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DECRETO ALCALDICIO N°:......cocecnemee

MAT.: APRUEBA REGLAMENTO MUNICIPAL SOBRE
LOS ACTOS DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
PARA LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO.

LOPRADO, - §56T 37
LA ALCALDIA DECRETO HOY:

VISTOS

El Reglamento Municipal sobre los Actos de Ceremonial y Protocolo para
la Municipalidad de Lo Prado, elaborado por la Direccién de Asesoria
Juridica; el Memorando N°402 de fecha 11 de agoste de 2017, de la
Direccion de Asesoria Juridica; el Acuerdo N°95-2017, de fecha 27 de
septiembre de 2017, del Concejo Municipal, el cual aprueba el Reglarmnento
Municipal;

TENIENDO PRESENTE:

Las facultades que me confiere la Ley N°18.695, Organlca Constitucional
de Municipalidades;

DECRETO

1. Apruébese por este acto, el Reglamento Municipal sobre los
Actos de Ceremonial y Protocolo para la Municipalidad de Lo Prado;
cuyo texto se entiende formar parte integrante de este documento.

ANOTESE, COMUN!QUESE Y ARCHIVESE.

LIANO RIOS GALLEGUILLOS

ALCALDE

ARN ONO VELASCO
 SECRETARIA MUNICIPAL

MRG/CGV/igd

Distribucién: Sec. Mun, N°578
Todas las Direcciones Municipales
Concejo Municipal

Secretaria Municipal

Prensa y Relaciones Publicas
Juz»_?ado Policia Local

& ficing de Partes
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BORRADOR PROYECTO
REGLAMENTO MUNICIPAL
SOBRE LOS ACTOS DE CEREMONIAL Y PROTOCOLO
PARA LA MUNICIPALIDAD DE LO PRADO

Articulo 1°: DEFINICIONES Y CONCEPTO

1.- Ceremonial:

Es el conjunto de reglas précticas que deben observarse en las relaciones oficiales
de los 'efes Comunales, sus representantes, ejecutivos/as, directivos/as y en general
de todos/as aquellos/as que deben mantener relaciones de caracter ptblico con otros

personeros similares.

2.- Protocolo:

Aplicacion practica y concreta del ceremonial. El protocolo implica
necesariamente pensar y no sélo aplicar reglas mecanicas. El protocolo reconoce las
jerarquias del ordenamiento institucional. Al efectuarlo, instituye el rango de las
autoridades y sus precedencias. Tanto el ceremonial como el protocolo, norman la

relacion entre quienes alternan en una ceremonia oficial.

Articulo 2°: Ceremonial y Protocolo

Todo acto Municipal requiere de ciertas formalidades para su organizacién y
desarrollo, de modo de otorgarle la solemnidad inherente a su propio caracter. Resulta
con\_a_reniente, por lo tanto, que las distintas unidades del Municipio puedan ordenar el
ce;';:%:;nial de los actos que organicen sobre bases comunes para toda la

Municipalidad.
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Este reglamento de Ceremonial y Protocolo de la I. Municipalidad de Lo Prado es
elaborado por la Direccién de Asesoria Juridica, con las principales normas que deben

observarse para la realizacién de actos de esta naturaleza.

Articulo 3°: Clasificacion de los actos Municipales.
| ¢’ Actos solemnes:

Son aquellos que el municipio celebra periddicamente, de acuerdo a normas
establecidas, en un contexto de gran formalidad y con una rigurosa planificacién. Su
organizacién es responsabilidad de las respectivas Direcciones y Departamentos de la
Municipalidad con la participacién y apoyo operacional de la Oficina de Prensa,
Relaciones Publicas y Comunicaciones, sin perjuicio de la colaboracién que le puedan

brindar otras unidades.

e Actos institucionales:
- Inauguracion de obras y eventos de alcance comunal.
- Celebracién de efemérides Nacionales y Comunales
- Reconocimientos y homenajes.

En el primer caso, su organizacion es responsabilidad de la unidad directamente
involucrada, la que contara con la colaboracién operacional de la Oficina de Prensa y
Relaciones Publicas, en lo relativo a su coordinacién y ejecucién. Las invitaciones seran
sus:f‘ri'fas por el Alcalde conjuntamente con el Honorable Concejo Municipal, para todos
estos actos donde se estima su presencia como de las autoridades del Honorable

Concejo Municipal.

Aquellos actos de cardcter laboral y/o de gestién que tengan como propaosito
convocar a vecinos/as para trabajo comunitario como, mesas territoriales tematicas:
seguridad, medio ambiente, capacitaciones ,etc., u otros similares, sin caracter

ceremonial y que no amerite la presencia de las autoridades comunales (Alcalde y

LoPmdo@




S4%LO PRADO

79 MUNICIPALIDAD

Concejales), la invitacién la debe suscribir la respectiva direccion, conjuntamente con
el departamento, programa y/o oficina encargada de la actividad, haciendo llegar la

invitacion alas autoridades Alcalde y Concejales.

La responsabilidad de la organizacién de los actos y eventos relacionados con
efemérides, nacionales y/o locales corresponde a la unidad directamente relacionada
con dicho acto o evento (Dia del medio ambiente, Dia del adulto Mayor, Fiestas Patrias,
etc.) la que contara con la colaboracion operacional de la Oficina de Prensa y Relaciones

Publicas, en lo relativo a su coordinacion y ejecucion protocolar.

La responsabilidad de la organizacion de los actos de homenaje por afios de
servicio a funcionarios municipales, a la Direccién de Administraciéon y Finanzas su

coordinacion y ejecucién operativa.

La responsabilidad de la organizacién de los actos de reconocimiento a personas
ilustras u otra actividad relacionada con visitas protocolares, corresponde a la Oficina

e | g o e g v ;
de Plensa y Relaciones Publicas su coordinacion y ejecucion operativa.

e Actos Interinstitucionales:
Son actividades que involucran a dos o mas instituciones con el propésito de
crear, mantener y estrechar vinculos, a través de:

Firma de convenio o acuerdos

Entrega de Subvenciones o donaciones.

Visitas protocolares

Presentacion de proyectos, licitaciones, concursos y otras iniciativas.
Su organizacién es de responsabilidad de la unidad directamente beneficiada con
el estrechamiento y/o consolidacion de estos lazos, con la colaboracion de la Oficina de

Prensa y Relaciones Publicas. Las invitaciones seran cursadas por la Alcaldia.
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Articulo 4°: Algunas de las formalidades que deben observarse en la organizacion de

un evento municipal

Al organizarse un evento debe determinar el listado de invitados protocolares en

base al objetivo, caracter y naturaleza de la ceremonia.

Se debe tener presente, que de conformidad a lo dispuesto en el inciso cuarto
del articulo 30 de la ley 18.700 - Sobre Votaciones Populares y Escrutinios- cuando el
Alcalde o Alcaldesa, realice inauguraciones de obras u otros eventos o ceremonias de
caracter publico, desde el sexagésimo dia anterior a la eleccién, deberan cursar
invitacion por escrito a tales eventos a todos los candidatos del respectivo territorio
eiectoral. El incumplimiento de esta obligacién serd considerado una contravencion al
principio de probidad contemplado en la ley organica constitucional de Bases

Generales de la Administracion del Estado.

En cuanto a las invitaciones, al establecer la fecha y hora de la realizacion de una
ceremonia, debe considerarse la disponibilidad de tiempo de la autoridad invitada, ya
sea ésta externa o interna, particularmente si se desea que haga uso de la palabra. Para
ello, la Unidad Municipal organizadora le comunicara —de preferencia por escrito- el
propdsito de la invitacién con la debida anticipacion, especificando si debera intervenir

en el actoy, si asi fuere, sugiriendo la tematica a tratar.

Se enviara carta firmada por el Alcalde cuando se desea invitar al Presidente/a de
la Republica, Presidente del Senado, Presidente de la Corte Suprema, Presidente de la
Camara de Diputados, ex-Presidentes de la Republica, Cardenales, Embajadores
extranjeros, Ministros de Estado, autoridades nacionales con rango de Ministro y

Contralor General de la Republica.
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A los demas invitados/as, se les enviara una tarjeta de invitacion observando
cuidadosamente su redaccion y el adecuado uso de escudos y logos, y colocando el

teléfono correspondiente para la confirmacién.

El tiempo de despacho previo de una invitacién es de cinco dias habiles como

minimo y 15 como maximo.

Articulo 5°: Recepcidn de autoridades
Para la recepcion de invitados, se debe considerar la jerarquia de quienes reciben

y de a quienes se recibe.

Si asisten altas autoridades externas, éstas seran recibidas por el Alcalde, y el
Concejo, en la Alcaldia, desde donde se dirigiran al local correspondiente, marcando su

llegada el inicio del acto.

De la misma manera se procederd, para las firmas de convenios y/o entrega de

donaciones, con las autoridades de las(a) institucion(es) involucrada.

Articulo 6°: Ubicacidn de los Invitados.

La ubicacion de los invitados se hard de acuerdo al orden de precedencia y
actuando como duefio de casa el Alcalde. Si se utiliza mesa de honor, en ella debe
ubiczrse un numero impar de personas, con el Alcalde en el centro.

El ordenamiento de las autoridades locales concejales se establece alterndndose

de derecho a izquierdo, de mayor a menor segun la votacion obtenida.

Para la firma de convenios y/o entrega de donaciones, los maximos

representantes de las instituciones seran ubicados protocolarmente de una testera o




%LO PRADO LoPrado
(@MUN!CH‘ALIH.\H em——————

i

al centro de uno de los costados de la mesa, quedando el invitado principal a la derecha
del Alcalde. Si fueren tres los firmantes, el Alcalde se situara en el centro.
Los demas asistentes seran ubicados de acuerdo a su jerarquia e intercalando

invitados internos y externos en los lugares asignados al publico o alrededor de la mesa.

Articulo 7°: Uso de las banderas Nacional y Municipal

La Bandera Nacional se empleard para los actos Municipales Solemnes, de
inauguraciones, de celebracién de aniversario de la Comuna y en aquellos en que esté
presente el/la Presidente/a de la Republica —en cuyo caso se enarbola el Estandarte
Presidencial- o un Ministro de Estado en su representacion.

En las otras ceremonias se usara el pabelldn institucional, de acuerdo a las
siguientes normas:

- La bandera Municipal nunca, por motivo alguno, puede ser de menor tamafio
que otras banderas que la acompafien, ni puede quedar izada a menor altura
que las demas.

- En el caso de conferencias o testeras, la bandera Municipal debe ir colocada al
lado derecho del principal orador, esto es a la izquierda segun la percepcién del
publico.

- El Himno Nacional serd intérpretado en los actos solemnes del municipio,
inauguraciones y de celebracién del aniversario de la comuna o en presencia del

Presidente/a de la Republica, al comienzo de la ceremonia.

Articulo 8°: Programa bdsico de actos Municipales
Inauguracion de obras comunales

1. Introduccion

2. Himno Nacional

3. Palabras de la méaxima autoridad de la unidad beneficiada
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Palabras del Alcalde
Palabras de la mdxima autoridad ministerial, si se cuenta con su presencia

Corte de cinta

N o v op

Recorrido por el lugar
Firma de convenios
1. Introduccion
2. Lectura de las principales clausulas del acuerdo
3. Firma de los documentos
4. Palabras del representante'de la(s) otra(s) institucién(es)
5. Palabras del Alcalde
6. Cierre
Visitas protocolares
1. Saludo al Alcalde en Alcaldia
2. Entrega de obsequios y folletos institucionales
3. Recorrido por el municipio
4

Reuniones de trabajo en la unidad correspondiente

Articulo 9°: LA PRECEDENCIA
1.- Concepto

Es el orden y ubicaciéon que le corresponde a una autoridad, en un acto o
ceremonia, de acuerdo a su categoria. La precedencia es el punto crucial y la base del
ceremonial, ya que ésta respeta las jerarquias y categorias de las personas, y establece

su ubicacion y orden en la estructura interna.

Ceder el paso o el lugar de honor en toda la escala de las jerarquias es un derivado
del orden de precedencia. Los inconvenientes desagradables siempre provienen del
desconocimiento del orden de precedencia o de las fallas en su aplicacién o

interpretacion.
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SECRETARIA DEL CONCEJO

MEMORANDUM N°, é ? o 2"/ 7)“

ANT.:  Sesion  Ordinaria N°27 de fecha
27.09.2017.

MAT.: Informa Acuerdo Concejo Municipal

2¢ SEP 201

LO PRADO,
DE 2o SECRETARIA DEL CONCEJO
A : DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA

SR. CARLOS OLIVARI CONTRERAS

En Sesion Ordinaria N27 del Concejo Municipal de Lo
Prado de fecha 27 de septiembre de 2017, mediante Acuerdo N95-2017 la
unanimidad de los Concejales presentes, aprueban el Reglamento Municipal Sobre
los Actos de Ceremonial y Protocolo para la Municipalidad de Lo Prado.

Sin otro particular, saluda atentamente a Ud.,

CGViaae

Distribucién:
DAY TODAS LAS DIRECCIONES/Administrador Municipul/ Alcaldia/ Secretaria del Concejo




LoPrado @

2R G ARV () o e

MEMORANDUM N° 492 R |
2 R \ ANT.: Mail de fecha 09 de agosto
. \ i 9 enviado por la Secretaria del
/ \\ Concejo.
- MAT.: Informa lo que indica.

LO PRADO, 11 AGO 2017

DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA
A : SR. ALCALDE

Con el objeto de dar cumplimiento a lo solicitado en el mail de
Secretaria del Concejo, en cuanto a remitir a la brevedad el proyecto de Reglamento
Sobre Actos Ceremoniales y Protocolo que se aplicara en las ceremonias, eventos y/o
actos organizados por la Municipalidad de Lo Prado, por la presente envio a usted el
texto propuesto para su conocimiento.

Si bien el protocolo, -que tendra el rango de reglamento municipal-, de
asusrdo a las normas legales vigentes solo requiere para su aprobacion la dictacion de
un decreto alcaldicio, se sugiere someterlo a conocimiento del Honorable Concejo
Municipal, previo a su formalizacion.

Sin otro particular, saluda atentamente a usted,

(2.

- X E ReuNA ‘BRAVO CID
~/ABOGADO
DIRECTOR DE ASESORIA JURIDICA(S)

DISTRIBUCION:

-Alcalde

-Administrador

-Direccion de Asesoria Juridica
-Expediente.




