ORDINARIO 9-31/3-007/T -1

OBJ.:

REF.:

Establece instrucciones y procedimientos respecto de los beneficios de pasajes y fletes
en territorio nacional y extranjero.

a) Ley N° 18575 de 1986, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado, Titulo IlI.

b) Ley N° 18.948 de 1990, Orgéanica Constitucional de las Fuerzas Armadas.

c) Ley N° 18.928 de 1990, Fija normas sobre adquisiciones y enajenaciones de bienes
corporales e incorporales muebles y servicios de las Fuerzas Armadas y su Reglamento
aprobado por D.S. (H) N° 95 de 2006.

d) Ley N°19.880 de 2003, Establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organismos de la Administracion del Estado.

e) Ley N° 19.886 de 2003, Bases sobre Contratos Administrativos de suministro y
Prestacion de Servicios y su Reglamento aprobado por D.S. (H) N° 250 de 2004.

f) D.F.L.(T.P.S.) N° 150 de 1981, Fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de
las normas sobre sistema Gnico de prestaciones familiares y sistema de subsidios de
cesantia para los trabajadores de los sectores privado y publico, contenidas en los
decretos leyes N°s. 307 y 603, ambos de 1974.

g) D.F.L.(G) N°1de 1997, Estatuto del Personal de las Fuerzas Armadas.

h) D.S. (SS.FF.AA.) N° 181 de 2019, Reglamento de Pasajes y Fletes de las Fuerzas
Armadas.

i) Reglamento de Transbordos del Personal en la Armada, N° 7-31/61 de 1997.

J) Directiva del Ministerio de Defensa Nacional sobre “Comisiones de servicio al
extranjero del personal de las Fuerzas Armadas y Organismos dependientes del
Ministerio de Defensa Nacional”, difundida por Oficio SS.FF.AA. D.A.I. D.G.L. N°
1563 S.D., de fecha 25 de abril de 2023”.

® k) Manual de Adquisiciones y Contrataciones Publicas de la Armada, N° 8-48/2 de 2016.

.- INFORMACIONES.

A.- La Direccion General del Personal de la Armada (D.G.P.A.), es el organismo institucional

responsable de establecer las directrices y procedimientos generales que los mandos deben
cumplir para asegurar el oportuno otorgamiento de los derechos y beneficios del personal
acorde al marco normativo vigente.

B.- Tanto la Ley N° 18.948, Orgéanica Constitucional de las Fuerzas Armadas, como el

Estatuto del Personal de las Fuerzas Armadas aprobado por D.F.L. (G) N° 1 de 1997,
establecen el derecho a pasajes y fletes del personal.

C.- El Reglamento de Pasajes y Fletes de las Fuerzas Armadas, aprobado por el D.S.

(SS.FF.AA.) N° 181 de 2019, vigente desde el 10 de enero de 2020, deroga el Reglamento
de Pasajes, Fletes y Carga para las Fuerzas Armadas, estableciendo las normas y
procedimientos que deberdn obedecer las Fuerzas Armadas para el otorgamiento de los
beneficios de pasajes y fletes enmarcados en los principios de eficiencia, eficacia y
probidad que rigen a la administracién del Estado.
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Il.- PROCEDIMIENTO

A.- Personal con derecho a pasajes y fletes en la Armada.

Tiene derecho a pasajes y fletes el siguiente personal:

1.-

ORIGINAL

Los Oficiales, Cuadro Permanente, Gente de Mar, Tropa Profesional, Empleados
Civiles de Planta y a Contrata, Profesores Civiles, personal de la reserva llamado al
servicio activo, Soldados y Marineros Conscriptos, Personal a Jornal y personal que
preste Servicios a Honorarios, en caso que su contrato lo contemple y siempre que no
sea en condiciones superiores a las del personal de las Fuerzas Armadas.

Los alumnos de las Escuelas y Centros de Instruccién de la Armada, cuando deban
representar al pais o a su respectiva Institucion en actividades realizadas en territorio
nacional o en el extranjero.

Los miembros de instituciones armadas extranjeras que ingresen al pais en virtud de
las autorizaciones establecidas en los articulos 1° y 2° de la Ley N° 19.067, si su
propia Institucién no se hace cargo de los gastos de movilizacién y las autoridades
sefialadas en el articulo 3° del Reglamento citado en la referencia h), asi lo dispongan.

Asimismo, respecto de los civiles que provengan del extranjero que sean invitados a
participar o deban intervenir en actividades institucionales, las autoridades que indica
el articulo 3° descrito en el parrafo precedente, dispondran su transporte,
eventualmente el de su familia, y el de sus bienes de acuerdo a los contratos,
convenios y compromisos internacionales que obliguen a la Institucion.

La familia del personal indicado en el numeral 1.- en los casos indicados en la letra
B.- siguiente. Se entiende, para estos casos, los que forman parte de la familia son:

a.- Elolaconyuge o conviviente Acuerdo Union Civil (A.U.C.).

b.- Los hijos menores de edad, asi como las personas que ellas tengan bajo su
custodia, curaduria o cuidado personal.

c.- Todo aquel que constituya carga familiar, debidamente reconocida por el
personal indicado en el numeral 1.-, como también de las sefialadas en el numeral
4.-, letraa.-.

d.- En el caso del personal que tenga por cényuge o conviviente A.U.C. a otro
miembro de la Institucion, de otra rama de las FF.AA. y de Orden o de otro
organismo publico, que tenga derecho a traslado, debera informarlo ala D.G.P.A.
al momento que se le notifique del decreto o resolucion que dispone el traslado.
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B.-

Derecho de pasajes del personal y sus familias.

El personal que se refiere en el punto I, letra A.-, numeral 1.-, de la presente Directiva,
tendra derecho a pasajes para si mismo, familiares, fletes para el mobiliario, menaje de
casa y efectos personales, por los siguientes motivos:

1.- Por destinacion o transbordo del personal, salvo que se aplique permuta voluntaria.

2.- Por asistencia a cursos reglamentarios o especiales ordenada por la respectiva
autoridad, con una duracion minima de nueve meses.

3.- Por término de sus servicios en la Institucion, cuando el traslado se efectle al lugar
donde residia antes de ser nombrado.

4.- Por comisiones en el extranjero que sean de una duracion minima de nueve meses.
5.- Tratandose de comisiones de servicio en el extranjero por un lapso inferior a nueve
meses, solo se concedera el derecho en forma excepcional y en casos calificados.

6.- Porascenso o asuncién de un cargo que requiera el cambio de domicilio del personal,
de acuerdo a la normativa institucional.

Ademas de los descrito en la letra B.-, comprendera el derecho a pasajes y fletes cuando
el cambio de residencia del personal obedezca al traslado de guarnicion de la totalidad o
parte de una Unidad o Reparticion, del mismo modo cuando el personal perteneciente a la
dotacion de buques que haya cambiado de base permanente y ello le signifique
permanecer fuera del lugar de su residencia habitual por un periodo continuo superior a
seis meses.

Este derecho incluye el traslado de personas y bienes desde el domicilio hasta el terminal
maritimo, aéreo o terrestre nacional correspondiente para su salida y desde éste hasta al
nuevo lugar de residencia del personal.

Derecho exclusivamente a pasajes.

El personal indicado en el punto Il.-, letra A.-, numeral 1.-, tendré derecho sélo a pasajes
en los siguientes casos:

1.- Por asistencia a cursos reglamentarios o especiales ordenados por la respectiva
autoridad de una duracién inferior a nueve meses.

2.- Por comisiones de servicio en el extranjero siempre que sean de una duracion inferior
a nueve meses.

3.- Por ser llamado al pais mientras se encontraba en comision de servicio conforme lo
dispuesto en el articulo 201°.- del D.F.L. (G) N° 1 de 1997.

4.- Por ser comisionado temporalmente, estando en comision del servicio en una ciudad
en Chile, a otra ciudad distinta.

5.- Personal comisionado en el extranjero cuando, para cumplirla, deba trasladarse
temporalmente a otra ciudad.

ORIGINAL
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6.-

Por accidente en acto de servicio o padecimiento de alguna enfermedad profesional
para ser trasladado desde el lugar en que se encuentra hasta el centro asistencial en
que sera atendido, examinado o controlado y de vuelta. Este personal tendréa derecho
a pasajes en el transporte que sea mas acorde a las condiciones de su estado de salud
y a ser acompafado, por la persona que designe. Siempre que asi lo disponga la
respectiva autoridad sefiala en el articulo 3°.- del Reglamento citado en la referencia
h).

D.- Traslado de personal fallecido.

Derecho al beneficio de traslado de los restos funebres:

1.-

3.-

Cualquiera de los herederos de Conscriptos fallecidos, tendra un plazo de seis meses
para solicitar el traslado de los restos al lugar de residencia de la familia o al que ellos
soliciten. Este plazo serd contado desde la fecha de fallecimiento indicada en el
certificado de defuncidn, no siendo renovable.

Traslado a Chile de los restos del personal que fallezca encontrandose en comision
de servicio en el extranjero y de cualquiera de los causantes de asignacion familiar
que fallezca fuera del pais mientras su causahabiente cumpla comision en el
extranjero.

Servidores que fallecen estando en servicio activo dentro del territorio nacional, a
causa de un accidente en acto del servicio o de una enfermedad profesional.

E.- Traslado en el pais de Tropas y Civiles.

Las personas sefialadas en el articulo 4°.-, letra c) del Reglamento citado en la referencia
h), tendran derecho a pasajes y al transporte de material que sea necesario para participar
en las actividades en virtud de las cuales fueron invitados, siempre y cuando dichos gastos
no sean de su cargo o de la Institucion a la que pertenecen y asi lo disponga la autoridad
respectiva a que se refiere el articulo 3°.- del Reglamento indicado.

F.- Derecho del personal destinado en otro organismo.

El personal destinado a un organismo que no sea parte de las Fuerzas Armadas y sea
enviado a una comision del servicio por aquel, tendra derecho a pasajes y fletes de acuerdo
a las normas que establece el Reglamento de Pasajes y Fletes para las Fuerzas Armadas,
pero en conformidad al procedimiento que disponga dicho organismo.

ORIGINAL
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I11.- CONDICIONES DEL DERECHO A PASAJES Y FLETES.

A.-

Determinacion de las condiciones del otorgamiento del derecho a pasajes y fletes.

Las condiciones del transporte a otorgar por la Armada seran las que corresponden a los
interesados de acuerdo con su grado y estado civil en la fecha en que se autorice su traslado
0 comisidn, sin perjuicio del posterior aumento o disminucion de personas que componen
el grupo familiar a que se refiere el numeral 4.- de la letra A.-, del punto I1.-, lo que debera
ser informado oportunamente de acuerdo a la norma institucional.

Categoria de pasajes.

El personal y su familia tendran derecho a pasajes en la clase o categoria que establece el
Ministerio de Defensa Nacional, siendo estas las siguientes:

a.- Viajes Internacionales:

La compra de los pasajes aéreos comerciales, debera resguardar que siempre sea en clase
Econdmica o Turista, a excepcion de los Oficiales Generales, a quienes se les podra
comprar hasta clase Ejecutiva, tomando en consideracién la ocurrencia de posibles
alteraciones de salud que se puedan producir cuando la duracién de algin tramo del viaje
sea superior a 10 horas de vuelo y en la medida que esté debidamente justificado en sus
propuestas e indicandolo en el certificado presupuestario al momento de tramitar la
respectiva comision.

b.- Viajes Nacionales:
Solo pasajes de Clase Econdmica o Turista.

Embalaje de enseres.

El derecho a fletes del mobiliario incluye el de embalaje de los enseres del personal hasta
por un monto de 10 Unidades de Fomento (U.F.), excepto en caso que se trate de su
regreso a Chile, que correspondera al 3% del sueldo anual en moneda extranjera a que se
refiere el articulo 196°.- del D.F.L. (G) N° 1 de 1997.

El derecho de este beneficio, no correspondera en el caso que la Institucion contrate el
servicio.

Derecho a flete del automovil particular.

Se otorgara transporte del automavil particular del funcionario solo cuando, para asumir
un cargo o cumplir una nueva destinacion, deba mudarse a un lugar en las provincias de
Palena, Magallanes, Tierra del Fuego o Ultima Esperanza desde otro lugar de Chile,
excepto el territorio Chileno Antartico, o Viceversa.

El mismo derecho tendra el personal que sea destinado a Isla de Pascua o desde ésta a
Chile continental o al extranjero, en cuyo caso el flete se realizara desde su Unidad o
Reparticion de origen hasta su nueva destinacion, respectivamente. Tratandose de
destinaciones entre otros lugares de los sefialados en el inciso precedente, las autoridades
sefialadas en el articulo 3°.- del Reglamento citado en la letra h), podran autorizar el flete
de vehiculos particulares del personal o de su familia de acuerdo a la disponibilidad
presupuestaria.

CORRECCION N° 4
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G.-

Se debera tener presente que conforme a disponibilidad, se priorizaran los medios navales.
Derecho a flete.

Al personal que tiene derecho a pasajes y fletes con su familia, se le otorgara el servicio
de flete por la via que la Institucion determine para su menaje y efectos personales, segun
el siguiente detalle:

1.- Personal soltero, viudo, separado, casado o con A.U.C., que se traslade sin su grupo
familiar: hasta 10 M3.
2.- Personal que se traslade con su grupo familiar:
a.- Hasta 4 integrantes: hasta 30 M3.
b.- Desde 5 hasta 7 integrantes: hasta 35 M3.
c.- Desde 8 0 mas integrantes: hasta 40 M3.
® d.- Las cantidades indicadas anteriormente podran ser modificadas
excepcionalmente por la D.G.P.A., de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento
de Pasajes y Fletes para las Fuerzas Armadas.

3.- Todo el Personal destinado desde y hacia Puerto Harris (Isla Dawson), Puerto
Williams e Isla de Pascua tendra derecho a un contenedor de 20 pies (hasta 33 m3)
COMOo mMaximo.

4.- Al personal que dentro de una misma zona se le asigne casa fiscal, no tendra derecho
a cambio de residencia, pasajes y fletes; excepto en el caso que se vea obligado a dejar
su residencia habitual por necesidades del servicio (casas por cargo, segun el
Reglamento de Viviendas Fiscales de la Armada, N° 7-31/1, articulo 16°.-), para lo
cual debera remitir a la D.G.P.A., copia de la Resolucion mas la solicitud por
excepcion correspondiente. Para el personal de Oficiales la Resolucion serd emitida
por el Departamento V “Planificacion y Desarrollo” de la D.G.P.A. y para Gente de
Mar, la respectiva Comandancia en Jefe de la zona a que corresponda.

5.- Personal que regresa del extranjero que haya optado por bodegaje, le correspondera
como méximo hasta 15 M3 de flete.

6.- Personal que sea comisionado hacia y desde el extranjero que no haya optado por
bodegaje hasta 30 M3.

Derecho a Bodegaje.

El personal que tiene derecho a pasajes y fletes con su familia, que sea comisionado al
extranjero y a la Provincia de la Antartica Chilena (Solo para personal que cumple
destinacion en condiciones de aislamiento) podré optar, antes de su viaje de ida, a requerir
el servicio de bodegaje en Chile a la empresa que mantenga licitacion vigente con la
D.G.P.A., para su menaje y efectos personales hasta por 30 M3.

Equipaje adicional.
Cuando el personal deba trasladar regalos protocolares, vestuario, elementos de vestuario

0 equipo institucional para el cumplimiento de su funcion, tendra derecho, ademas del
equipaje incluido en su pasaje a una 0 mas piezas de equipajes adicionales.

CORRECCION N° 4
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En los casos de las comisiones del servicio al extranjero, en la propuesta de la Institucion
al Ministerio de Defensa Nacional, debera indicar el vestuario, material institucional o
regalos protocolares que ameriten el equipaje adicional.

IV.-OBLIGACIONES ASOCIADAS AL DERECHO A PASAJES Y FLETES.

A.-

Uso oportuno de pasajes y fletes.

El personal al que se le otorgue pasajes y/o servicio de fletes, debera hacer uso de los
mismos €l y su familia, s6lo en las fechas y condiciones en que fueron contratados por la
Institucion. Para estos efectos, la Armada podra tener en cuenta las propuestas de fechas
informadas por el personal con derecho a traslado, a través del canal de comunicaciones
que disponga la normativa institucional.

En caso que el personal, por situacion fortuita o de fuerza mayor, no pueda hacer uso de
los pasajes o del servicio de fletes en la fecha o en las condiciones contratadas, debera dar
aviso oportunamente a la Institucion.

El personal, bajo ninguna circunstancia, podra alterar las condiciones en que la Institucion
contrato el servicio de transporte. La contravencion de esta prohibicion conllevara las
sanciones administrativas, civiles y penales que correspondan. Excepcionalmente y previa
autorizacion de la Direccion General del Personal, el personal podra contratar servicios
complementarios con sus propios recursos para materializar el traslado. Se entiende como
servicios complementarios: incremento de metros cubicos para fletes, dias extra de
bodegaje, mayor cantidad de equipaje, servicio de traslado de mascotas, entre otros.
Dichos servicios complementarios deberan ser facturados directamente a nombre y RUT
del personal trasladado.

Reporte de observaciones al servicio prestado.

Cualquier desacuerdo o reclamo contra las personas encargadas del transporte de personal
0 bienes deberé ser informado a la brevedad a la Institucion a través de los medios y
canales que se disponen en la presente Directiva.

Contacto con el transportista.

El personal sefialado en el punto Il.-, letra A.-, numeral 1.-, de la presente Directiva, solo
podra, con ocasion del ejercicio del derecho a pasajes y fletes, tener contacto con la
persona que contrata la Institucién y con la encargada materialmente del transporte para
adquirir servicios conexos adicionales por su cuenta y riesgo, o, en el caso del flete, para
coordinar detalles.

ORIGINAL
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D.- Adquisicion de pasajes y fletes.

La adquisicion de pasajes aéreos Y terrestres, nacionales e internacionales, y del servicio
de flete s6lo podra realizarse a través del procedimiento dispuesto en el articulo 30°.-, letra
d), de la ley N° 19.886 (Convenio Marco).

La Direccion General del Personal de la Armada excepcionalmente autorizard la
adquisicion por licitacion privada o trato directo, cuando se cumplan los siguientes
requisitos:

1.- Cuando no exista un convenio marco vigente.
2.- Cuando la Institucion pueda, mediante una licitacion pablica, obtener por su cuenta
condiciones més ventajosas que las contempladas en el convenio marco vigente.

® E.- Obligacion de Control.

La Direccion General de los Servicios de la Armada (D.G.S.A.) seré la encargada del
control de la inversién de los fondos para el servicio de pasajes y fletes, del uso efectivo
por parte del personal de los servicios contratados y de la revision y aprobacion de los
antecedentes que los funcionarios presenten para efectos de reembolso, segun lo
establecido en el reglamento citado en referencia h).

V.- DERECHO A REEMBOLSO Y ENTREGA DE FONDOS POR RENDIR.
A.- Derecho a reembolso de pasajes y fletes.

La D.G.P.A. podra a requerimiento del funcionario autorizar, por motivos fundados
debidamente respaldados en documentacion sustentatoria, para que adquiera por su cuenta
pasajes o el servicio de flete a que tenga derecho. Lo anterior exclusivamente cuando no
sea posible la contratacidn por parte de la Institucién, solo en aquellos casos en que, dadas
las condiciones de aislamiento, no es factible la adquisicion del servicio por parte de la
Direccion General del Personal de la Armada o de la Comisaria correspondiente).

El monto de reembolso de gastos, que debera acreditarse con la documentacion original
emanada del respectivo proveedor, no podra exceder el 100% de la cotizacién mas
economica del traslado que le hubiere correspondido, siempre y cuando no exista lo
siguiente:

1.- Licitacion publica que haya adjudicado la Institucion y que se encuentre vigente.

2.- Convenio marco, en el caso que no exista una licitacion adjudicada vigente.

3.- Sino hubiera un convenio marco vigente, tres cotizaciones de empresas de transporte
que cumplan el trayecto en similares condiciones en cuanto a escalas, tiempo de
traslado, fechas y categoria.

En caso que no pueda contarse con ninguno de los antecedentes para fijar el monto de

reembolso correspondiente, se estard sujeto a las sumas pagadas por la Institucion por
viajes de similares caracteristicas.

CORRECCION N° 3
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B.-

Fondos por rendir.

Los fondos por rendir, se podran poner a disposicion de los funcionarios, en circunstancias
excepcionales y por resolucion fundada, fondos globales en efectivo para la contratacion
de fletes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 24°.- del Reglamento citado en la
referencia h) y con la previa autorizacion de la Direccion General del Personal de la
Armada.

Derecho del personal en comision de servicio al extranjero.

El personal que cese sus funciones en el extranjero, después de haber prestado servicios
por un periodo de un afio 0 mas, y el que por resolucion del Supremo Gobierno, cese en
dichas funciones antes de enterar ese plazo, tendra derecho, a su regreso definitivo al pais,
a la liberacion de todo derecho, tasa, impuesto o contribucion, cargo, restriccion o cobro
de cualquier indole que se perciba por las aduanas (excluyendo aquellas especies que no
estén comprendidas en la Nota Legal Nacional N° 1), amparados bajo los beneficios que
otorga la franquicia de la Partida 00.04 del Arancel Aduanero, y que grave la internacion
de sus efectos personales, menaje de casa, equipos y herramientas de trabajo usadas en su
profesion, adquirido durante el desempefio de su comision.

Lo anterior siempre que las mercancias no excedan en valor FOB del 50% del total de las
remuneraciones en ddlares americanos, percibidas por el beneficiario durante su
permanencia en el extranjero, con un minimo de US$ 5.000 y un maximo de US $ 25.000.

Aquellos servidores cuyo monto declarado por el menaje sea inferiora USD $ 5.000 FOB,
puede solicitar acogerse a la Partida 00.09 de la Seccion 0, del Arancel Aduanero con
objeto de internar el menaje usado, de su propiedad, libre de derechos e impuestos hasta
USD $ 3.000 FOB.

El personal que por resolucion del Supremo Gobierno cese sus funciones en el exterior
antes del plazo sefialado en el primer parrafo de la presente letra, gozaran de estos mismos
beneficios.

Para aquellos servidores que presten servicios en el exterior en comision de servicio en el
extranjero por periodos inferiores a un afio podran acogerse a los beneficios a que se
refiere la Partida 00.04, de la Seccion 0 del Arancel Aduanero, en la Subposicion
0004.0500 para el menaje de casa adquirido durante el desempefio de sus funciones y por
un monto no superior a las remuneraciones en moneda extranjera percibidas por concepto
de dichas comisiones.

Las franquicias de la Partida 00.004, son otorgadas por resolucion de la Direccion
Nacional de Aduanas, a excepcion de la Partida 09 y la Subposicién 0004.0500 que deben
ser impetradas directamente a los Directores Regionales de Aduana o Administradores de
Aduana y concedida por ellos en el documento de destinacion correspondiente.

ORIGINAL
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El Servicio Nacional de Aduanas no otorgara el beneficio de las franquicias contenidas en
la Partida 00.04 cuando se solicite después de los plazos establecidos para tal efecto,
debiendo ser de cargo del propio servidor la importacion de su mudanza (IVA y derechos
aduaneros sobre el valor de lo declarado).

VI1.-PRESCRIPCION DE DERECHOS.
A.- Para impetrar el beneficio de pasajes y fletes.

El derecho a impetrar el beneficio de pasajes y fletes prescribira en el plazo de nueve
meses, contados desde la fecha en que el personal asume el nuevo cargo, destinacion, o
cese en sus funciones, segun corresponda, no existiendo prérrogas al respecto de acuerdo
a lo sefialado en D.F.L. (G) N° 1 de 1997, articulo 185°, letra e), parrafo noveno.

B.- Para impetrar el reembolso.

El derecho a solicitar el reembolso de pasajes y fletes se extinguira al cabo de nueve meses
desde que se incurra en los mismos.

VIl.- PASAJES EN TERRITORIO NACIONAL Y EXTRANJERO.
El traslado de pasajeros se efectuara por los medios que se indican:

1.- Terrestre: Medio general de transporte para todo el personal.
2.- Aéreo: En los siguientes casos:

a.- Personal que se traslada hacia y desde XI Region, XII Region, Isla de Pascua e Isla
Juan Fernéndez.

b.- Oficiales Generales, Oficiales Superiores y Suboficiales Mayores.

c.- Todo el personal transbordado o en comision del servicio al extranjero.

d.- Familias con hijos menores de dos afios al dia del viaje. Para lo anterior, todos los
integrantes del grupo familiar deberan viajar en la misma fecha, en caso contrario, se
asignara pasaje terrestre a los integrantes que no viajen en la misma fecha del menor.

e.- Parael personal transbordado en que su reparticion de origen y de destino, tengan una
distancia superior a los 1.000 kms.

VIIl.- MEDIOS LOGISTICOS PARA EL TRASLADO DE LA MUDANZA.
A.- En territorio nacional.
La D.G.P.A. licitard y adjudicara los servicios necesarios para el traslado de menaje de
hogar y articulos personales, de los funcionarios de la Armada que deban cumplir

transbordo o del personal en retiro que vuelva al lugar donde residia antes de ser
nombrado.
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Lo anterior se realizara a través de los medios que se indican a continuacion:

1.- Medios Institucionales.

Buque Armada: traslados entre Punta Arenas-Puerto Williams y Puerto Harris (Isla
Dawson). Otros traslados de acuerdo a disponibilidad Institucional.

2.- Empresa(s) contratada(s) por la Institucion.

a._

Licitacion servicio de mudanza completa, que contempla embalaje, traslado y
desembalaje, de puerta a puerta en los domicilios de origen y destino.

Considera tramos terrestres desde la ciudad de Arica hasta Porvenir.
Cabotaje.

El servicio de cabotaje contempla embalaje, traslado y desembalaje, de puerta a
puerta en los domicilios de origen y destino, para traslado de enseres particulares,
del personal de la Institucion y su grupo familiar en contenedores estandar con
capacidad de 20 pies cubicos, proporcionados por el proveedor adjudicado, de
acuerdo a los siguientes puertos:

1.- Valparaiso.

2.- Talcahuano.

3.- Puerto Montt

4.- Puerto Chacabuco.
5.- Punta Arenas.

Arriendo Contenedor.
Servicio de arriendo de contenedores maritimos estandar de 20 pies cubicos, para
el traslado dentro del territorio nacional de menaje, del personal transbordado o

en proceso de retiro de la Institucion.

Los contenedores serdn recepcionados Yy entregados en las ciudades de:
Valparaiso, Talcahuano, Puerto Montt, Puerto Chacabuco y Punta Arenas.

Transporte de automdviles.
El flete de enseres de hogar, considera el traslado de hasta un (1) vehiculo

particular, de caracteristicas familiares, de acuerdo a lo descrito en el punto I11.-
letraD.-.
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Los camiones o carros de transporte para el traslado de vehiculos deberan estar
especialmente acondicionados para este fin, de acuerdo a lo establecido en
contrato.

3.- Convenio marco.

Traslado terrestre autorizado por D.G.P.A., cuando por situaciones especificas y
excepcionales, no se pudieran hacer con los medios indicados en el punto 1.- 0 2.-
anterior.

4.- Reembolso.

Solo por excepcidn, para casos debidamente fundamentados, de acuerdo a lo establecido
en punto V.-, letra A.-, de la presente Directiva y con la previa autorizacion de la Direccion
General del Personal de la Armada.

Desde y hacia el extranjero.

El servicio de mudanza internacional contempla el traslado, hacia y desde el extranjero,
de menaje de hogar y articulos personales, de los funcionarios destinados hacia y desde el
extranjero.

Este servicio incluye el bodegaje, con el objeto de mantener guardados los enseres del
servidor naval que se traslada al extranjero, por el periodo que dure la comision al
extranjero.

El servicio de mudanza internacional y bodegaje es completo, es decir puerta a puerta,
desde y hacia el pais 0 bodega, esto implica cubicar, embalar en la direccion de origen,
cargar en vehiculos de transporte terrestre, cargar en medios de transporte maritimo,
descargar en bodega nacional o en puerto de destino y finalmente, entregar y desembalar
en la direccion de destino en el extranjero.

Ademas, se debe considerar que la empresa efectla todos los tramites aduaneros de
importacion y exportacion de todo lo relativo a la entrada y salida de los bienes del pais,
de acuerdo a la legislacién vigente en cada pais de origen y destino.

Contratar seguros y todo lo relacionado con la entrega de los enseres en el lugar de destino
en el extranjero.

Se hace presente que el servicio de mudanza internacional comienza y termina en
Valparaiso. Para los tramos nacionales, los servicios de mudanza se consideraran con
empresas licitadas en territorio nacional.
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IX.-SEGUROS.

Para la activacion de los seguros de los diferentes servicios contratados por la Institucion, los
servidores deberan dar estricto cumplimiento a las responsabilidades descritas en el punto VII.,
letra d.-, por cuanto ello es esencial para exigir a las diferentes empresas ante la existencia de
un siniestro, la correspondiente indemnizacion, reposicion y/o reparacion, ante perdida o
deterioro de su menaje de casa y/o enseres personales.

A.-

Servicio de mudanza y transporte de automovil en territorio nacional y servicio de
mudanza y bodegaje internacional.

Es obligacion de las empresas contratadas proteger los enseres de hogar, articulos
personales y automovil particular contra dafios o pérdida total, producto de situaciones
propias del embalaje, transporte por territorio nacional o extranjero cuando corresponda y
desembalaje del flete o por situaciones especiales (robo, hurto, incendio, accidente u
otros). En estas situaciones descritas, los bienes deberan ser reparados o repuestos en su
totalidad.

Servicio de arriendo de contenedor.

La empresa debera contratar una poliza de seguro contra accidentes a todo evento. Este
seguro debera contar con una cobertura que resguarde a lo menos, eventuales pérdidas
parciales o dafios que afecten el uso del contenedor para prestar el servicio contratado por
la Armada.

Los seguros de transportes con las empresas en convenio marco, seran los establecidos en
los respectivos contratos.

El menaje que se transporte a través de buque Armada deberd ser asegurado por los
Centros de Abastecimiento que lo embarcan, con cargo a la poliza flotante contratada por
la D.G.P.A., de acuerdo a los montos maximos que disponga esa Direccidn General.

Servicio de cabotaje.

El proveedor contratado se obliga a contratar una poliza flotante de seguro de transporte
terrestre (carga) y cabotaje (transporte) y riesgos en bodegajes.

ORIGINAL
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X.- RESPONSABILIDADES.

® A.- Direccion General de los Servicios de la Armada.

*

Sera la encargada del control de la inversion de los fondos para el servicio de pasajes y
fletes, del uso efectivo por parte del personal de los servicios contratados y de la revision
y aprobacion de los antecedentes que los funcionarios presenten para efectos de
reembolso, segun lo establecido en reglamento citado en la referencia h).

Direccion General del Personal de la Armada.
En coordinacion con los Mandos Ejecutores que se indican, para la Operacion Transbordo,
efectuaran el movimiento de personal, su grupo familiar, menaje de casa y enseres
personales y 01 vehiculo tipo familiar en razén de una Orden de Transbordo y por
situaciones establecidas en la normativa vigente:

1.- Comandancia en Jefe de la Primera Zona Naval.
2.- Comandancia en Jefe de la Segunda Zona Naval.
3.- Comandancia en Jefe de la Tercera Zona Naval.
4.- Comandancia en Jefe de la Cuarta Zona Naval.
5.- Comandancia en Jefe de la Quinta Zona Naval.
6.- Direccion de Educacion de la Armada.

7.- Comandancia en Jefe de la Escuadra.

8.- Brigada Anfibia Expedicionaria.

9.- Estacion Naval Metropolitana.

La ejecucidon administrativa del proceso se realizara a través de una plataforma informatica
desarrollada y administrada por la D.G.P.A., la cual se encuentra disponible en el
escalafon naval, pestafia Remuneraciones, opcion Pasajes y Fletes.

Dispondra a través de la Division Pasajes y Fletes, antes del inicio de la operacion
transbordo, una instruccion a los Mandos Ejecutores (DIPER), encargados de las
Secretarias/Detallias de las UU.RR, con el objeto de actualizar los conocimientos de las
funciones de cada encargado, el manejo de la plataforma, los mecanismos de contratacion
y los cierres de ciclo de las compras efectuadas.

Al finalizar cada operacion de transbordo, efectuard una revista a los procesos
administrativos desarrollados, con el objeto de asegurar la optima y eficiente inversion de
los recursos, la correcta ejecucion y entrega de los beneficios otorgados. Para el caso de
los procesos efectuados por la Division Pasajes y Fletes de la D.G.P.A., la revision sera
realizada por la Unidad de Control Interno (U.C.1.) de esta Direccion General.

Determinard, a través del Departamento de Finanzas y Remuneraciones, la prioridad y uso
de los medios logisticos para el traslado del personal en territorio nacional y extranjero
teniendo en consideracion lo siguiente:

1.- Asignar recursos financieros para su ejecucion.

2.- Contratar los servicios de pasajes, fletes y/o bodegaje segun corresponda.

3.- Resolver solicitudes de excepcidn debidamente fundadas, derivadas de un transbordo.

4.- Administrar y actualizar plataforma informatica “Operacion Transbordo”.

5.- Mantener actualizado en Intranet: contratos, instructivos, directivas y material de
apoyo, para la operacion transbordo, direccion: http://direcpers.armada.cl/direcpers/,
recuadro Departamento de Finanzas y Remuneraciones, link “Operacion
Transbordo”.
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6.- Administrar contratos de mudanzas y traslado de vehiculos, cabotaje y arriendo de
contenedores, mudanzas internacionales y bodegaje, disponiendo renovaciones,
cobros de multas y/o boletas de garantias de fiel y oportuno cumplimiento y dar
términos anticipados de contratos por incumplimientos de obligaciones, cuando
corresponda.

7.- Instruir previamente en cada Zona Naval a personal de comisarias (DIPER),
Secretarias/Detallias y Oficiales de Personal (A-1), sobre beneficios, deberes y
obligaciones relacionadas con Operacion Transbordo.

8.- Adquirir pasajes aéreos para el personal transbordado en territorio nacional e
internacional.

9.- Mantener actualizada en plataforma informatica “Operacion Transbordo”, la
informacidn de viaje y sus respectivos codigos de reserva, a fin de que el servidor
obtenga su pasaje a través de la pagina web de la respectiva aerolinea.

10.- En conjunto con cada DIPER, contratar y efectuar el pago de los servicios contratados
que demande la operacion transbordo.

11.- Establecer instrucciones y procedimientos de detalle para el personal trasbordado.

@ 12.- Emitir las respectivas Actas de Recepcion, correspondiente a la emision de boletos
por adquisicidn de pasajes aéreos, posterior a la recepcién y conformidad del cobro
(factura) respectivo.

% C.- Mando Ejecutor para Operacion Transbordo.

% Los Mandos Ejecutores indicados en el punto X.-, letra B.-, dispondran por medio de las
Comisarias, crear anualmente una oficina dedicada a satisfacer la operatividad de las
solicitudes del Personal Transbordado a cargo del Comisario respectivo, objeto ejecutar
los procesos, debiendo velar por el cumplimiento de las siguientes tareas:

1.- Ejecutar y controlar los servicios contratados de pasajes, fletes, embalaje, cabotaje,
traslado de vehiculos y arriendo de contenedores, de acuerdo a disposiciones
impartidas por la D.G.P.A..

2.- Con el perfil de Comisaria, deberé verificar el correcto ingreso de las solicitudes por
beneficios en la plataforma informética “Operacion Transbordo” de UU.RR.
dependientes.

3.- Solicitar flujos de caja a la D.G.P.A., una vez emitidas las 6rdenes de compra en El
portal Mercado Publico, las cuales deberan ser ingresadas en planilla de control
presupuestario Anexo “1” - “Rendicion de Cuentas de Fondos Asignados”, dispuesto
por el Mando Administrador.

4.- Efectuar pago de servicios contratados en un plazo maximo de 30 dias corridos.

5.- Considerar que las observaciones y/o conformidad al flete que pueda realizar el
servidor transbordado, no es vinculante con el pago del servicio realizado, si no que
esta se realiza con el objeto que la empresa responda por un posible siniestro
producido durante el traslado.

6.- Efectuar la mediacion ante las observaciones y/o reclamos por el servicio contratado
por ese Mando, de acuerdo a lo estipulado en el contrato, manteniendo informado a
laD.G.P.A.
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7.- Supervisar el correcto cumplimiento al contrato, como asimismo el cierre de los
ciclos, en la plataforma informética de Operacion Transbordo y Mercado Publico.

8.- Establecer instrucciones y procedimientos de detalle al personal de las UU.RR. bajo
su jurisdiccion, para efectos de Operacion Transbordo, que estimen pertinentes y que
contribuyan a asegurar la oportuna ejecucion con el maximo nivel de eficiencia
posible en el uso de los recursos financieros y medios asignados.

9.- Ingresar al sistema de operacion transbordo las 6rdenes de compra, facturas y toda la
informacion relacionada con los compromisos adquiridos, con el objeto de que el
Mando Administrador cuente con informacion de la ejecucion del proceso de
transbordo y efectle el traspaso de recursos respectivos.

10.- Efectuar coordinaciones con empresas contratadas, objeto optimizar la
calendarizacion del transporte de menaje, asesorar, conocer alcances, limitaciones e
interiorizarse de los contratos vigentes que mantiene la D.G.P.A. con dichas
empresas.

11.- Analizar y evaluar antecedentes de solicitudes por excepcion emitidas por UU.RR.,
que de estimar procedente y reglamentarias, deberan elevarse a la D.G.P.A.

13.- Para los beneficios del personal que se acoge a retiro de la Institucion y siempre que
este vuelva al lugar en que residia antes de ingresar a la Institucion, solicitar
autorizacion a la D.G.P.A., antes de contratar los servicios de menaje y pasajes, salvo
que la D.G.P.A. determine lo contrario.

14.- Emitir a la D.G.P.A. en abril de cada afio, informe final de recursos invertidos,
experiencias y observaciones del resultado de la Operacion Transbordo.

15.-Las Comisarias de las Zonas Navales, emitiran la solicitud de arriendo de
contenedores requeridos, a la Empresa contratada e indicaran fecha y lugar de entrega
de éstos (Centros de Abastecimiento), de acuerdo al Anexo “5” - “Solicitud de
Contenedores”.

16.- Deberan ingresar al sistema de Operacion Transbordo los datos de contenedor,
asociado a cada servidor que hara uso de éste.

17.- Las Comisarias de las Zonas Navales efectuaran seguimiento a cada contenedor
arrendado, para lo cual deberdn mantener contacto permanente con el funcionario
(Contenedor asignado) y los encargados de recibir y devolver contenedores en los
Centros de Abastecimiento respectivos, con la finalidad de optimizar los tiempos de
arriendo y recursos asignados.

18.- Para la devolucion de los contenedores arrendados, la Armada de Chile (Centros de
Abastecimiento) los entregara a la empresa, para lo cual, emitira la solicitud de retiro
de contenedores con copia al DIPER correspondiente, objeto mantener control de
arriendo de estos, de acuerdo al Anexo “7” - “Guia de Entrega de Contenedores”.

19.- Entregar, oportunamente al naviero, los listados de los servidores que requeriran del
Servicio de Cabotaje, con copia a la D.G.P.A., Division Pasajes y Fletes.

20.- Asumir de coordinador, entre la Armada y el Naviero, en la programacion del traslado
de los enseres, desde el domicilio de origen al domicilio de destino de los servicios
solicitados.
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- Mandos ejecutores (Comisarias), deberan instruir y asesorar al personal transbordado,

de acuerdo a instrucciones dispuestas por D.G.P.A..

Se debe tener presente que independiente de la organica de cada Zona Naval
(Comisaria - DIPER), el correcto cumplimiento de la operacién transbordo, en cuanto
a su ejecucion y coordinacion operativa, es responsabilidad del Mando de origen
respectivo.

% D.- Unidades y Reparticiones.

Las Unidades y Reparticiones (Secretarias/Detallias), deberan elevar las solicitudes de los
beneficios del personal transbordado, que le confiere el cambio de residencia, por los
medios dispuestos por la D.G.P.A., velando por el cumplimiento de lo siguiente:

1.-

2.-

Ingresar solicitudes en plataforma informéatica Operacion Transbordo y elevar al
Mando Ejecutor.

Informar, via mensaje, al Mando Ejecutor que tramitd el servicio, las observaciones
(si corresponde) de estos, en un plazo no superior a cinco (5) dias habiles de la
recepcion.

Actualizar los datos contenidos en la ficha del personal transbordado (estado civil,
domicilio, hijos, etc.), considerando que estos datos constituyen la base para el
otorgamiento de los beneficios de pasajes y fletes.

Informar al Mando Ejecutor respectivo, los errores u omisiones de datos en la
solicitud ingresada a la plataforma informética Operacion Transbordo, con el objeto
que esta pueda ser modificada, previo al otorgamiento de los beneficios.

Analizar y evaluar antecedentes de solicitudes por excepcion, que de estimar
procedente y reglamentarias, deberan ser elevados al respectivo Mando Ejecutor.
Remitir al respectivo Mando Ejecutor solicitudes de pasajes y fletes y/o bodegaje de
personal transbordado hacia el extranjero.

Secretarias/Detallias, deberan instruir y asesorar a su personal transbordado, de
acuerdo a instrucciones dispuestas por D.G.P.A.

Usuario / Beneficiario.

El personal transbordado en territorio nacional y/o extranjero, para elevar la solicitud de
los derechos que le confiere la reglamentacion vigente, debera adoptar todas las medidas
necesarias para su traslado, considerando que es de su obligacion tener conocimiento de
los procedimientos y normativas establecidos en la presente Directiva. Para lo anterior,
deberé ejecutar lo siguiente:

1.-

Formular requerimiento en Secretaria/Detallia de su UU.RR. de acuerdo a formato
establecido en Anexo “2” - “Solicitud de Servicios de Mudanza, Traslado de Vehiculo
y Pasajes”.
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2.-

3.-

ORIGINAL

Mantener actualizado en Secretaria/Detallia los datos contenidos en su ficha personal,

(estado civil, domicilio, cargas familiares, etc.).

Confeccionar y exigir la firma del Manifiesto de Carga, en tres copias (Proveedor del

Servicio, Comisaria y Usuario), de acuerdo a formato indicado en Anexo “3” -

”Manifiesto de Carga”, el cual debera detallar claramente lo siguiente:

a.- Numero de cada bulto.

b.- Valor estimado y contenido de cada bulto.

c.- Para articulos electrénicos y linea blanca de alto valor, se deberd considerar
previamente a embalar, la verificacion de su correcto estado de funcionamiento
y conservacion por parte de la empresa de mudanza.

d.- Articulos electronicos y linea blanca de alto valor y con una antigiiedad igual o
menor a un afio, deberan ser respaldados con la presentacién de su
correspondiente factura o boleta de compra, de los que deberd incorporar
fotografias con indicador de fecha, de mencionados articulos.

e.- Manifiesto de Carga correctamente confeccionado de acuerdo a lo dispuesto en
la presente Directiva, el que sera esencial para exigir a la empresa de mudanza
ante la existencia de un siniestro, la correspondiente indemnizacion del servidor
afectado.

Exigir y firmar “Manifiesto de Carga - Certificado de Recepcion del Servicio”,
dejando claramente establecido su conformidad o disconformidad. En este Gltimo
caso debera detallar, con el maximo de datos posibles las observaciones, sobre los
elementos faltantes y/o deteriorados, asi como también otra informacion relacionada
a la calidad y cumplimiento del servicio de mudanza efectuado por la empresa
proveedor.
Consecuente con el punto anterior, para iniciar un proceso de reclamo, al detectar la
pérdida (por extravio, robo o hurto), deterioro total o parcial de alguno de los enseres,
dispondra de un plazo méximo de cinco (5) dias corridos (segln contrato), contados
desde la recepcidn de los enseres en la direccidn de destino. Esta denuncia escrita se
efectuara en forma directa a la empresa con copia a la Comisaria 0 Mando que generé
la orden de compra, adjuntando los siguientes antecedentes:

a.- Fotografias del bien o enseres dafiados.

b.- Un informe, donde describa el detrimento producido.

c.- Copia de Manifiesto de Carga, donde se sefiale el valor del o los bienes
siniestrados.

Obtener, tramitar y entregar la documentacion necesaria a la empresa para que esta

pueda efectuar todos los tramites de aduana que corresponda realizar, para el ingreso

y salida de zonas aduaneras de régimen o tratamiento especial, como por ejemplo las

Zonas Francas.

Obtener el salvoconducto necesario para el traslado de sus enseres por empresas

particulares (debe considerar todos los tramos).

Tomar conocimiento de sus derechos y obligaciones, con respecto a los contratos

vigentes, ya sean por el Servicio de Mudanzas y Transporte de Vehiculos, Servicio

de Mudanza Internacional y Bodegaje o Servicio de Cabotaje Puerta a Puerta.
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9.- Personal que es transbordado al extranjero, ademas debera tomar conocimiento y
cumplir con lo dispuesto en la Directiva D.G.P.A. Ord. N° 001/E.

10.- Personal transbordado desde el extranjero deberd considerar que es de su
responsabilidad, efectuar los tramites necesarios para la internacion de sus enseres al
pais.

11.- El servidor deberd solicitar a la Secretaria/Detallia de su UU.RR., la informacion
relacionada a la adquisicion de pasajes aéreos nacionales, objeto obtener los pasajes
desde la pagina web de la aerolinea que corresponda.

12.- Cuando los pasajes sean terrestres, el servidor debera coordinar con la Comisaria de
origen el retiro de éstos.

13.- Cuando se solicite traslado de vehiculo, si corresponde, la Comisaria de origen debera
asignar la empresa, debiendo luego el servidor realizar en forma directa la
coordinacion con la empresa del lugar y fecha de entrega y recepcion.

14.- Dispondra para el servicio de cabotaje de un plazo maximo de cinco (5) dias corridos,
contados desde el dia de recepcion de los enseres en el domicilio de destino, para
hacer llegar a la zona naval de origen las observaciones o reclamos por pérdida o
deterioro de enseres producto de su embalaje, carguio, traslado, descarguio y
desembalaje.

15.- Informar, cualquier tipo de complicacién que se prevea, para el carguio o descarguio
de los contenedores (domicilio ubicado en un segundo piso o superior, de dificil
acceso geografico u otros), objeto prevenir al naviero y considerar posibles mayores
costos para la Armada.

16.- Cuando se comparta un contenedor entre dos servidores navales, deberan coordinar
con la Comisaria (DIPER) o Divisién de Transportes Navales de origen, las fechas,
horarios y lugares (direcciones), donde se efectuara el carguio y descarguio de los
enseres.

17.- En caso de utilizacion compartida de un contenedor, el Gltimo de los servidores en
cargar el contenedor, recibird y verificara la identificacion del sello que se ponga a
este. En el destino final, el primer servidor que abra el contenedor verificara que el
sello esté en buenas condiciones de operacidn y que no esté vulnerado. Ante cualquier
anomalia, lo dejara escrito en la respectiva orden de compra e informara a la
Comisaria de la Comandancia en Jefe de Zona Naval de origen.

18.- Los dafios a los enseres por derrames de productos liquidos que se hayan entregado
como carga u otro elemento no permitido, seran de responsabilidad del servidor naval,
ya que la empresa no estard obligada a recibir productos liquidos. La reparacion,
sustituciéon o indemnizacion que se produzcan seran de responsabilidad y costo del
servidor naval.

19.- Cuando la carga y estiba no sea realizada por la empresa contratada (desde Puerto
Harris (Isla Dawson) y Puerto Williams), serd responsabilidad de cada servidor
verificar la correcta estiba y aseguramiento de sus enseres al interior del contenedor
asignado.
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X1.-PROCEDIMIENTOS.
% A.- Adquisicién de pasajes en territorio nacional y extranjero.

La adquisicion de pasajes aéreos Yy terrestres, nacionales e internacionales, se deberan
efectuar de acuerdo a los mecanismos de compra que disponga la Ley N° 19.886 de 2003,
su Reglamento citado en la referencia e) y el Manual de Adquisiciones y Contrataciones
Pablicas de la Armada, indicado en la letra k) del epigrafe, de la presente Directiva.

Pasajes Nacionales:

A traves de su Unidad/Reparticion, el servidor Armada debera efectuar la solicitud del
pasaje aéreo con una anticipacion minima de 20 dias corridos, a través del Sistema
Operacion Transbordo, debiendo indicar un rango de fechas para el vuelo de a lo menos
5 dias corridos, pudiendo individualizar a cada carga de ser necesario. Posterior a la
solicitud sefialada anteriormente, la adquisicion del pasaje aéreo se efectuara conforme a
la normativa vigente, de acuerdo a los plazos de tramitacion, dias de anticipacion de
compras y demas condiciones establecidas en la Ley de Presupuesto, en el Instructivo del
Gabinete Presidencial sobre buen uso de los recursos fiscales, vigentes a la fecha de la
adquisicion de los pasajes.

Pasajes Internacionales:

La adquisicion de pasajes aéreos se efectuara conforme a la normativa vigente, de acuerdo
a los plazos de tramitacion, dias de anticipacién de compras, y deméas condiciones
establecidas en la Ley de Presupuesto, en el Instructivo del Gabinete Presidencial sobre
buen uso de los recursos fiscales y en la Directiva del Ministerio de Defensa Nacional
sobre comisiones de servicio al extranjero del personal de las Fuerzas Armadas y
Organismos dependientes del Ministerio de Defensa Nacional, vigentes a la fecha de la
adquisicion de los pasajes.

Los cambios de pasajes, solo en los casos de necesidad del servicio o fuerza mayor, se
deberan solicitar via mensaje naval a la D.G.P.A., indicando el motivo (justificado), la
nueva fecha tentativa del vuelo y de acuerdo a procedimientos establecidos para efectuar
los citados cambios.

No se aceptaran requerimientos especificos de aerolineas o vuelo, pero si se aceptaran
solicitudes de dias y horario de viaje, no constituyendo una obligacién para su adquisicion.

Todos los integrantes del grupo familiar deberan viajar en los tramos asignados en la
Orden de Transbordo y se permitira hasta un maximo de dos solicitudes de pasajes aéreos
por grupo familiar.

La adquisicion de pasajes aereos nacionales e internacionales, seran de responsabilidad
de la Division Pasajes y Fletes de la D.G.P.A..

El servidor naval debera efectuar la solicitud del servicio a la respectiva Secretaria/
Detallia de su UU.RR.

CORRECCION N° 5
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La UU.RR a través de la respectiva Secretaria/Detallia, ingresara la solicitud firmada por
el servidor al sistema de pasajes y fletes y la direccionara a la Comisaria 0 Mando, para
su ejecucion.

La Comisaria 0 Mando Ejecutor recepcionara a través del mencionado sistemay procedera
a ejecutar los requerimientos de pasajes terrestres y derivara las solicitudes de pasajes
aereos nacionales al Mando Administrador.

Cuando la solicitud del servicio sea desde o hacia el extranjero, serd la D.G.P.A., a través
de la Division Pasajes y Fletes, quien efectuara la coordinacion entre el servidor y la
empresa contratada.

Procedimientos para flete en territorio nacional y extranjero.

1.- Solicitud de servicio de mudanza.

El servidor naval deberd efectuar la solicitud del servicio a la respectiva
Secretaria/Detallia de su UU.RR.

La UU.RR. através de la respectiva Secretaria/Detallia, ingresara la solicitud firmada

por el servidor al sistema de pasajes y fletes y la direccionara a la Comisaria 0 Mando,
para su ejecucion.
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La Comisaria 0 Mando Ejecutor recepcionaré a través del mencionado sistema y
procedera a ejecutar o derivar al Mando Administrador segun corresponda.

Cuando la solicitud del servicio sea desde o hacia el extranjero, sera la D.G.P.A. a
través de la Division Pasajes y Fletes, quien efectuara la coordinacion entre el servidor
y la empresa contratada.

El servidor naval previa instruccion de la respectiva Comisaria 0 Mando Ejecutor y
antes de que se genere la orden de compra para asignar el servicio de mudanza,
efectuard las coordinaciones previas directamente con la empresa en los siguientes
aspectos:

a.- Fecha para la cubicacion.

b.- Fecha para el embalaje y embarque de los enseres o automavil.

c.- Direcciones de origen y destino del servicio.

d.- Determinacion de los metros cubicos a embalar y transportar.

e.- Determinacion del requerimiento de bodegaje (si corresponde).

f.- Fechade inicio y término del servicio acordado entre ambas partes.

El automdvil a trasladar debe ser tipo: Sedan, Station Wagon, SUV (Ejemplo: Jeep,
Santa Fe, etc.), camioneta u otros similares de uso familiar y motos.

Cuando existan determinadas condiciones especiales (caracteristicas geograficas,
normativa municipal o legal u otras debidamente fundamentadas) que impidan la
Ilegada de camiones de grandes magnitudes, para realizar el transporte del automavil
a la direccion de origen o destino, la empresa y el servidor naval podran convenir la
entrega del vehiculo en un lugar cercano a los domicilios, para proceder al servicio
de traslado.

Todos los costos asociados al traslado del automévil desde y/o hacia las direcciones
o0 lugares de embarque o entrega de los automoviles, seran de cargo de la empresa
(pago de peajes, combustible, derechos u otros similares).

Estas coordinaciones se formalizaran previamente a la generacion de la orden de
compra, via correo electronico, que la empresa debera enviar al contacto de la
Comisaria 0 Mando respectivo, con copia al correo electronico del servidor naval.

Durante estas coordinaciones y solo antes del envio de la orden de compra, la empresa
podré informar que para ese periodo su capacidad se encuentra ocupada al “méaximo”
y no podra tomar el sefialado servicio. Para ello, debera dar aviso por escrito (correo
electronico), directamente al servidor naval con informativo a la respectiva Comisaria
0 Mando.
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Cuando la empresa indique que su capacidad se encuentra al maximo, la Comisaria
respectiva debera reprogramar el servicio de flete asignandoselo a la siguiente. En el
caso de que la nueva empresa indique que se encuentra en la misma condicién
anterior, se notificaré al siguiente. Si la condicién persiste hasta la Gltima empresa
contratada, la Armada podrd recurrir a otros medios para contratar el servicio
requerido (Convenio Marco). Este procedimiento debera quedar registrado por el
servidor y Comisaria respectiva.

Las Comisarias de las Zonas Navales emitiran la solicitud de contenedores requeridos
para funcionarios transbordados a zonas aisladas, a la empresa contratada indicando
la cantidad, lugar de entrega (Nombre del Centro de Abastecimiento, direccion, fecha
de entrega, nombre y teléfono de la persona de contacto), nombre de la persona que
efectla la solicitud del o los contenedores (Zona Naval-Comisaria), ciudad de destino.

Cuando se comparta un contenedor entre dos servidores navales, deberan coordinar
con la Comisaria 0 Mando Ejecutor transporte de origen, las fechas, horarios y lugares
(direcciones), donde se efectuara el carguio y descarguio de los enseres.

2.- Manifiesto de carga.

El manifiesto de carga es un documento obligatorio y esencial, por cuanto debe
confeccionarse para todos los tipos de servicios contratados, ya que sera el
instrumento que contiene la informacion necesaria para medir la calidad del servicio
y serd el unico respaldo valido ante eventualidades que se generen durante las etapas
del servicio.

Sera responsabilidad del servidor naval que el manifiesto de carga cumpla con sefialar
claramente la cantidad de bultos trasladados y el contenido especifico valorizado de
cada uno. A este documento, debera adjuntar fotos impresas, boletas, facturas u otro
documento de los bultos que considere de importancia, por su valor econémico, como
asimismo, deben quedar estampadas las fechas de inicio y término del servicio
contratado.

Durante el embalaje de los enseres y en presencia del servidor naval, se debera
observar el estado de cada especie. Ante la deteccidn de bienes que presenten dafios,
deterioros, desperfectos o problemas de cualquier tipo, debera dejarse constancia en
el manifiesto respectivo.

Los equipos electronicos, computacionales y linea blanca (computadores, equipo de
masica, refrigeradores, cocina, etc.), antes de ser embalados, se debe verificar su
correcto funcionamiento en presencia del representante de la empresa y el servidor
naval.
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Todos los bultos, sin excepcion, deben ser revisados por la empresa o su
representante, a fin de garantizar al servidor naval el reclamo ante posibles deterioros,
pérdidas o dafios de los enseres a transportar.

Es responsabilidad de la empresa de flete, realizar el embalaje de todos los enseres
verificando la existencia y funcionalidad de lo declarado en el manifiesto de carga,
por lo tanto, en el caso de que el funcionario efectué su propio embalaje y no permita
a la empresa verificar lo declarado ni su funcionalidad, este no podra, al momento de
la entrega de la mudanza, invocar un siniestro y por consiguiente, no podra exigir
reparacion y/o restitucion por los enseres siniestrados y que fueron embalados por el
mismo funcionario.

Lo anterior, no aplicara para los transbordados desde Puerto Harris (Isla Dawson),
Puerto Williams u otra localidad donde el servicio completo no sea efectuado por una
empresa. Por lo tanto, la empresa exclusivamente contratada para efectuar el servicio
de embalaje dentro de estas zonas, debe efectuar una declaracion jurada que acredite
el estado y funcionalidad de los enseres descritos en el manifiesto de carga, objeto
contar con un respaldo ante posibles pérdidas o siniestro del menaje.

No es obligacion de la empresa desmontar o montar equipos, artefactos o cualquier
tipo de bienes, como tampoco desarmar o armar muebles, maquinas, equipos 0
cualquier otro bien del servidor naval.

Una vez concluido el proceso de embalaje, la empresa y el servidor naval (o su
apoderado) firmaran este documento, donde quedara escrito y firmado por ambas
partes, la toma de conocimiento de la cantidad y el estado de los enseres a trasladar.

Los datos del automavil a transportar y el padrén del vehiculo, deben estar a nombre
del servidor naval, conyuge o hijos.

Dentro del automdvil trasladado, no se podra transportar ninguna especie o bien, que
no forme parte del equipamiento propio y permanente de dicho vehiculo.

Ademas, sera responsabilidad del servidor naval, obtener, tramitar y entregar la
documentacién necesaria a la empresa para que esta pueda realizar los tramites de
aduana que corresponda, asi como presentar y cumplir con la normativa para ello, por
los servicios publicos del rubro (Salvoconducto, Aduana, S.A.G., S.L.1., etc.), con la
finalidad de evitar situaciones que conlleven al retraso.
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3.- Servicio de bodegaje o almacenamiento.

El servicio de bodegaje para el personal transbordado al extranjero, consiste en la
contratacion, por parte de la Armada, del servicio de bodegaje hasta por 30m3, en el
cual se podra guardar, almacenar, asegurar y preservar, los enseres del servidor naval,
por el periodo que se prolongue la determinada comision.

Las empresas contratadas para el servicio de mudanza y traslado de vehiculo en
territorio nacional, deberan estar en condiciones de almacenar, en bodegas propias o
arrendadas y en el lugar de origen o destino, los enseres del servidor naval por el
periodo establecido en los contratos por cada empresa (Si corresponde).

Estos servicios seran sin costo para el servidor naval, en bodegas que posean las
caracteristicas adecuadas para este efecto (seguridad, dimensiones, humedad y otros).

Cuando el periodo de almacenaje de los bienes (enseres) supere los dias corridos,
establecidos en los contratos con la empresa, la diferencia (o dias excedidos) debera
ser pagada por el servidor naval directamente a la empresa contratada, al precio
informado por la empresa en su oferta presentada en el proceso licitatorio del servicio
contratado.

El servidor naval debera tener presente que es de su responsabilidad efectuar la
solicitud y coordinacion previa a la confeccion de la respectiva orden de compra.

4.- Orden de compra.

Antes del inicio del servicio, el servidor naval, de acuerdo a instrucciones de la
Comisaria 0 Mando respectivo, efectuara las coordinaciones previas con la empresa,
con el objeto de obtener una cotizacion por su traslado, determinando con la empresa
los volimenes de menaje y enseres a embalar.

La cotizacion debera considerar a lo menos, lo siguiente:

a.- Nombre y RUN del Servidor Naval.

b.- Sefalar el tramo considerado (origen y destino).

c.- Valor del tramo.

d.- Valores adicionales, si corresponde, de acuerdo a las condiciones especiales de
los domicilios de los servidores (segundos pisos o superiores en edificios,
domicilios de muy dificil acceso y otros mencionados en el Contrato de
Cabotaje).

e.- Valor total (para efectos de calculo de la prima del seguro).

f.- Fechade inicio y término del servicio.
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La cotizacion que emitird y enviara la empresa por correo electrénico a la Comisaria
0 Mando respectivo, con copia al servidor naval, sera la base para posteriormente
emitir la orden de compra, quedando oficializado el servicio.

En el caso que una empresa, habiendo aceptado la orden de compra para efectuar un
servicio, no pudiera materializarlo, debera dar aviso por escrito (correo electronico, a
lo menos), directamente al emisor de la orden de compra con informativo al servidor
naval, con al menos cuarenta y ocho (48) horas de antelacion a la fecha sefialada en
la orden de compra, la que debera rechazar a través del portal mercadopublico.cl.
Para reprogramar este servicio, se deberan efectuar nuevas coordinaciones y emitir
una nueva orden de compra, la que podra ser reasignada a la misma empresa o a otro
proveedor.

Este incumplimiento de la empresa, estara afecto a las sanciones sefialadas en el
respectivo contrato.

Cuando corresponda a una mudanza desde y hacia el extranjero, serd la D.G.P.A. la
que emitira la orden de compra.

La Armada no respondera ni pagara por volimenes de carga transportada superiores
al indicado en la respectiva orden de compra.

Plazo de entrega.

Los plazos establecidos para la ejecucion de los servicios contratados estan regulados
por sus respectivos contratos, los que deben ser de conocimiento del servidor y la
Comisaria 0 Mando que genera la orden de compra.

En caso de cumplimiento parcial imperfecto o tardio o incumplimiento total del
servicio de mudanza, la Institucion procederd al cobro de multas, las que serén
tipificadas como faltas leves o graves, segin esté determinado en el respectivo
contrato.

Ante la deteccidén de lo definido en el péarrafo precedente, el servidor naval debera
informar via correo electronico a la empresa con copia a la Comisaria 0 Mando que
genero la orden de compra, quien debera analizar los antecedentes. Si se considera
que amerita el cobro de multas, la Comisaria 0 Mando debera informar de ello al
administrador de los respectivos contratos.
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6.- Pérdidas o siniestros producidos durante la prestacion del servicio.

El servidor aval que detecte pérdida o deterioro de algunos de los bultos o enseres,
dispondra de un plazo méximo segun contrato, contados desde la recepcion de los
enseres y del vehiculo, en la direcciéon de destino o la fecha fijada para ello. La
denuncia debe ser presentada por escrito y enviada directamente a la empresa con
copia a la Comisaria 0 Mando que generd la orden de compra. El plazo para impugnar
0 aceptar la denuncia del siniestro, es el establecido en el contrato. Para este tramite,
se deben adjuntar los siguientes antecedentes:

a.- Fotografias del bien o enseres dafiados y/o automovil.

b.- Un escrito donde se describa el o los bienes siniestrados.

c.- Copia del Manifiesto de Carga, firmado por ambas partes, donde se declare y se
sefale el valor del o los bienes siniestrados.

De aceptarla, podré proceder a los mecanismos de solucién de siniestro, segin lo
dispuesto en el contrato.

De impugnar o rechazar la denuncia del servidor naval, la empresa debe entregar los
antecedentes que considere necesarios para que la Armada pueda resolver.

De lo acordado se debe dejar constancia por escrito mediante documento firmado por
el servidor naval y la empresa, con copia a la Comisaria 0 Mando que generd la orden
de compra.

7.- Mecanismo de solucion de siniestros.

Con el objeto de hacer mas rapido y eficiente el proceso de indemnizacién al servidor
naval que ha sido afectado por un siniestro, ya sea por pérdida total, parcial o deterioro
de algunos de los bienes, la empresa podra reparar o restituir el mismo bien o
indemnizarlo directamente.

En la eventualidad que la empresa no cumpla con la reparacién, reposicién o

indemnizacidn, segin corresponda, la Armada procedera a resolver de acuerdo a lo
sefialado en los respectivos contratos.
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Documento de respaldo para calificar la calidad y el cumplimiento del servicio
de mudanza.

La empresa sera responsable de la calidad y seguridad de cada actividad desarrollada,
las que seran evaluadas y calificadas por la Armada mediante los siguientes
documentos:

a.- Manifiesto de carga.
b.- Reclamos formales y escritos, presentados por el servidor naval.

A la empresa y al servidor naval les estard estrictamente prohibido efectuar un
servicio de mudanza si previamente no han recibido la orden de compra respectiva.

Ademas, solo se podra efectuar el servicio requerido, de acuerdo a las
especificaciones sefialas en la orden de compra, quedando prohibido por ambas partes
la modificacion, negociacion, compensacion monetaria o de otro tipo, a cambio de
hacer fletes en condiciones distintas a las autorizadas.

De existir la necesidad justificada, serd autorizada por la Comisaria 0 Mando que
generd la orden de compra, fundamentando los motivos y formalizando con la
emision de una nueva orden de compra.

Articulos que no incluyen los servicios contratados.

No se considera como parte del flete para el menaje de hogar y efectos personales,
elementos tales como: madera, lefia, metales, herramientas industriales, armas de
fuego y elementos similares (Ley N° 17.798), productos agricolas, o cualquier otro
material, elemento, producto, articulo, artefacto o equipo que claramente no
corresponda a menaje o enseres de hogar.

Tampoco incluye el traslado de seres vivos, como asi mismo, no esta permitido el
traslado de alimentos perecibles o cualquier otro producto vegetal o animal,
susceptible de dafio y/o sujeto de controles fitosanitarios del Servicio Agricola y
Ganadero (S.A.G.).

El traslado de los automoviles sélo debe ser realizado cuando estén presentes las
condiciones estructurales compactas, es decir, que a simple vista se determine la
integridad del vehiculo, no aceptandose el traslado de partes o piezas que
separadamente formen parte de un vehiculo.

Dentro del automavil trasladado, no se podra transportar ninguna especie o bien, que
no forme parte del equipamiento propio y permanente del vehiculo.
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El automdvil a trasladar debe ser tipo: Sedan, Station Wagon, SUV (Ejemplo: Jeep,
Santa Fe, etc.), camioneta u otros similares de uso familiar y motos.

C.- Arriendo de contenedores.

Las Comisarias de las Zonas Navales, emitiran una solicitud con los contenedores
requeridos a la D.G.P.A., la cual debera incluir como minimo Nombre, RUN y NPI del
servidor a quien sera destinado dicho contenedor, indicando ademas, lugar de entrega
(Nombre del Centro de Abastecimiento, direccion, fecha de entrega, nombre y teléfono
de la persona de contacto), nombre de la persona que efectta la solicitud del o los
contenedores (Zona Naval-Comisaria) y ciudad de destino, objeto estos sean solicitados a
la empresa contratada, salvo que la D.G.P.A. estime lo contrario.

Las Comisarias gestionardn con los Centros de Abastecimiento, la recepcion de los
contenedores solicitados a la empresa contratada, con la “Guia de Recepcion de
Contenedores”, de acuerdo a Anexo “6” en tres (3) copias distribuidas de la siguiente
forma: un (1) ejemplar para la Comisaria que hizo el requerimiento; un (1) ejemplar para
la empresa y un (1) ejemplar para el Centro de Abastecimiento, dando conformidad y
certificando que los contenedores se recibieron en perfectas condiciones de uso (sin
averias, filtraciones en su estructura y limpios en su interior) y verificando que
correspondan al afio de fabricacién exigido en el contrato.

La Comisaria emitira la “Solicitud de Retiro de Contenedores”, de acuerdo a Anexo “8”,
en cuatro (4) copias distribuidas de la siguiente forma: un (1) ejemplar para la empresa;
un (1) ejemplar para la Comisaria Zona Naval; un (1) ejemplar para la D.G.P.A. y un (1)
ejemplar para el Centro de Abastecimiento que entrega los contenedores, una vez
notificada la empresa contratada, esta debera retirar el o los contenedores, dentro de las
48 horas siguientes, cuyo costo de retiro seré de exclusivo cargo de la empresa contratada.
La devolucidn se materializard con una “Guia de Entrega de Contenedores”, de acuerdo a
Anexo “7”, que se emitira en tres (3) copias distribuidas de la siguiente forma: un (1)
ejemplar para la Comisaria de la Zona Naval, un (1) ejemplar para la empresa y un (1)
ejemplar para el Centro de Abastecimiento, estos contenedores deberan ser entregados en
las mismas condiciones como fueron recibidos, en caso de siniestro debera ser detallado
en la guia de entrega de contenedores.

Las guias de recepcion y solicitud de retiro de contenedores, debidamente fechadas y

firmadas, seran los documentos de respaldo que se utilizaran para certificar el periodo de
arriendo del o los contenedores.
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D.- Cabotaje.

Quince dias antes del zarpe del primer buque, el proveedor adjudicado debera entregar en
cada Zona Naval (Comisarias “DIPER” y Divisiones de Transportes Navales), la
programacion (quincenal o mensual) de itinerario de buques, con énfasis, en el periodo de
noviembre a marzo, de cada afio.

A modo de reservar la disponibilidad de espacio, en los buques sefialados
precedentemente, cada Zona Naval entregara directamente al proveedor, con al menos
cinco (5) dias de anticipacion al zarpe, la informacion de los servidores que haran uso del
servicio para la fecha estipulada, entregando al menos la siguiente informacion:

1.- Identificacion del buque.

2.- Fecha de zarpe.

3.- Nombre del servidor y RUN.

4.- Metraje cubico.

5.- Direccion de origen.

6.- Direccion de destino.

7.- Teléfono de contacto.

8.- Listado de enseres a transportar (Manifiesto de carga), valorizado, de acuerdo a
Anexo “3”.

Eventualmente, existira la posibilidad de que, a lo més, dos servidores navales en
diferentes domicilios utilicen un mismo contenedor. En este caso, las Comisarias
(DIPER), deberan informar al proveedor sefialando las fechas, horarios y lugares
(domicilios) donde se efectuara el carguio y descarguio del contenedor.

El proveedor, con la informacion previamente entregada, debera disponibilizar los
contenedores en los domicilios de origen, a lo menos con tres (3) dias de anticipacion al
zarpe del buque, objeto efectde el carguio de los enseres, para su posterior transporte para
embarque.

Previo a que el proveedor cargue el contenedor con los enseres, este debera requerir del
servidor naval la siguiente informacion o documentos:

1.- Laorden de compra emitida por la Comisaria de origen (DIPER).

2.- Set de fotografias a enviar o entregar por el servidor naval al proveedor, por correo
electronico indicado por empresa (en formato jpeg), para respaldar que enseres
personales se encuentran en buen estado.

Arribado el buque a su puerto de destino, el proveedor adjudicado tendra un plazo maximo
de siete (7) dias para entregar el contenedor y desconsolidar la carga (enseres), en el
domicilio de destino. A su vez, el servidor naval (o apoderado), debera estar en
condiciones de recibir los enseres dentro del mismo plazo sefialado en este parrafo.
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A modo de recepcion de los enseres, el servidor naval o apoderado designado, en el
manifiesto de carga, dejara escrito su nombre completo, fecha, RUN y firma. De apreciar
a primera vista que alguno de los enseres presenta observaciones, debera estampar una
nota, describiéndolas y haciéndolas presente directamente a la Comisaria de origen
(DIPER), mediante un informe de observaciones. De no apreciar observaciones al
embalaje, colocara la frase “Recibidos los enseres de acuerdo al listado”.

El proveedor, una vez entregado los enseres en el domicilio de destino, remitird a la
Comisaria de origen (DIPER), la siguiente documentacion, objeto sea pagado el servicio
efectuado:

a.- Factura a nombre de la respectiva Comisaria (DIPER).

b.- Original de la orden de compra relacionada.

c.- Manifiesto de carga indicando la recepcion sin o con observaciones, firmada por el
servidor naval o apoderado respectivo.

Eventualmente, la Armada dispondrd de contenedores arrendados, que entregara al
proveedor para que efectue el traslado, en el bugue considerado en el servicio de cabotaje
de acuerdo a itinerario. En este caso, la consolidacion de los enseres dentro del contenedor
sera responsabilidad de la Armada.

El proveedor sera responsable de trasladar el contenedor, ya cargado y sellado, desde un
Centro de Abastecimiento de origen a otro Centro de Abastecimiento de destino. La puesta
del contenedor al camion serd de responsabilidad de la Armada, de igual manera la
descarga del contenedor en el destino. La documentacion respectiva, sera entregada por la
Comisaria (DIPER).

Cuando el servicio no pueda ser completado, debido a que el servidor naval propietario
de la carga, no esta en condiciones de cargar los enseres, por razones NO atribuibles al
proveedor, la Armada pagara “falso flete”.

a.- Seentendera por “falso flete” el viaje que realiza el transportista terrestre al domicilio
del servidor naval, y que por las razones antes esgrimidas no puede efectuar el servicio
de carguio de los enseres.

b.- No procedera el “falso flete”, cuando la Armada dé aviso por escrito, cancelando,
posponiendo o reprogramando el servicio, con un plazo minimo de veinticuatro (24)
horas de antelacion a la fecha acordada.

c.- De suceder el “falso flete”, la Armada pagara al proveedor un equivalente al diez por
ciento (10%) del total neto indicado en la orden de compra.
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En caso que el proveedor no pueda entregar la carga en el lugar de destino final en el plazo
acordado, por causa ajena a su voluntad, el servicio de transporte se tendra por cumplido
y concluido, entregando este el contenedor cargado en el Centro de Abastecimiento méas
cercano u otra Reparticion Naval a definir por la Comisaria (DIPER) de origen, debiendo
la Armada pagar la totalidad del valor de la orden de compra.

a.- En este caso la Armada asumira la responsabilidad de devolver el contenedor vacio
al proveedor, en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles.

b.- De producirse esta situacion, el servidor naval dispondra de 5 dias corridos para hacer
llegar a la Comisaria de origen (DIPER), las observaciones o reclamos por pérdidas
0 deterioro de enseres.

c.- La custodia y conservacion de la carga y el contenedor es de responsabilidad de la
Armada, en sus recintos y la recepcion seré realizada por el funcionario que determine
cada Comisaria (DIPER).

Traslado de vehiculos.

El servidor naval, previa instruccion de la Comisaria (DPER), antes de que se genere la
orden de compra para asignar el servicio de traslado, efectuara las coordinaciones previas
directamente con el transportista, en los siguientes aspectos:

a.- Fechasy lugar en que el servidor naval debera entregar y recepcionar el automaovil.

b.- Datos de contacto del servidor naval (direccion, teléfono, etc.).

c.- Lo anterior, deberd quedar registrado en el Anexo “4” - “Control del estado del
automovil en la recepcion y entrega”.

Estas coordinaciones se formalizaran previas a la generacion de la orden de compra, via
correo electronico que el transportista deberé enviar al contacto de la Comisaria (DIPER)
0 Mando respectivo, con copia al correo electronico del servidor.

Las Comisarias (DIPER) o Mandos respectivos generaran una orden de compra especifica,
diferente a la de traslado de enseres.

El servidor naval, previamente al traslado del vehiculo, debera entregar al transportista los
siguientes antecedentes:

a.- El padron del vehiculo, que debe estar a nombre del servidor naval, conyuge o hijos.

b.- Firmar el formulario sefialado en Anexo “4”- “Control del estado del automovil en la
recepcion y entrega”.

c.- Toda la documentacion del vehiculo que permita entrar o salir de zonas con régimen
aduanero especial (zonas francas).
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XIl.-

XIII.-

El transporte del vehiculo es desde la ciudad de origen a la direccién de destino.

Cuando existan determinadas condiciones especiales (caracteristicas geogréaficas,
normativa municipal o legal u otras debidamente fundamentadas) que impidan la llegada
de camiones de grandes magnitudes, para realizar el transporte del automdvil a la
direccion de origen o destino, la empresa y el servidor naval podrén convenir la entrega
del vehiculo en un lugar cercano a los domicilios, para proceder al servicio de traslado.
Dentro del automdvil trasladado no se podra transportar ninguna especie o bien, que no
forme parte del equipamiento propio y permanente del vehiculo.

Cuando la Armada autorice el traslado de un automdvil mediante la emision de la
respectiva orden de compra y este no se realice por cualquier motivo, el transportista
debera dar aviso por escrito, en un plazo maximo de 24 horas al emisor de la orden de
compra.

DISPOSICIONES GENERALES.
DEROGASE la Directiva D.G.P.A. Ord. N° 007/T, del 09 de noviembre de 2016.
ANEXOS.

Anexo N°1 : Rendicion de Cuentas de Fondos Asignados.

Anexo N°2 : Solicitud de Servicios de Mudanza, Traslado de Vehiculos y Pasajes.
Anexo N°3 : Manifiesto de Carga.

Anexo N°4 : Control del Estado del Automovil en la Recepcion y Entrega.

Anexo N°5 : Solicitud de Contenedores.

Anexo N°6 : Guiade Recepcion de Contenedores.

Anexo N° 7 : Guia de Entrega de Contenedores.

Anexo N° 8 : Solicitud de Retiro de Contenedores.

Vina del Mar, 08 de enero de 2021.

Fdo.) Ricardo MARCOS Vivanco, Vicealmirante, Director General del Personal de la Armada
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¥ ANEXO “1”

RENDICION DE CUENTAS DE FONDOS ASIGNADOS

9-31/3-007/T-A-01-1

DIPER

FECHA

GDO

NOMBRE

RUN

ESTADO
CIVIL

CANTIDAD
DEL
GRUPO
FAMILIAR

TRANSBORDO
/ RETIRO /
EXCEPCION

UU.RR.
ORIGEN

CIUDAD
ORIGEN

UU.RR.
DESTINO

CIUDAD
DESTINO

SERVICIO

CANT.

V. UNIT

TOTAL

ORCOM

PROVEEDOR | 4psERVACIONES

CORRECCION N° 2
(Reverso en Blanco)
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ANEXO “2”

SOLICITUD DE SERVICIOS DE MUDANZA, TRASLADO DE VEHICULO Y PASAJES

Grado/Nombre. .......ooeviiiiiiiiii e RUNNC®....o, NPT .o,
REGISTRO N® ..ot deFecha.........ooviiiiiiii
Reparticion de Origen.............cooeviieinennn... Reparticion de destino..............coovveiiiiiiinn...
Domicilio de Origen..............cocoviiiiiiinnn. Domicilio de Destino.............covviiiiiiiiennnan..
Cuidad de origen............covvviiiiiiniiiiiinnnnn, Ciudad de destino.............ooevvvveiiininiininennn.
1. SERVICIO DE MUDANZA Si /No___
Ventana Traslado: Fecha Inicial.................. / Fecha Final...................

2. TRASLADO DE VEHICULO PARTICULAR (cuando corresponda)

Si /No /

Identificacién del vehiculo:
Marca

Afo y Modelo

Patente

Ndmero Motor

Ndmero Chasis

Color

Valor de Automovil

3. PASAJES
A. TERRESTRE Si /No___
B. AEREO ( cuando corresponda) Si /No___

Grupo Familiar
N° Nombre RUN F. Nacimiento Fecha Inicio Fecha Termino

4. Declaro, que he efectuado la presente solicitud y he tomado conocimiento de todos los términos y
condiciones de la Directiva D.G.P.A. Ord. N° 007/T, que Establece instrucciones y procedimientos
respecto de los beneficios de pasajes y fletes en territorio nacional y extranjero.

Firma del Servidor Naval

ORIGINAL
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ANEXO “3”
MANIFIESTO DE CARGA

Grado del Servidor Naval ........o.ouiiiiii
Nombre y Apellido del Servidor Naval ............coooviiriiiiiiiii e,
Direccion de OTieN. ... ....uiui i
DiIreCCION 08 DEStINO. .. euieititit ettt e e e et
Numero Orden de COmMPIA. ......ouiniit i
Nombre Empresa Transportista responsable del traslado.................ccooeeiiiiiiiiiiin...
Detalle de los Enseres:

Nk~

N° DE
BULTO
1

DETALLE VALOR ($) OBSERVACIONES

2
3
4

9. El Servidor Naval adjunta las fotografias (Marcar lo que corresponda con una “X”):

(Esta fecha da comienzo al plazo ejecucion de servicio)

Firma del Servidor Firma de la empresa
Entregué conforme Enseres Recibi conforme Enseres
RUN N°: RUN N°:

11. Fecha de entrega de la carga en el lugar de destino..............cooeviiiiiiiniiiiinnennn..
(Esta fecha da término al plazo de ejecucion del servicio)

12. Observaciones del Servicio de Mudanza. (A completar por el Servidor Naval):

Ejemplo: Se adjunta set de fotos, anexo explicativo, etc.

13. Observaciones de Enseres dafiados. (A completar por el Servidor Naval):

Ejemplo: Se adjunta set de fotos, anexo explicativo, etc.

Nota: Documentos adjuntos que presenta el Servidor Naval:
a) Fotos.
b) Hojas que complementen (o amplien) las observaciones del punto 10 y/o 11.
c) Salvoconducto (OBLIGATORIO).

Firma del Servidor Naval Firma del Transportista
Recibi Enseres Entregué Enseres
RUN N°: RUN N°:

ORIGINAL
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ANEXO “4”

CONTROL DEL ESTADO DEL AUTOMOVIL EN LA RECEPCION Y ENTREGA

Identificacion del vehiculo:

Marca:

Afio y Modelo

Patente

Numero Motor

Nulmero Chasis

Color

Valor de Automovil

(Marque con una x)

CONTROL DE RECEPCION CONTROL DE ENTREGA
N° Detalle Si Detalle Si
1 Nivel del agua Nivel del agua
2 Nivel del aceite Nivel del aceite
3 Nivel de combustible Nivel de combustible
4 Focos delanteros Focos delanteros
5 Plumillas Plumillas
6 Antena Antena
7 Focos traseros Focos traseros
8 Espejos (interior y exterior) Espejos (interior y exterior)
9 Radio Radio
10 | Reloj Reloj
11 | Encendedor Encendedor
12 | Calefaccion Calefaccion
13 | Cinturones de seguridad Cinturones de seguridad
14 | Tapiz Tapiz
15 | Llaves Llaves
16 | Rueda de repuesto Rueda de repuesto
17 | Gata Gata
18 | Barrote Barrote

19 | Llave de rueda

Llave de rueda

20 | Bolsa de Herramientas

Bolsa de Herramientas

21 | Tapas de ruedas

Tapas de ruedas

22 | Catélogos Catalogos
23 | Pintura Pintura

24 | Exterior Exterior
25 | Triangulos Triangulos
26 | Pisos Pisos

27 | Documentacion

Documentacion

OBSERVACIONES:

Firma Servidor Naval
RUN. N°
NPI.

Firma Transportista

RUN. N°

ORIGINAL
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9-31/3-007/T-A-05-1

ANEXO “5”

SOLICITUD DE CONTENEDORES

SR(ES) (NOMBRE EMPRESA)

Ne /__ZN/2020

SOLICITO ENTREGAR LA SIGUIENTE CANTIDAD DE CONTENEDORES, EN EL LUGAR Y FECHA
INDICADO, LOS CUALES SERAN UTILIZADOS PARA TRASLADO DE MENAJE.

CANTIDAD '\?F',EIE'SS’A TIPO DE CONTENEDOR
20 MARITIMO ESTANDAR

LUGAR DE ENTREGA
DIRECCION

FECHA ENTREGA
PERSONA DE CONTACTO
TELEFONO DE CONTACTO

ZONA NAVAL QUE SOLICITA
NOMBRE RESPONSABLE
TELEFONO DE CONTACTO
LUGAR DESTINO

NOTA:

CUMPLE OPERACION TRANSBORDO:

VALPARAISO,

FIRMA ENCARGADO
(DESIGNADO POR LA COMISARIA)

ORIGINAL
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ANEXO “6”

GUIA DE RECEPCION DE CONTENEDORES

N° /___ZN/2020

SR. JEFE CENTRO DE ABASTECIMIENTO

ESTIMARE RECIBIR LOS SIGUIENTES CONTENEDORES, LOS QUE SERAN UTILIZADOS PARA
TRASLADO MENAJE.

CUMPLE OPERACION TRANSBORDO:

N° | N° SERIE DEL N° DE SOLICITUD
Orden | CONTENEDOR OBSERVACIONES DE CONTENEDOR

1

OO N~ WIN

Importante: Para dar conformidad a los contenedores, estos deben estar en perfectas condiciones de uso
(sin averias, filtraciones en su estructura y limpios en su interior)

VALPARAISO,
(Esta fecha da inicio al arriendo de(l) o lo(s) contenedores)

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:
RUN: GRADO:
EMPRESA: NPL.:
FIRMA: FIRMA:
ORIGINAL
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SR(ES):

ANEXO “7”

9-31/3-007/T-A-07-1

GUIA DE ENTREGA DE CONTENEDORES

NO

(NOMBRE EMPRESA)

| ZN/2020

SE HACE ENTREGA DE LOS SIGUIENTES CONTENEDORES, QUE FUERON UTILIZADOS PARA
TRASLADO MENAJE DEL PERSONAL.

EN OPERACION TRANSBORDO:

FECHA N°

o o SOLICITUD | RECEPCION

OrNden (I:\IOIa'IE'EII\IEEBI(E)LR OBSERVACIONES DE RETIRO DEL
DEL CONTENEDOR
CONTENEDOR

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

VALPARAISO,
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
NOMBRE: NOMBRE:
GRADO: RUN:
NPL.: EMPRESA:
FIRMA: FIRMA:
ORIGINAL
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ANEXO “8”

SOLICITUD DE RETIRO DE CONTENEDORES

SR(ES) (NOMBRE EMPRESA)

NOTA:

Ne | __ZN/2020

CUMPLE OPERACION TRANSBORDO:

VALPARAISO,

(Esta fecha da término al arriendo de(l) o lo(s) contenedores)

Distribucion:

FIRMA ENCARGADO
(DESIGNADO POR LA COMISARIA)

SOLICITO EFECTUAR EL RETIRO DE(L) O LO(S) SIGUIENTE(S) CONTENEDORES, EN EL
LUGAR INDICADO. SE HACE PRESENTE QUE CON ESTE DOCUMENTO SE DA TERMINO AL
ARRIENDO DE(L) O LO(S) CONTENEDOR(ES) DETALLADOS.

CANTIDAD 'V('F'?I[ég[)’A TIPO DE CONTENEDOR
20 MARITIMO ESTANDAR

LUGAR DE RETIRO
DIRECCION

PERSONA DE CONTACTO
TELEFONO DE CONTACTO
CENTRO AB QUE SOLICITA
NOMBRE RESPONSABLE
TELEFONO DE CONTACTO

ORIGINAL
(Reverso en Blanco)



