s APRUEBA PROCEDIMIENTO DE COMISIONES
DE SERVICIO AL EXTRANJERO.

Ministerio de las
Culturas, las Artes
y el Patrimonio

EXENTA N° 277 +30.12.201¢

VALPARAISO,
VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 21.045, que crea el
Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio; en la Ley N° 19.880, sobre Bases
de los Procedimientos Administrativos que Rigen los Actos de la Administracion del
Estado; en la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administraciéon del Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue
aprobado por el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2001, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia; en el Decreto Exento N° 1, de 24 de enero de 2019,
del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, que fija segundo y tercer orden
de subrogacién del Subsecretario de las Culturas y las Artes; en la Resoluciéon Exenta N°
5.874, de 2013, del Consejo Nacional de las Culturas y las Artes, que aprueba
procedimiento de comisiones de servicio al extranjero; en el Decreto con Fuerza de Ley
NO 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo; y, en la Resolucién N°
6, de 26 de marzo de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razén, de las materias de personal que se indican.

CONSIDERANDO

. Que, laLey N° 21.045 creé el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, cuyo
objeto sera colaborar con el Presidente de la Republica en el disefio, formulacién e
implementacion de politicas, planes y programas para contribuir al desarrollo cultural y
patrimonial arménico y equitativo del pais en toda su diversidad geografica y las
realidades e identidades regionales y locales, conforme a los principios contemplados en
la misma Ley.

. Que, de acuerdo a lo establecido en el articulo 7 de la ya citada Ley N° 21.045, el
Ministerio tendra dos subsecretarias, siendo una de ellas la Subsecretaria de las Culturas
y las Artes, cuyo Jefe Superior de Servicio serd su Subsecretario.

. Que, de acuerdo a lo establecido en el Parrafo 3° del Decreto con Fuerza de Ley N© 29,
de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido, coordinado vy
sistematizado de la ley N© 18.834, sobre Estatuto Administrativo, el Jefe Superior de
cada Instituciéon puede designar funcionarios en comisién de servicio, para lograr los
fines que la Ley le encomienda, incluso en el extranjero.

. Que, si bien la Resolucién N° 5.874, de 31 de diciembre de 2013, del Consejo Nacional
de la Cultura y las Artes, aprobé el procedimiento de comisiones de servicio al extranjero,
dicho procedimiento debe ser actualizado, en razén del tiempo transcurrido, de los
cambios institucionales desde la entrada en funcionamiento del Ministerio de las
Culturas, las Artes y el Patrimonio, y con el objeto de agilizar procesos y hacerlos mas
eficientes y eficaces.



RESUELVO:

1° APRUEBASE el “Procedimiento de Comisiones de Servicio al Extranjero”, para la
Subsecretaria de las Culturas y las Artes, cuyo texto integro y fiel es el siguiente:

“"PROCEDIMIENTO
COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO
SUBSECRETARIA DE LAS CULTURAS Y LAS ARTES

MINISTERIO DE LAS CULTURAS, LAS ARTES Y EL PATRIMONIO

INTRODUCCION

En el marco de mejorar la gestion y eficiencia de los procesos administrativos, el
Gabinete de Ministra, responsable de la tramitacién de las comisiones de servicio al
exterior, segun las solicitudes programaticas de la Subsecretaria de las Culturas y las
Artes, la Subsecretaria del Patrimonio y las Secretarias Regionales Ministeriales,
actualiza el procedimiento vigente de las comisiones de servicio al exterior para su
correcta tramitacidn, en los plazos y oportunidad de acuerdo a la normativa vy otras
disposiciones sobre la materia.

OBJETIVO GENERAL

v Actualizar el procedimiento vigente de comisiones de servicio al extranjero.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

Actualizar marco normativo.

Establecer etapas del procedimiento.

Establecer plazos de tramitacion y responsables.
Actualizar documentacion requerida.
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MARCO LEGAL

Las comisiones de servicio al extranjero implican el desempefio de funciones ajenas al
cargo, en el mismo dérgano, servicio publico o en otro distinto, en territorio extranjero.
Estas comisiones se rigen por la siguiente normativa vigente:

El D.F.L. N° 1, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

Los articulos 75, 76, 77 y 78 del D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.

- La Ley N° 21.125, de Presupuestos del Sector Publico, correspondiente al afio
2019.



El D.L N° 249, de 1973, del Ministerio de Hacienda, que Fija la Escala Unica de
Sueldos para el personal que sefiala.

El D.S. N° 705, de 2016, del Ministerio de Hacienda, que Fija Monto de Viaticos

en Dolares para el Personal que debe cumplir Comisiones de Servicios en el
Extranjero.

- EI'D.S. N° 19, de 2001 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
Faculta a los Ministros de Estado para Firmar Por Orden del Presidente de la
Republica.

- EI D.S. N° 232, de 2004, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que Aprueba
Reglamento de Pasaportes Diplomaticos y Oficiales.

- EI'D.S. N° 275, de 2017, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que Establece
los Coeficientes del Costo de Vida.

La Resolucién N° 199, de 1994, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que
Delega en el Director General Administrativo Facultad de Firmar por Orden del
Ministro de Relaciones Exteriores las Comisiones de Servicio que Indica.

La Resolucion N° 7, de 2019, 6 de 2019 y 18 de 2017, todas de la Contraloria
General de la Republica.

ALCANCE

Aplica a todos los funcionarios de calidad contractual planta, contrata, trabajadores a
honorarios (prestadores de servicio) y Cdédigo del Trabajo, de la Subsecretaria de las
Culturas y las Artes, Subsecretaria de Patrimonio Cultural y Secretarias Regionales
Ministeriales del Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

Respecto de las comisiones de estudio en el extranjero, es necesario sefalar que su
gestion se inicia en el Departamento de Gestion de Personas, de acuerdo a su propio
procedimiento, quienes luego la derivan a la UGA para su tramitacion, que sera la misma
que se establece en el presente documento. Adicionalmente, estas comisiones no se
contemplan en el Plan Anual de Comisiones de Servicio al Extranjero, en razén de sus
caracteristicas particulares.

Este procedimiento no es aplicable al Servicio Nacional del Patrimonio Cultural,
institucion que cuenta con un procedimiento independiente.

DEFINICIONES

Comisién de Servicio al Extranjero (CSE): Es el desempefio de funciones ajenas al

cargo realizadas en el extranjero, aunque propias del organismo en que se desempefa
el funcionario publico de que se trata, y para las cuales el funcionario posee
conocimientos que le permitan realizarlas en forma adecuada. Regidas por los articulos
75, 76 y 77 del Estatuto Administrativo. Estas funciones no podran en caso alguno ser
inferiores a la jerarquia del cargo. La comisiéon no podra ser mayor a 3 meses en cada
afio calendario.

Plan Anual de Comisiones de Servicio al Extranjero (PACSE): Planificacion anual
de las comisiones de servicio al extranjero, aprobado por un comité designado por la
autoridad, el que sera actualizado formalmente de manera semestral. Dicho plan debera




ser informado y aprobado por la Direccidon de Presupuestos (DIPRES) y el Ministerio
Secretaria General de la Presidencia. (SEGPRES)

Comité de Aprobacién de Comisiones de Servicio al Extranjero (CACSE): Comité
designado por la autoridad para aprobar el Plan Anual de las comisiones internacionales
correspondientes a un afio calendario.

Documento que
contiene la solicitud de comisidn que elabora el/la requirente y que contiene los
antecedentes del funcionario y la actividad a la que asiste, que permiten la posterior
elaboracion del decreto respectivo.

Programa de la Actividad/Evento/Reunidn: Informacién enviada por el anfitrién

que detalla el cronograma de la actividad.

Agenda de Trabajo: Informacion que da cuenta del viaje del comisionado en funcién
del programa entregado por el anfitrion, Se debe especificar el itinerario de viaje y el
cronograma de trabajo que realizara en relacion a su trabajo especifico. Esta agenda es
entregada por el comisionado.

Viatico Internacional: Subsidio destinado a financiar gastos de alojamiento vy
alimentacion que tienen derecho a percibir todos aquellos funcionarios y trabajadores
del servicio que se encuentren en comisidén de servicio, si corresponde, El vidtico se
calcula sobre la base del sueldo asignado al grado de cada cargo, sin embargo, no se
considera como sueldo para ningun efecto legal. Asimismo, se calcula de acuerdo al
Decreto Supremo que Fija el Coeficiente del Costo de Vida en que deben reajustarse los
sueldos de los funcionarios de la Planta “A” del Servicio Exterior de Chile, que se
desempefian en los paises que dicho acto administrativo sefiala para cada afo
respectivamente. Este Decreto es publicado por el Ministerio de Relaciones Exteriores
cada afio.

Planilla de Viaticos y Gastos: Solicitud de calculo de viaticos internacionales que se
estima de acuerdo a la cantidad de dias en cometido, segun itinerario de vuelo
seleccionado, alojamiento y alimentacion requerida, pais del cometido, coeficiente de
costo de vida y tipo de cambio. Debe ser elaborado y firmado por el/la requirente, su
jefatura y validado por el drea de vidticos y reembolsos, de la Seccion de Finanzas y
Tesoreria.

Anticipo de Viatico Internacional: Solicitud de pago de viatico antes de que se realice
el viaje al extranjero.




ETAPAS DEL PROCESO

I.- PLANIFICACION

El objetivo de este proceso es conocer el requerimiento anual asociado a las CSE, las
cuales seran priorizadas por la autoridad en funcién de la importancia institucional y
vinculacién con los objetivos estratégicos del Ministerio.

a) Levantamiento de Solicitudes

La planificaciéon de las CSE se realizard a través de dos levantamientos anuales y dos
revisiones y actualizaciones del PACSE de acuerdo al siguiente detalle:

* Levantamiento 1: Serd solicitado en el mes de octubre del afio t para el trimestre
comprendido entre enero y marzo del afio t+1. Plazo de respuesta: 10 dias
habiles.

* Levantamiento 2: Sera solicitado en el mes de noviembre del afio t para el periodo
abril a diciembre del afio t+1. Plazo de respuesta: 10 dias habiles.

* Revisién y Actualizacion del Plan: Sera realizado en los meses de mayo y agosto
del afio t. Plazo de respuesta: 10 dias habiles.

Cada levantamiento y actualizacion se solicitara formalmente por la Unidad de Asuntos
Internacionales del Ministerio a los departamentos programaticos y de soporte de la
Subsecretaria de las Culturas y las Artes, Subsecretaria del Patrimonio y Secretarias
Regionales Ministeriales que requieran, de acuerdo a su planificacion estratégica, realizar
comisiones de servicio al extranjero. Eventualmente, se solicitara informacion que
servird de insumo para la evaluaciéon del Comité, conforme a las politicas estratégicas
establecidas para este Ministerio y que deberan cumplir con los criterios e instructivos
vigentes. (Ver Anexo 1 "Planificacion Aprobada de Comisiones de Servicio al Extranjero”)

b) Integraciéon y funciones del Comité

Se conformara un Comité para evaluar pertinencia, oportunidad, presupuesto y valor
estratégico de las CSE solicitadas en la planificacién anual. Este Comité estara integrado
por:

Jefe/a de Gabinete Ministro/a (o quien designe en su representacion).

Jefe/a de Gabinete Subsecretaria de las Culturas y las Artes (o quien designe en
su representacion).

Jefe/a Unidad de Asuntos Internacionales de Gabinete Ministro/a (o quien designe
en su representacion).

Jefe/a Unidad de Gestiéon Administrativa de Gabinete Ministro/a (o quien designe
en su representacion).

Excepcionalmente, se podrd invitar a participar a Jefe/as de Departamentos y/o
Secretarios Regionales Ministeriales en caso de requerir mayor informacién para la
aprobacion de comisiones las CSE solicitadas.

El Comité tendrd un plazo de 10 dias habiles para el andlisis y aprobacién de las CSE.



c) Aprobacion

El Comité sera el responsable de aprobar el Plan Anual de Comisiones de Servicio al
Extranjero de acuerdo al analisis previo y la informacién entregada por los requirentes.

La aprobacion del Plan Anual de Comisiones de Servicio al Extranjero serd formalizada a
través de un acta firmada por el Comité. Asimismo, dicho plan deberd contar con la
aprobacién de la Direcciéon de Presupuestos y del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, el cual sera enviado mediante Oficio del Subsecretario de las Culturas.

Obtenida la aprobaciéon por parte de DIPRES y SEGPRES, la Unidad de Asuntos
Internacionales comunicard el Plan aprobado via memo a cada Subsecretario en un plazo
de 5 dias habiles desde su aprobacién.

El PACSE, sera difundido por el Subsecretario de las Culturas y las Artes, al
Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), a la Unidad de Asuntos
Internacionales (UAI) y a la Unidad de Gestion Administrativa de Gabinete Ministro/a
(UGA), a través de email y memo a las jefaturas requirentes.

Todo cambio (extensién, lugar, fecha, funcionario/a, gasto, entre otros) en la
planificacion de las comisiones aprobadas debera ser informado por el/la requirente a la
Unidad de Asuntos Internacionales en un plazo no superior a 5 dias habiles contados
desde la recepcion de la informacion. Esta informacién debera ser enviada formalmente
mediante oficio y correo electrénico a la DIPRES/SEGPRES por el Gabinete Ministerial.

Todo viaje no comprendido en el Plan, deberd contar con la visacién del Subsecretario y
ser autorizado previamente por la DIPRES/SEGPRES para ser incorporado.

I1.- SOLICITUD DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANJERO

a) Antecedentes Minimos

Para presentar una CSE se deberdn entregar los siguientes antecedentes obligatorios:

Tipo documento Descripciéon/uso

Formulario de Solicitud que respalda la CSE (ver formato en Anexo 2).
comisién

Agenda de trabajo Se refiere a la agenda de trabajo del funcionario en funcién de la

programacion de actividades de la CSE. Deber3 indicar
especificamente que funciones va a realizar. (ver formato en
Anexo 3).

Y considerar los siguientes antecedentes para las Comisiones segln sea el caso:

Tipo documento Descripcion/uso

Carta de invitacion En caso de que los anfitriones del evento/reunidén/actividad envien
invitacion.

Programa de la En caso que la actividad/reunién o evento tenga programacién

actividad organizada por los anfitriones.



Planilla calculo de Si incluye viatico la CSE, debe estar firmada y timbrada por DAF.
viatico

Compromiso viatico Si la CSE incluye viatico. Honorarios/Programa 02/Cédigo del
Trabajo.

3 cotizaciones pasajes Si la CSE incluye pasajes aéreos, deben ser de tres agencias
aéreos diferentes y mismo trayecto.

Considerar, ademas, dos aerolineas diferentes para la ruta
solicitada (salvo que por condiciones del viaje o destino no sea
posible). El itinerario seleccionado deberd ser el de menor valor,
salvo que esa ruta sea menos directa que una de mayor valor. En
tal caso se optara por la ruta mas directa, siempre que su valor no
supere en un 25% a la de menor valor.

Certificado de Si la CSE incluye pasajes aéreos.
disponibilidad

presupuestaria

pasajes aéreos

Compromiso roaming  Sélo para las autoridades del Ministerio, en caso de ser requerido
por otro funcionario debera ser autorizado por el Subsecretario.

Si la CSE considera gastos cubiertos por los organizadores, estos deberdn estar
respaldados mediante carta o correo electronico y se deberd adjuntar a los antecedentes
de la CSE.

b) Tramitacién

Ingreso de Solicitud de CSE

Los antecedentes de la CSE deberan ingresar via memo a la Unidad de Gestion

Administrativa del Gabinete Ministra, con al menos 40 dias habiles de la fecha de
inicio de la comisién. Si la CSE no considera gastos para el Ministerio, podrd ser

ingresada al menos con 20 dias habiles.

Ministro/a y Subsecretarios podran ingresar solicitudes de CSE en un plazo de 12 dias
habiles, conforme a las exigencias politicas estratégicas acordes a sus cargos.

Anadlisis Antecedentes de CSE

Los antecedentes seran revisados por las Unidades de Gestidn Administrativa y Asuntos
Internacionales del Gabinete del Ministro/a, segln las competencias que correspondan,
en un plazo de 2 dias habiles contados desde el ingreso de la solicitud.

Si los documentos se encuentren incompletos, fuera de plazo o la CSE no estd
considerada en la planificacion, la UGA harad devolucién inmediata del expediente al
requirente via minuta explicando las causas.

UAI emitird un Informe Técnico referida a la pertinencia estratégica de la CSE en un
plazo de 2 dias habiles a contar de la revisién completa de los antecedentes, y deberd
remitirlo a la UGA de Gabinete Ministro/a el cual completara el expediente de la CSE.



Visacion Subsecretario

Si la CSE cumple con plazo y antecedentes minimos, la UGA enviara el expediente de la
CSE mediante minuta al Subsecretario respectivo para su aprobacién, informando el
plazo restante para tramitacion y que se encuentra dentro de la planificacién informada.

El Subsecretario tendra un plazo de 4 dias habiles para firmar el formulario de CSE.

En caso de no ser firmada, el Subsecretario hara devolucién al Depto./SEREMI requirente
mediante minuta fundamentando la devolucion, con copia a la UGA y UAI de Gabinete
Ministro/a.

Notificaciéon a Contrapartes

Firmado el formulario de CSE, UGA enviara copia del expediente e informara via correo
electronico a las contrapartes involucradas, segln corresponda.

DGDP: Para registro de asistencia en planilla reloj control.

Seccién de Finanzas: Para gestidon de anticipo de viatico internacional.

Seccion de Logistica: Para gestidn de roaming (sélo Ministro/a y Jefe/a de
Servicio).

Seccion de Compras y Licitaciones: Para gestién de compra de pasajes aéreos.
UAI: Para posterior solicitud de informe de cierre de CSE

III.- COMPRA DE PASAJES AEREOS

La compra de pasajes aéreos solo se podra efectuar una vez que enviado a las
contrapartes el expediente de CSE firmada por el Subsecretario.

La compra del pasaje aéreo se debera realizar dentro del plazo establecido en cada Ley
de Presupuestos y en concordancia con los plazos internos del Ministerio, a saber:

v Los pasajes internacionales se deberdn comprar, a lo menos, con 32 dias habiles
de anticipacion y en concordancia con el PACSE. Salvo motivos justificados, o en
el caso de Ministros de Estado, Subsecretario/a y Jefe/a de Servicio, los pasajes
se deberan comprar a lo menos con 8 dias habiles de anticipacién. Por otra parte.

v Si el/la requirente ingresé la solicitud en los plazos establecidos y aun asi la
tramitacién interna no cumple con el plazo minimo estipulado para la compra de
pasajes, la Unidad de Gestion Administrativa debera entregar a la Subsecretaria
un reporte que contenga los tiempos de tramitacion de cada contraparte del
proceso.

v En el caso de aquellas comisiones que excepcionalmente, previa autorizacion del
Subsecretario, ingresé fuera de plazo, deberd estipularse en la minuta de
respuesta la autorizaciéon para compras fuera de plazo.

Una vez comprado el pasaje aéreo, el requirente debera enviar copia del ticket aéreo via
email a la UGA de Gabinete Ministra para completar el expediente de la CSE.



IV.- ANTICIPO VIATICO INTERNACIONAL

a) Solicitud

Una vez notificado por UGA y enviado el expediente a las contrapartes, el requirente
debera gestionar el anticipo de vidtico internacional con la Seccién de Finanzas y
Tesoreria del Departamento de Administracién y Finanzas, segln los procedimientos;
quienes tendradn un plazo de 5 dias para el ingreso y posterior pago. (Ver formato en
Anexo 4).

V.- TRAMITACION DE DECRETO

a) Elaboracion y visaciones

La Unidad de Gestién Administrativa de Gabinete Ministra debera elaborar el borrador
de Decreto a través de la plataforma SIAPER, en un plazo de 2 dias habiles desde su
aprobacién y recepcion del ticket aéreo por parte del requirente, y ademas sera la
responsable de realizar seguimiento la tramitacion del Decreto en la plataforma SIAPER.

Elaborado el borrador de Decreto, deberd contemplar las siguientes visaciones:

Jefe/a de Unidad de Gestion Administrativa (via correo electrénico).
Ministro/a de Fe en plataforma SIAPER
Ministro/a en plataforma SIAPER

La elaboracion del borrador de decreto y sus correspondientes visaciones debera ser
realizado en un plazo maximo de 7 dias habiles.

En el caso de las autoridades, la elaboracion de los Decretos serd realizados en formato
papel, el que serd visado por el Asesor Juridico del Gabinete Ministerial, previo a la firma
de la Ministra, y ser tramitado segun las orientaciones que estipule la SEGPRES.

VI.- SEGUIMIENTO DE COMISIONES DE SERVICIO AL EXTRANIERO

a) Tramitacion y Seguimiento en SIAPER

Todos los Decretos de las CSE seran tramitadas a través de SIAPER y una vez firmados
por el Ministro/a sera enviada a la Direccién General Administrativa (DGA) del Ministerio
de Relaciones Exteriores. Luego, se remite a perfil Ministra para ser enviadas a Registro
automatico de la Contraloria General de la Republica. Con este Registro, la comisién se
encontrara totalmente tramitada.

La UGA sera la responsable de realizar seguimiento a través de SIAPER. Una vez que se
encuentren totalmente tramitados los Decretos seran difundidos a todas las contrapartes
que involucra la CSE.



b) Seguimiento de tramitacion Decretos Supremos

Para el caso de las CSE de las autoridades, el seguimiento de la tramitacién de los
decretos supremos sera realizado desde la UGA en coordinacién el/la Asesor/a Juridico
Legislativo del Gabinete Ministerial, a través de las contrapartes definidas para ello en
DIPRES/SEGPRES.

¢) Reportabilidad

La Unidad de Gestién Administrativa de Gabinete Ministro/a serd la responsable del
registro de todas las CSE de las Subsecretarias y debera reportar a la autoridad en el
tiempo y condiciones requeridas.

d) Decretos Totalmente Tramitados

Notificacion

Una vez se encuentren totalmente tramitados seran notificados a todas las contrapartes
involucradas en el proceso:

DGDP: Para corroborar registro de asistencia en planilla reloj control.
Seccidén de Finanzas: Para respaldo de devengo viatico internacional.
Seccion de Logistica: Para respaldo de la activaciéon roaming (sélo Ministra y
Subsecretarios).

- Seccion de Compras y Licitaciones: Para respaldo de gestién de compra de
pasajes aéreos.
UAI: Para registro.

Registro y resguardo

El registro y resguardo digital de los Decretos serd responsabilidad de la Unidad de
Gestion Administrativa de Gabinete Ministro/a.

VII.- INFORMES DE CIERRE

a) Informe de Comisién de Servicio al Extranjero

Cada comisionado/a que haya realizado una CSE debera entregar un informe de comisién
que dara por finalizado la CSE por el cual fue encomendado en nombre del Ministerio.
(ver formato Anexo 5)

El Informe de CSE debera ser entregado por el/la comisionado/a en un plazo de 5 dias
habiles desde la fecha en que la comisidn finalizé, y deberd ser remitido a la UAI
Adicionalmente, debera remitirse el informe en forma digital a la Seccién de Finanzas y
Tesoreria.

b) Suspensiéon de Comisiones de Servicio al Extranjero



Si durante la tramitacién de la CSE, se suspendiera por razones justificadas, el/la jefe/a
del departamento requirente deberd informar las causas de la suspension de la CSE en
un plazo de 2 dias habiles siguientes de haber tomado conocimiento de dicha situacién,
a través de memorando dirigido al Subsecretario con copia a:

- Unidad de Asuntos Internacionales de Gabinete Ministro/a.

- Unidad de Gestion Administrativa de Gabinete Ministro/a.

- Seccidn de Finanzas y Tesoreria (en caso de que la CSE tenga viaticos asociados).

- Secciéon de Compras y Licitaciones (en caso de que la CSE tenga compra de
pasajes asociados).

El expediente tramitado, no serd devuelto al requirente, y sera archivado en la Unidad
de Gestion Administrativa del Gabinete de Ministro/a.

CONSIDERACIONES ESPECIALES

- Segun indica la Ley de Presupuestos del afio 2019, en su articulo 25, que “Las
comisiones de servicio en el pais y en el extranjero deberdn reducirse a las que
sean imprescindibles para el cumplimiento de las tareas institucionales,
especialmente aquellas en el extranjero”.

- Las CSE seran de responsabilidad de los requirentes, quienes deberan cumplir el
proceso de acuerdo a lo establecido en este procedimiento y hacer el seguimiento
respectivo.

- La asistencia a congresos, seminarios y otras actividades similares fuera del pais, sera
reservada para Ministros, Subsecretarios o Jefes de servicio. Excepcionalmente podran
asistir funcionarios/as distintos/as a los sefialados, los/as que deberan contar con la
autorizacion expresa de cada Subsecretaria.

- Si de acuerdo a la actualizacién del costo de vida existieran diferencias en el viatico
internacional ya otorgado, el Departamento de Administracion y Finanzas sera el
responsable de informar las diferencias que existieren a favor o en contra de los
comisionados en los términos y formalidades que ellos estipulen.

- Si a la fecha de la total tramitacion de la CSE no se ha actualizado el costo de vida por
el Ministerio de Relaciones Exteriores, el Departamento de Administracion y Finanzas
realizard el devengo con los montos vigentes. En caso de aprobarse en el afio calendario
un nuevo coeficiente de costo de vida, el Departamento de Administraciéon y Finanzas
realizara los ajustes y gestiones correspondientes.

- Sélo el Presidente de la Republica y los Ministros de Estado en comisiones de servicio
en el extranjero podran estar acompafiados de comitivas, las que, en el caso de los
ministros, estardn compuestas por un maximo de dos acompafiantes, a excepcion del
Ministro de Relaciones Exteriores, a quien podra acompafiar un maximo de tres
personas. A solicitud de las respectivas instituciones, la Direccion de Presupuestos podra
autorizar excepciones al nimero de integrantes de las sefaladas comitivas. (Art 25 Ley
de Presupuestos 2019).

- Sélo casos excepcionales y debidamente justificados podran ingresar fuera de plazo a
su tramitacion, previa autorizacién del Subsecretario correspondiente. En estos casos el
Jefe del Departamento requirente/SEREMI debera solicitar la excepcién mediante
memorando al Subsecretario e indicar los motivos del caso. El Subsecretario evaluara
los antecedentes y aprobara o rechazara mediante minuta la tramitacién de la CSE. En
caso de aprobacion deberd autorizar igualmente la eventual compra de pasajes fuera de
plazo en la citada minuta y posteriormente derivara los antecedentes a la UGA. En caso
de rechazo hara devolucion de los antecedentes al/la requirente.

- Trimestralmente se informard a la Comisién Especial Mixta de Presupuestos sobre las
comisiones de servicio en el extranjero. Dicha informacidon contendra en detalle el



nimero de comisiones y cometidos funcionarios, funcionarios designados, destino de
ellas, viatico recibido y fundamentos de ella, a excepcién de aquellas que tengan el

caracter de reservadas. (Art. 25 Ley de Presupuestos 2019).

VIILI.- PLAZOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

Etapa

Plazo

Responsable

Planificacion

Enero-Marzo afio t+1

10 dias habiles

Requirentes

Abril- Diciembre afio t+1

10 dias habiles

Requirentes

Revisiones y modificaciones

10 dias habiles

Requirentes

Analisis Planificacion

10 dias habiles

Comité evaluador

Planificacion DIPRES/SEGPRES

5 dias habiles

Gabinete Ministra

Difusion Planificacion Ministerial

5 dias habiles

Asuntos Internacionales

Tramitacion CSE

Ingreso Antecedentes (con gastos)

40 dias habiles

Requirentes

Ingreso Antecedentes (sin pasajes)

20 dias habiles

Requirentes

Ingreso Antecedentes (con y sin gastos)

12 dias habiles

Ministro/Subsecretario

Anédlisis antecedentes 1 dia habil UGA
Analisis antecedentes 1 dia habil UAI
Emisién Informe técnico 1 dia habil UAI
Firma Subsecretario 4 dias habiles Subsecretaria

Compra pasajes aéreos

32 dias habiles

Requirentes

Anticipo viatico internacional 5 dias habiles DAF
Tramitacion SIAPER

Elaboracion Decreto 2 dias habiles UGA Gabinete
Visacion Jefe/a UGA Gabinete 1 dia habil UGA Gabinete
Visacion Ministro de Fe 2 dias habiles Gabinete Ministra
Firma Ministra 3 dias habiles Gabinete Ministra
Firma Relaciones Exteriores n/a DGA

Registro automatico Contraloria n/a CGR

Cierre CSE

Informes de Cierre CSE 5 dias habiles Requirentes
Informar suspension de CSE 2 dias habiles Requirentes
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Anexo 2: Formato “"Formulario de Solicitud de Comisién de Servicio al
Extranjero”

[ T
’_ wasterioses  MULARIO DE SOLICITUD DE COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO
sy i Unidad de Gestion Administrativa

Gabinete Ministra

NUMERO DE MEMO:
FECHA SOLICITUD:

ANTECEDENTES COMISIONADO:

DEPARTAMENTO REQUIRENTE: Seleccionar
NOMBRE COMPLETO:
RUT:

CALIDAD JURIDICA: Seleccionar
GRADO: Seleccionar
CARGO:

ANTECEDENTES DE LA COMISION:

PAIS DE DESTINO:
CIUDAD DE DESTINO:
FECHA DESDE:
FECHA HASTA:

NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
(indicar en qué consiste la actividad, y
breve resefia de la organizacién que
organiza, objetivos, misidn, etc)

INDICAR FUNCIONES QUE
DESARROLLARA:
(indicar qué funciones y tareas




desarrolla en la actividad, indicar
especificamente qué va hacer)

FINANCIAMIENTO DE LA COMISION:

FINANCIAMIENTO CNCA

Alojamiento | Seleccionar
Alimentacion | Seleccionar
Acreditacidon | Seleccionar
Inscripcion Seleccionar
Pasajes
aéreos Seleccionar
Pasajes
terrestres Seleccionar
Transfer Seleccionar
FINANCIAMIENTO ORGANIZACION QUE Alojamiento Seleccionar
INVITA Alimentacion | Seleccionar
Acreditacion | Seleccionar
Inscripcién Seleccionar
Pasajes
aéreos Seleccionar
Pasajes
terrestres Seleccionar
Transfer Seleccionar
GASTOS DE LA COMISION:
GASTO TOTAL DE LA COMISION: $ 0]
Indicar Fecha de
base dédlar
VIATICOS: $0
Calculado en base a: Valor Délar USD
Calculado en base a: Valor SCL
Cantidad de Indicar Fechas: (ej: 14 y

Detalle:

dias

15 de marzo)

Dias al 100% (alimentacion y

alojamiento)




Dias al 60% (sdlo alojamiento)

Dias al 40% (sodlo alimentacidn)

PASAJES Y OTROS:

$0

Pasajes aéreos (incluidas tasas de
embarque)

Seguro de viaje

Transfers

Roaming

Otros (especificar)

FIRMA JEFE
FIRMA REQUIRENTE DEPARTAMENTO
FIRMA SUBSECRETARIO
ANEXOS OBLIGATORIOS:
Che
cklis
Checklist t

Carta de invitacion

Programa de la actividad

Agenda de trabajo de comisionado

Planilla de célculo de viatico
Compromiso de viatico (honorarios y
subt 21 P02)

Cotizacidn elegida
pasaje aéreo

Compromiso pasajes
aéreos y traslados

Certificado de
disponibilidad
presupuestaria

Autorizacién Roaming
(V°B® Subdireccién)




Anexo 3: Formato “"Agenda de Trabajo”

XX/XX/XX 00:00




Anexo 4: Formulario Anticipo Viatico

FORMULARIO
ANTICIPO VIATICO
(Internacional)

NOMBRE:

RUT:

FECHA COMETIDO:

N° CUENTA BANCARIA:
BANCO:

N° MEMO ASOCIADO AL FORMULARIO DE VIATICO:

LUGAR DE LA COMISION

Pais:
Ciudad:
PERIODO DE LA COMISION (indique fecha de salida y arribo al pais)
Desde:
Hasta:
N° DE DiAs MONTO DIARIO MONTO
100% | 60% 40% DEL VIATICO TOTAL

Monto total viatico

USO EXCLUSIVO SECCION DE FINANZAS Y TESORERIA

Dolar observado:
Costo vida pais:
Monto anticipo:

* DFL 262 de 1977 Ministerio de Hacienda

Art. 10 “"Esta misma autoridad podra ordenar anticipos de viaticos. Concedidos
estos anticipos, si la comisién o cometido no se cumple dentro del plazo de 10 dias,
debera reintegrarse la cantidad recibida dentro de los 5 dias siguientes al término de

dicho plazo.”

* Art. 12°: “El trabajador que percibiere viaticos indebidamente, estara obligado a
reintegrar de inmediato las sumas asi percibidas. Serd solidariamente responsable

del reintegro la autoridad que dispusiere la comision”.




Anexo 5: Informe Comision de Servicio al Extranjero

INFORME COMISION DE SERVICIO AL EXTRANJERO

NOMBRE FUNCIONARIO O
FUNCIONARIA

DEPARTAMENTO/SECCION/UNIDAD
CARGO

NOMBRE ACTIVIDAD

INSTITUCION ORGANIZADORA
CIUDAD

PAIS

FECHA DE LA COMISION DE
SERVICIOS

I.- GENERALIDADES

1. Propésito del viaje.
Definir para qué se lleva a cabo el viaje, expresando concretamente los objetivos de la
actividad.

2. Resumen de la Actividad

II1.- Desarrollo de la actividad

3. Actividades realizadas.
Describir brevemente las actividades realizadas durante el viaje.




4. éPudo establecer contactos para desarrollar futuros proyectos de
colaboraciéon?

SI NO

En la siguiente tabla, podria indicarnos los cinco contactos que a su juicio son los mas
relevantes para su Departamento/Seccién/Unidad y/o para el Ministerio de las
Culturas, las Artes y el Patrimonio.

NOMBRE INSTITUCION CARGO DATO DE
(PALS) CONTACTO

5. En términos generales, Ud. diria que la actividad fue:
1 2 3 4 5

Decepcionante Insuficiente Regular Buena Excelente

6. A su juicio, écree Ud. que su Departamento/Seccion/Unidad debiese seguir
participando en esta actividad? ¢Es un aporte para la instituciéon? éPor qué?

SI NO

Justifique su respuesta:




7. éPodria indicarnos si algin tema tratado durante la reunién, podria ser de
especial relevancia para su unidad y/o para el Servicio Nacional del
Patrimonio Cultural?

Utilizando una escala del 1 a 5, donde 1 es ‘Nada de acuerdo’ y 5 ‘Totalmente
de acuerdo’, califique las siguientes afirmaciones:

8. Los temas tratados en la actividad contribuyeron al cumplimiento de los
objetivos de esta.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

9. El programa se cumplié como previsto.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

10. Los temas propuestos en la actividad resultaron ser un aporte importante
para el desempeiio de su cargo o funcién. (solo en el caso que corresponda)

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

II1.- Los expositores (responder solo en el caso que corresponda)
Por favor responda a las siguientes preguntas colocando una X en la casilla ubicada
debajo de la respuesta:

11. éRealizd alguna presentacion? (Si su respuesta fue No, por favor dirigirse
a la pregunta 15.)



SI NO

12. ¢En qué instancia hizo su presentacién?

1 2 3
Taller Mesa de Catedra
discusion magistral

Indicar titulo:

Comente sobre dicha experiencia:

13. i{La organizacién solicité autorizaciones para el registro y reproducciéon de
las presentaciones?

SI NO

14. {Su presentacion sera incluida en una posterior publicacién de la
actividad?
SI NO

Se recuerda adjuntar resumen y presentacién en el caso que corresponda.

15. EEl perfil de los expositores fue el adecuado para los temas tratados?
SI NO

16. Los expositores invitados, é¢desarrollaron con claridad los temas?
SI NO

17. Las presentaciones realizadas, {éaportaron nuevos elementos sobre estos
temas?



SI NO

18. iLas presentaciones estaran disponibles en Internet?
SI NO

IV.- Actividades complementarias (responder solo en el caso que
corresponda)
19. éEstaba contemplado en el programa una actividad de taller, de trabajo en
grupo o comisiones?

SI NO

Si responde afirmativamente a la pregunta anterior y utilizando una escaladel 1 a 5,
donde 1 es '‘Nada de acuerdo’ y 5 'Totalmente de acuerdo’, califique las siguientes
afirmaciones:

20. La tematica de los talleres, del trabajo en grupo o de las comisiones fue
pertinente.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

21. La metodologia utilizada favorecio el intercambio de experiencias entre
los representantes de los distintos paises.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

22, El tiempo destinado para el trabajo fue adecuado.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

23. Las conclusiones presentadas en el plenario recogieron las diversas
opiniones presentes en el grupo.
1 2 3 < 5

Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo



V.- Organizacién

Utilizando una escala del 1 a 5, donde 1 es ‘Nada de acuerdo’ y 5 ‘Totalmente de
acuerdo’, califique las siguientes afirmaciones:

24. La relacion entre el tiempo destinado a la actividad y los momentos de
descanso (café/comidas/horas de inicio de la jornada) fue equilibrado.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

25. El material de apoyo de la actividad fue suficiente.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

26. El espacio y el entorno en el que se desarrollé fue el indicado.

1 2 3 4 5
Nada de En desacuerdo Indiferente De acuerdo Totalmente de
acuerdo acuerdo

27. éCon qué medios de difusion conté la actividad?
Sitio Web Blog Facebook Twitter Otro

28. éLa actividad fue registrada?
SI NO

29. éLa actividad fue transmitida en directo via streaming?
SI NO

VI.- Resultados y Conclusiones

30. Describir los resultados logrados, impacto de la misién, aporte a su
quehacer profesional y aporte institucional.




31. éSe cumplieron los objetivos propuestos?
SI NO

En caso de que su respuesta sea No, justifique

32. Conclusiones.

33. Recomendaciones.

34. Compromisos adquiridos.

35. Efecto multiplicatorio.
Sefala los beneficios que la Comision de Servicio aporté al Ministerio de las Culturas
las Artes y el Patrimonio.




36. Propuesta de actividad, acciones de seguimiento y/o continuidad y
difusion de lo logrado durante la Comision de Servicio. Sefiale las fechas de
ejecucion.

Para finalizar, si quiere puede darnos su opiniéon sobre algin aspecto no
contemplado en este cuestionario.

Debe incluir al menos un documento que respalde el trabajo realizado durante la
Comisidon de Servicio realizada: programa de la actividad, cronograma de la visita,
ponencia realizada, itinerario de la actividad, documento de trabajo, sintesis de la
investigacion y/u otra documentacion

En caso de haberse realizado una ponencia o exposicion, incluir dicha presentacion
como documento adjunto.

Fecha: dia/mes/afio”.

2° DEJASE SIN EFECTO la Resoluciéon N° 5.874, de 31 de diciembre de 2013, del
Consejo Nacional de la Cultura y las Artes.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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Gabinete Mlgistra

Gabinete Subsecretaria de las Culturas y las Artes \
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