutivo.

Articulo 97.- El Duelc Oficial se establece por decreto supremc del Ministerio
del Interior y Seguridad Piblica. Se 1zard a media asta la Bandera Nacicnal en las
sedes del Poder Ejecutivo, Legislativeo y Judicial, Oficinas y Reparticiones
Piblicas, unidades de las Fuerzas Armadas, Carabineros Pclicia de
Investigacicnes. El Duelo Oficial se determina por el plazc de uno ¢ dos dias.

CAPITULO XVII
Honras Finebres

Fallecimiento del Presidente de la Repiliblica

Articule 98.- Al fallecimientoc de un Presidente de la Replblica o ex
Presidente de la Repiblica se procederd de acuerdo a lo gue disponga el Supremo
Gobierno g ncrmas establecidas scbre honras flnebres militares en el Reglamento de
Servicic de Guarnicién de las Fuerzas Armadas, a este respecto.

Fallecimiento de un Jefe de Estado o Perscnalidad Extranijera

Articulo 99.- Al fallecimiento del Jefe de Estado de un pais con el cual Chile
manten?a relaciones diglométicas podrd declararse Duelo Nacional o Duele Oficial.

El Presidente de la Repfiblica enviard un Mensaje de condolencia.
Eventualmente, podrd concurrir una Misidén Especial a los funerales.

Articulo 100.- Al fallecimiento de un Jefe de Misién extranjero acreditado en
Chile, el Ministerio de Relaciones Exteriores participari el deceso al Decano del
Cuerpo Diplomidtico para que éste, a su vez, lo ponga en conocimiento de los Jefes
de Misidn acreditados.

El Ministro de Relaciones Exteriores enviard un mensaje de condolencia al
Ministro de Relaciones Exteriores del pais del Jefe de Misidn fallecido.

El Director de Protocolo invitard al Decanc del Cuerpo Diplomitice y al
funcionaric de mayor categoria de la Misidn para determinar, de comin acuerdo, las
formalidades de las honras fiinebres.

Si la Misidn hubiere quedado sin representante, corresponderi resolver estos
asuntos al Decanc del Cuerpc Diplomidtico y al Director de Protocolo.

Determinados el dia y hora de los funerales y el lugar desde donde debe partir
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el cortejo, se comunicari al Ministerio de Defensa Nacional, a fin de que se rindan,
a los restos del a?ente diplom&tico, los honores militares correspondientes. El dia
de los funerales, la Bandera Nacional se izard a media asta en el edificio del
Ministerio de Relaciones Exteriocres.

Fallecimientc de un Embajador de Chile

Articule 101.- En los funerales de un Embajador en servicio activo, ¢ en
situacidn de retirc, su féretrc seri cubierte por la Bandera Nacional.

Articulo 102.- Derdgase el decreto supremo N° 537, del Ministerio de
Relaciones Exteriores, de 5 de diciembre de 2001, publicade en el Diario Oficial de
16 de agosto de 2002.

Andtese, tdmese razén, yvpu.bliquese.- MICHELLE BACHELET JERIA, Presidenta de
la Repiblica.- Heraldo Muficz Valenzuela, Ministro de Relaciones Extericres.

¢ que transcribo a Us. para su conocimiento.- José Miguel Cruz Sanchez,
Director General Administrativo.
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7.- Resumen de Indicadores de Gestion:

Informe de desempefio que dé Porcentaje de informe de
cuenta sobre las gestiones desempefio que dé cuenta sobre las
realzadas con instituciones Plan de gestiones realzadas con instkuciones Reporte
extranjeras en relacion a la 5 extranjeras en relacién a la . Jefatura Unidad
by Tratamiento e Trimestral y A
1 |suscripcion de - suscripcion de 100% Co Regional Asuntos
. Riesgos ; g Medicion .
acuerdo/convenio/ protocolo/deciaral Estratéaicos acuerdo/convenio/ protocolo/declaraci Anal Intemacionales
cion de intenciones/memorandum 9 6n de intenciones/memorandum de
de entendimiento de interés entendimiento de interés regional
regional realzado, durante el afio 2020

La asstencia técnica en materis de interés regional
se refiere a una modalidad de cooperacion
internacional, consistente en apoyo técnico -
proporcionado por contrapartes extranjeras-
(N° total de actividades orientado a complementar bs esfuerzos ntemos en
de asstencia técnica de dreas estratégicas del desarrolo regional y el
|Porcentoje g [terés regoral con m’;"{.‘fm fortakecimiento instiucional del Gobiemo Regional
Forlzbci'n)izntn, activid de regones / Instkucones Anual Metropoltano de Santago. Concretamente se refiere
Formulacidn y asistenci técnica |EXUanieras reakzadas en a realzacn de asesoras, msines de intercambio de |Jefatura Unidad
1 Programacion de Yealzadss Eon el afio t /N° total de Reportes/Informes experticas, pasantgs en el extranjero, reunones, Regonal de
Inversidn regiones/nsthuco actividades de asitenca |y Lo seminaros, taleres de trabajo y/o capactacones.  |Asuntos
Regonal y s lawiieeas técnica de interés actividades de Las actividades programadas pars el afio 2020 Internacionaes
Sectorial narat " |regional con regones / 2sbtenca tonca estardn enmarcadas en bs siguientes ambios:
instituciones extranjeras 1. Asktencia Técnica en el dmbio de medio ambiente
programadas en el afio t 2. Asstencie Técnica en el ambito de resiiencia
)*100 3. Asstence Técnica en el desarrolo de
competencias
4, Asstenca Técnica en el ambio de ordenamiento
territorial

8.- Detalle de las modificaciones en cada revision:

Identificacion (nuevo

Fecha Autorizacion/Validacion y/0 modificacién) Paginas
Res. Exenta N° 1.962 (28.12.2009) Creacion Todas
Res. Exenta N° 2.262 (17.12.2010) Modificacién Todas
Res. Exenta N° 2,757 (29.11.2011) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.289 (28.12.2012) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.658 (22.10.2015) Modificacion Todas
Res. Exenta N° 2.270 (26.09.2018) Modificacion Todas
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