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SANTIAGO, (06 NoV 2005

CIRCULAR

En conformidad a lo dispuesto mediante normativa legal y reglamentaria
vigente, sefialadas en “Referencias 1) a la 5)”, ante la necesidad institucional de
orientar al personal en el tramite de los derechos y beneficios que le asisten en caso
de traslado por destinaciones, comisiones de servicio, enfermedades y término de
los servicios en la Institucion, con la finalidad de agilizar los procesos y optimizar
el control de los recursos fiscales de acuerdo con lo senalado en el Decreto
Supremo N.° 181, derogase la Circular citada en documento de “Referencia 6)” y
apruébese las siguientes disposiciones.

A. PASAJES Y FLETES EN EL TERRITORIO NACIONAL.

El Decreto Supremo N.° 181, en su Art. N.° 1, indica que el derecho a pasajes y
fletes permite exigir a la respectiva Institucion de la FAs, la prestacion del servicio
de transporte de personas y bienes, por medios propios de la Institucion o través de
una empresa contratada por esta. Por lo cual, se dan a conocer los plazos y
disposiciones, las que en armonia con la ley, hacen practicos los derechos para el
traslado del funcionario y su grupo familiar, como sigue:



1Y)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Pasajes.
Aspectos generales.

La tramitaciéon se generard en forma directa por parte del interesado a la
DIVPER, mediante un archivo digital PDF remitido al correo internet
pasajesnacionales@ejercito.cl, por lo cual, la documentacion tendra caricter
de publica.

Con la finalidad de optar a mejores tarifas, las solicitudes de pasajes aéreos,
deberan ser remitas con a lo menos 15 (quince) dias de anticipacién y los
pasajes terrestres, se deberdn solicitar con a lo menos 7 (siete) dias de
anticipacion, toda vez que, la DIVPER cuente con el tiempo necesario para la
revision, analisis y compra dentro de los plazos dispuestos por la normativa
legal vigente.

Los pasajes por que se adquieran con cargo a la DIVPER, ser4dn de acuerdo al
presupuesto anual, estos podran ser aéreos o terrestres de acuerdo al
presupuesto institucional vigente y se considerara el pasaje de “menor valor”,
del mismo modo los pasajes que se soliciten con cargo a las unidades y
requieran una hora especifica de viaje por motivos “justificados” de la comision
de servicio, deberdn venir sefaladas en la respectiva solicitud de pasaje y
resolucién de la unidad.

De acuerdo al presupuesto institucional vigente, los tramos con distancias
menores a 550 km, seran adquiridos via terrestre, los tramos superiores 550 km,
seran via aérea, permitiendo con esto, un mejor uso de los recursos fiscales, la
compra de pasajes aéreos se realizard mediante el servicio que ofrece la
plataforma de Mercado Publico (convenio marco) o el o los contratos de
suministros (si hubiese).

Las resoluciones y solicitudes de pasajes por comisiones de servicio y/o cursos
de requisito, deberén ser firmadas por el comandante de unidad o quien posea la
responsabilidad de la delegacion de facultades, de la misma forma, la solicitud
de pasaje por destinacion o retiro de la Institucion, debera ser firmada por el
interesado.

En casos fortuitos o de fuerza mayor, que el personal no pueda hacer uso de los
pasajes, deberd informar oportunamente a la DIVPER, de lo contrario, se
transforma en un pasaje “NO SHOW?”, ante lo cual se remitirin los
antecedentes a la unidad del funcionario, a fin de que se tomen medidas
administrativas por el no uso de los recursos fiscales y la correspondiente
devolucion de los recursos.

Para los tramos que no se encuentren en la licitacion de pasajes, se realizara la
respectiva resolucion de reembolso conforme al monto del estudio de valor de
mercado realizado por esta DIVPER a las fechas de las solicitudes.



b)
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Tramites de Pasajes por destinaciones.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacidn:

Ne Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de Formulario que debe ser completado | Debe considerar los datos del viaje y del
pasajes. por el funcionario para solicitar la personal que lo realiza, asi como de los
(Anexo N.° 1) emision de pasajes. acompafiantes, si aplica.
2 Formulario de Documento que se utiliza para el Incluye datos especificos para verificacién
despacho. despacho y presentacion del de las fechas de despacho y presentacion,
(Anexo N.° 2) personal en el lugar de destino. puede servir también para tramites de aduana.
3 | Hoja de control Ficha que contiene la informacion Se entrega y actualiza a través de la S-1,
de cargas del del grupo familiar del personal. siendo validad y firmada por el Cdte. de la
grupo familiar. Unidad.
(Anexo N.° 3)
1) Para los hijos menores de edad del interesado o conyuge, fuera del matrimonio,

2)

3)

4)

5)

c)

se deberd acreditar su custodia, curaduria o cuidado personal, respecto de los
hijos mayores de edad, solo se autorizaran siempre y cuando sean carga del
usuario o conyuge, acreditado con el respectivo certificado de cargas o registro
social de hogares donde se especifique el grupo familiar.

La compra de pasajes se realizard obligatoriamente entre las fechas de despacho
y presentacion del usuario. Para el grupo familiar, en atencion a la dindmica de
un cambio de domicilio, podran adquirirse un mes antes y un mes después de la
fecha de presentacion del interesado. De existir alguna situacién especial, que
requiera otros plazos para el grupo familiar, estos deberan ser expuestos por
oficio al DIVPER, argumentando los motivos, debiendo esto ser adjuntado a la
documentacion antes mencionada.

No se aceptaran solicitudes con horarios, siendo adquirido el pasaje de menor
valor, indistintamente la aerolinea del convenio marco, salvo que pudiese haber
situaciones de riesgo para el grupo familiar.

En el caso del personal destinado que se encuentre en situaciones especiales,
como estar sujetos a ISAs o tratamientos médicos, podra hacer efectivo su
beneficio una vez que sea despachado desde su unidad de origen, con su
respectivo “Formulario de Despacho y Presentacion”.

Cuando el beneficiario tenga que viajar con una mascota, esta deberd ser
detallada en la solicitud de pasajes como “NOTA: pasajero viaja con mascota”,
para que se considere una aerolinea que cuente con este servicio, siendo de
exclusiva responsabilidad del usuario, gestionar el tramite y el pago de este
servicio.

Tramite de Pasajes por destinacion de egreso desde las Escuelas.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacidn:



N° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de pasajes | Formulario que el oficial S-1 | Firmado por el S-1y el Director de la Escuela
masivos. debe completar para solicitar | correspondiente.
(Anexo N. * 4) la emisién de pasajes.
2 Relacion del Documento firmado por los Una vez enviada la relacién de personal, no se
personal que NO usuarios, S-1 y Director de la podran realizar cambios. Se debe enviar junto
hara uso del Escuela, se utiliza para con la solicitud de pasajes masivos (Anexo N.°
beneficio. verificar que el personal tomé | 4).
(Anexo N.°5) conocimiento de sus
derechos.

El personal que egresa de las Escuelas de Armas y Servicios, y presente situacion
de matrimonio o acuerdo de unién civil, debera remitir su documentacién de
pasajes conforme se sefnala en el punto 1 b), de la presente circular.

d) Tramite de Pasajes por cursos de requisito, especialidades secundarias,
comisiones de servicio y cursos de capacitacion.
Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacion:
Ne° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de pasajes. | Formulario que el comisionado debe | La fecha del viaje debe realizarse dentro
(Anexo N.° 1) completar para solicitar la emisién de los 5 dias corridos previos al inicio del
de pasajes. curso y dentro de los 5 dias corridos
posteriores a su finalizacion.
2 Resolucion exenta Documento que autoriza y dispone la | Incluye datos especificos para
del Comandante de comisidn servicio, fija las fechas en verificacion de las fechas de despacho y
la Unidad. que el personal debe presentarse en presentacion.
el lugar de inicio del curso.
3 Listado de enseres, Relacion nominal de especies que Aplica para personal que debe viajar con
para maleta debe trasladar (uniformes, cascos, equipaje adicional y que sea estrictamente
adicional. equipo especial, etc.) por razones del servicio.
(Anexo N. ° 6)

1)

2)

3)

Para el personal que realice “Cursos de Capacitacion” y/o Comisiones de
Servicio”, la compra del pasaje sera 01 (un) dia antes del inicio y 01 (un) dia
posterior al término de esta. Ademas, una vez finalizada la comisién de servicio,
se debera remitir un “Informe por término de Comisién”, cuando sean por un
periodo menor a 30 dias.

Para los alumnos que por motivos académicos no aprueben el curso de requisito
y se produzca la baja docente, se deberan costear de su propio peculio todos los
gastos que conlleven la diferencia en el cambio de pasaje para su regreso a su
unidad de origen.

En el caso de las postulaciones a cursos de caricter “voluntarias”, no
procedera la adquisicion de pasajes fiscales.

Tramite de Pasajes por tratamientos médicos o comisiones de sanidad.
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Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacion:

N° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de Formulario que el La fecha del viaje debe ser 01 dia previo a la hora,
pasajes. comisionado debe completar la fecha de regreso debe ser Oldia después de la
(Anexo N. °'1) para solicitar la compra de hora médica. Si el afectado necesita horarios
los pasajes. especiales, la fecha y hora debe venir seialada en
la respectiva solicitud.
2 | Resolucién exenta Documento que autoriza Incluye datos especificos para verificacion de las
del Comandante de | oficialmente la comision de fechas viaje ida y regreso. Si el afectado necesita
la Unidad. servicio, fija fechas del viaje. horarios especiales, la fecha y hora debe sefialarse
en la respectiva resolucion.
3 | Resolucion de ISA Que determina si la Si la ISA esta cerrada, la resolucion de DIVPER,
o Resolucion enfermedad es por causa de debe sefalar que existen tratamientos médicos
DIVPER. profesional o accidente en pendientes, lo cual debe ser determinado por la
acto de servicio. Comisién de Sanidad del Ejército.
- Hora médica Adjuntar la cita médica para Debe ser en una especialidad asociada a su
la que se requieren los tratamiento médico.
pasajes.

D

2)

3)

f)

Tendran derecho a pasajes, el personal que acredite un 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 serd
atendido, examinado o controlado, incluyendo el pasaje de regreso.

Este personal, tendrd derecho a pasajes en el transporte que sea mas acorde a
las condiciones de su estado de salud, y a ser acompafiado, con cargo fiscal, por
la persona que se designe, siempre que lo disponga la autoridad delegada.

El personal afectado por una ISA en que se investiga el origen de su lesion o
enfermedad, deberd adquirir los pasajes necesarios para su tratamiento y
control médico, con_cargo a sus recursos. El reembolso serd solicitado al
término de la ISA, siempre y cuando el accidente haya ocurrido en un acto
determinado del servicio o la enfermedad fue contraida con ocasion de este, lo
anterior segun lo establecido en los Art. N.° 68 y 75 de la Ley N.° 18.948, el
Dictamen N.° 32.353 de la CGR del 17DIC2019 y la O/Cdo. CIE EMGE D E
I/1c (R) N.° 11000/918 de 20ENE2021.

Tramite de Pasajes por término de servicios en la Institucion.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacion:

N° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de Formulario que debe ser completado por el Debe considerar los datos del viaje y
pasajes. funcionario para solicitar la emisién de del personal que lo realiza, asi como
(Anexo N.° 1) pasajes. de los acompanantes, si aplica.
2 Certificado del Documento que confirma el lugar de Este certificado es fundamental para

Oficial S-2 o
delegado de
seguridad.

residencia del funcionario antes de su
nombramiento, verificando la informacién
con los datos registrados en la DHP.

corroborar que la destinacion de los
pasajes corresponde al lugar de
residencia de ingres del funcionario.




W

Resolucion de Es el documento formal que acredita el Adjuntar la resolucidn original o el

retiro (u oficio retiro del funcionario, autorizando el inicio oficio de tramite en el momento de la
de tramite) del proceso de tramitacion de los pasajes solicitud.

correspondientes a su destino final.

4 Hoja de control Ficha que contiene la informacion del Es indispensable para incluir al grupo
de cargas del grupo familiar del personal, para efectos del | familiar en el beneficio, la compra de
grupo familiar. beneficio de pasajes, se requiere a través de | pasajes para el grupo familiar se
(Anexo N.° 3) la S-1. realizard en la misma fecha.

Tendran derecho a pasajes el personal y sus familias, que al término de sus
servicios en la Institucion, solamente hasta el lugar en que residia antes de ser
nombrado.

2. Fletes
a) Aspectos generales.

1) El personal que tiene derecho a Flete, se le otorgara este servicio por la via que
la Institucion determine para su menaje y efectos personales de acuerdo a lo
siguiente: personal soltero (militar sin cargas familiares) 15 M3, personal
casado (militar con cargas familiares) 20 M3 y 10 M3 adicionales por cada
integrante del grupo familiar hasta un maximo de 50 M3., sin embargo, en
casos debidamente analizados, fundamentados y verificados por los respectivos
comandantes de unidades, previa solicitud del usuario, el Comandante de la
DIVPER otorgara el aumento de metros cibicos, con un maximo de hasta 60
M3, habida consideracidn de la disponibilidad presupuestaria.

2) Para dar cumplimiento a estas disposiciones, el personal deberd solicitar el
servicio de flete a lo menos con 10 (diez) dias habiles de antelacién a la fecha
prevista para el embalaje, una vez recepcionada, revisada y aprobada por la
Secciéon Movimientos del Personal, serd autorizada para realizar el traslado a
través de la empresa de transportes seleccionada, la documentacion debera ser
remitida al correo: fletesnacionales(@ejercito.cl

3) Las condiciones de los derechos de fletes a otorgar por la Institucion seran las
que correspondan a los interesados de acuerdo con su grado, estado civil y
situacion de cargas familiares en la fecha en que se autorice su traslado.

4) Dicha autorizacion se formalizard mediante la Orden de Compra, documento
que sera remitido directamente al beneficiario a su correo electronico particular.
El usuario sera quien coordine directamente los aspectos de detalles (fecha y
hora) con la empresa de transportes licitada.

5) El beneficiario, exigird a la empresa de transportes el manifiesto de carga
identificando los bultos con nimero correlativo, quedando declarado el
contenido de cada uno de ellos, debiendo ser firmado por este.

6) Queda estrictamente prohibido ejecutar un flete si no existe la Orden de
Compra aceptada por la Empresa de Transportes y la respectiva Autorizacion de
Flete extendida por la DIVPER.
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7) El derecho a impetrar el beneficio de flete, prescribira en el plazo de 9 meses,
contados de la fecha que el personal asume el nuevo cargo o cesa sus funciones,
no siendo prorrogable.
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8) Si el personal, en caso fortuito o por fuerza mayor, no pueda hacer uso del
servicio de fletes en la fecha o en las condiciones contratadas, debera dar aviso
oportuno a la Institucién, ademas queda prohibido alterar las condiciones en
que la Institucion contraté el servicio de transporte. La contravencién de esta
prohibicion conllevard las sanciones administrativas.

b) Tramite de Fletes por destinacion

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacidn:

N° Documentos
requeridos

Descripcion Observaciones

1 Solicitud de flete

Documento que el usuario debe

Documento en el que se solicita el

(Anexo N.° 8)

personales, con la finalidad de verificar
la cantidad de M3 a asignar.

nacional. completar para solicitar el flete. Debe servicio de flete nacional, debe estar
(Anexo N.° 7) sefialar sus datos personales, informacién | firmado por la persona que requiere
del flete (origen y destino), fechas y el flete.
detalles de M3 a transportar.
2 Planilla de Documento que debe ser llenado por el Detalle que especifica el volumen de
cubicaje. funcionario, de acuerdo a sus enseres la carga a transportar. Debe ser

completada y firmada por el usuario.

3 Correo de la

empresa de

transportes
licitada.

Documento mediante el cual se confirma
y acepta el servicio de flete por parte de la
empresa licitada.

Debe indicar la fecha en la que se
realizara el transporte lugar de origen
y destino.

4 | Hoja de control de
cargas del grupo
familiar.
(Anexo N.° 3)

Documento emitido por la oficina de
personal que detalla la composicion del
grupo familiar del funcionario,
incluyendo a su conyuge e hijos
dependientes.

Es indispensable para incluir en la
asignacion de M3, a los integrantes
del grupo familiar.

Traslado de automoévil, sélo cuando sea desde o hacia las provincias de Palena,
Coyhaique, Magallanes, Tierra del Fuego o Ultima Esperanza, para lo cual se
debera adjuntar a la solicitud de flete, la fotocopia del padrén a nombre del usuario
0 su conyuge (Régimen de Sociedad Conyugal). Se considerard automovil
particular a los vehiculos utilizados para uso personal y familiar, quedando
excluidos, las motos, cuadrimotos, lanchas, zodiac, etc., los cuales deberan
trasladarse en forma particular.

¢) Tramite de Fletes por término de servicio en la Institucion.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacidn:



empresa de
transportes
licitada.

y acepta el servicio de flete por parte de la
empresa licitada.

Ne° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos

1 | Solicitud de flete Documento que el usuario debe Documento en el que se solicita el

nacional. completar para solicitar el flete. Debe servicio de flete nacional, debe estar
(Anexo N.° 7) sefialar sus datos personales, informacién | firmado por la persona que requiere €l
del {lete (origen y destino), fechas y flete.
detalles de M3 a transportar.

2 Certificado del Documento que confirma el lugar de Este certificado es fundamental para
Oficial S-2 o residencia del funcionario antes de su corroborar que la destinacion de los
delegado de nombramiento, verificando la pasajes corresponde al lugar de

seguridad. informacién con los datos registrados en residencia de ingres del funcionario.
la DHP.

3 Resolucion de Es el documento formal que acredita el Adjuntar la resolucién original o el

retiro (u oficio de | retiro del funcionario, autorizando el oficio de tramite en el momento de la
tramite). inicio del proceso de tramitacién del flete solicitud.
correspondiente a su destinacion final.
4 Planilla de Documento que debe ser llenado por el Detalle que especifica el volumen de la
cubicaje. funcionario, de acuerdo a sus enseres carga a transportar. Debe ser
(Anexo N.° 8) personales, con la finalidad de verificar completada y firmada por el usuario.
la cantidad de M3 a asignar.

5 | Hoja de control Formulario emitido por la oficina de Es indispensable para incluir al grupo

de cargas del personal que detalla la composicion del familiar en el beneficio, la compra de
grupo familiar. grupo tamiliar del funcionario, pasajes para el grupo familiar se
(Anexo N.° 3) incluyendo a su conyuge e hijos realizara en la misma fecha.
dependientes, para efectos del beneficio
de pasajes.
6 Correo de la Documento mediante el cual se confirma Debe indicar la fecha en la que se

realizard el transporte lugar de origen y
destino.

Tendran derecho a fletes el personal y sus familias, al término de sus servicios en la
Institucidn, solamente hasta el lugar en que residia antes de ser nombrado.

d) Tramite de Fletes por destinacion de las Escuelas Matrices, Armas y
Servicios.

Los aspectos especificos para el trimite de estos, se detallan a continuacion:

NO hara uso de
Flete.
(Anexo N.° 10)

N° Documentos Descripcion Observaciones

requeridos

1 Solicitud de Documento que el oficial de personal Firmado por el Oficial de personal y el
flete masivo. debe completar para solicitar el flete, Director de la Escuela correspondiente.
(Anexo N.° 9) nombres, M3, fecha del flete, unidad

de origen y destino.

2 Relacion Documento que se utiliza para Una vez enviada la relacion de personal, no
firmada con el | verificar que el personal tomo se podran realizar cambios. Se debe enviar
listado del | conocimiento de su derecho. junto con la solicitud de flete masivo
personal que (Anexo N.° 9).

1) Por tratarse de traslados masivos, la documentacion antes citada debera ser
enviada con 30 dias habiles antes de la fecha de embalaje via correo electronico
fletesnacionales(@ejercito.cl




2)

b)

d)

2.
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La coordinacion con las empresas de transportes estara a cargo de la DIVPER,
el tramite de facturacidén serd de responsabilidad de la Seccién de Movimientos
del Personal de esta Alta Reparticion.

PASAJES Y FLETES PARA COMSIONES DE SERVICIO AL
EXTRANJERO.

Aspectos generales.

El DFL (G) N.° 1 ed 1997, en su Art. N.° 151, sefiala las calidades en que el
personal institucional ejecuta comisiones de servicio al extranjero para efectos
de determinar los beneficios asociados, se distinguen comisiones de corta
duracion (igual o inferior a 9 meses) y larga duracién (superiores a 9 meses).

Para las comisiones de corta duracidn, s6lo le asiste el derecho a pasajes y
equipaje incluido en éste. Cuando el personal deba trasladar regalos
protocolares, elementos de vestuario institucional, equipo u otro tipo de
material institucional para el cumplimiento de su funcion, ademés del equipaje
considerado en su pasaje, tendra derecho hasta dos maletas de equipaje
adicional, siempre y cuando esto, esté incluido en la propuesta institucional al
Ministerio de Defensa Nacional (D/S 181, Art. N.° 16) y posterior decreto.

Para las comisiones de larga duracién, tendra desde un inicio el derecho de
equipaje adicional, hasta 02 (dos) maletas, beneficio otorgado exclusivamente
para el comisionado, no entendible a su grupo familiar.

Las comisiones de corta duracion seran aseguradas con asistencia de seguro
en viajes — a excepcion de las comisiones de la DIVEDUC - y las de larga
duracion, seran aseguradas por la JEAFOSALE, sélo en coberturas de salud.

Pasaje internacional.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacidn:

N° |[Documentos requeridos Descripcion Observaciones
1 Certificado de Respalda la existencia de fondos para la Emitido por la  Seccion
disponibilidad compra. Movimientos del Personal.
presupuestaria.
2 Memorandum del Documento oficial para coordinar y Emitido por la Comandancia en
Ejército de Chile a la notificar a la Subsecretaria de las Jefe del Ejercito.
SSFAs. Fuerzas Armadas (SSFAs) de la
comision.
3 Solicitud de pasaje Formulario que el usuario debe Debe estar firmada por el usuario.
internacional (corta y completar para solicitar la compra de los | Los pasajes internacionales deben
larga duracion). pasajes. Debe indicar los datos solicitarse con al menos 20 dias
(Anexo N.’ 11y 12) personales, informacién del viaje habiles de anticipacién.

(origen y destino), fechas de viaje y
detalles de los pasajes que requiere.




a)

b)

1Y)

2)
3)

4)

S)

3.

El Instructivo Presidencial N.° 001 de 22ENE2024, senala que los pasajes
internacionales se deben comprar con a lo menos 20 dias habiles de
anticipacion, en concordancia con el Programa de Comisiones de Servicio al
Extranjero del Ejército, con excepcion del Jefe del Servicio.

Conforme a lo anterior, se optara por el pasaje que reina las condiciones mas
ventajosas de contratacién a menor precio, salvo que esa ruta implique un viaje
significativamente mas prolongado. En este ultimo caso, se optara por la ruta
mas directa, s6lo en la medida que su valor no supere en un 25% a la alternativa
de menor costo.

Cuando por necesidades del servicio el comisionado al extranjero viaje con su
grupo familiar, pero deba hacerlo en fechas distintas, el procedimiento a seguir
es el siguiente:

Debe existir la correspondiente autorizacién por parte de la unidad
responsable y superior del comisionado en Chile.

Las familias deben tener una estadia minima de 9 meses en el pais.

Las conyuges e hijos menores de 18 afios: sean o no sean carga familiar
vigente, le asiste el derecho al pasaje tanto de ida como de regreso.

Los pasajes a hijos mayores de 18 anos, deben estar debidamente
reconocidos como carga familiar al momento del viaje y su regreso.

El pasaje considera 01 (un) articulo personal, 01 (una) maleta en cabina de
10kg y 01 (una) maleta en bodega de 23 kg por persona.

Flete internacional.

Los aspectos especificos para el tramite de estos, se detallan a continuacion:

N° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de flete Documento que el usuario debe completar Documento en el que se solicita el
internacional. para solicitar el flete. Debe senalar sus datos servicio de flete internacional, debe
(Anexo N.° 13) personales, informacién del flete (origeny estar firmado por la persona que
destino), fechas y detalles de M3 a requiere el flete.
transportar.
2 Planilla de Documento que debe ser llenado por el Detalle que especifica el volumen de
cubicaje. funcionario, de acuerdo a sus enseres la carga a transportar. Debe ser
(Anexo N.° 8) personales, con la finalidad de verificar la completada y firmada por el usuario.
cantidad de M3 a asignar.
3 Cotizaciones de Tres cotizaciones, documento mediante el Debe indicar la fecha en la que se
empresas de cual se toma de referencias para asignar realizara el transporte lugar de
transportes. valores a la licitacion. origen y destino.

a) La modalidad es por licitacion publica a través de Mercado Publico, para lo

cual el comisionado debe remitir la siguiente informacion, con una anticipacion
de 45 dias al inicio o término de la comision de servicio, esto con la finalidad
de elaborar las bases de licitacion.



b)

b)

PUBLICO

Una vez realizada la licitacion publica y adjudicada la empresa, se le informara
al comisionado para que comience el tramite de embalaje y flete de sus enseres,
ademas, deberd realizar todas aquellas gestiones administrativas solicitadas por
la empresa, en el menor tiempo posible para evitar multas en la liberacion de
los fletes en el pais de destino, de no ser asi, el comisionado debera asumir el
costo de las multas, salvo por motivos de fuerza mayor o que sean atribuibles a
la empresa adjudicada.
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Ante la eventualidad que no se adjudique una empresa, se autorizard el
pago de reembolso, con referencia a la cotizacion més econdmica de las
enviadas, previa autorizacion del DIVPER y emisién de resolucién exenta
disponiendo el valor a reembolsar.

Equipaje Adicional Internacional.

El equipaje adicional estd regulado en el art. N° 16 del D.S. 181 para uso
exclusivo del comisionado, el que corresponde a 2 maletas de 23 kg. cada una
de ida y regreso para las comisiones de servicio superior a 9 meses, y 1 maleta
de 23 kg. de ida y regreso para las comisiones de servicio inferior a 9 meses;
equipaje otorgado para traslado de vestuario institucional, equipo o regalos
protocolares, conforme lo disponga el decreto de la comision.

Como este servicio no se encuentra licitado en el convenio marco de Mercado
Publico, se utiliza el sistema de reembolso, para lo cual el DIVPER, emite una
resolucion exenta autorizando el valor a reembolsar, quedando prohibido
acceder al beneficio sin la autorizacién previa mediante resolucion exenta.

Toda la documentacion adjunta (facturas, cotizaciones, comprobantes de pago,
etc) emitida en otro idioma, debe ser traducida en su totalidad al espaiiol, para
dar cumplimiento a disposiciones de la CGR, considerando que, en el pie de la
hoja de traduccidn se debe agregar lo siguiente con su nombre y firma: "/a
persona que prestase declaracion falsa al contralor o a cualquier funcionario
de la Contraloria que esté debidamente autorizado para recibirlas, serd
sancionada con arreglo a la ley".

. REEMBOLSOS.

El beneficio es otorgado cuando los servicios requeridos no se puedan
suministrar por los contratos que realice la DIVPER con los proveedores de
servicios, el derecho a flete, serd de uso exclusivo para el traslado de su menaje,
enseres de hogar y efectos personales, quedando prohibido el traslado de
articulos de otra naturaleza._personal soltero (militar sin cargas familiares) 15
M3, personal casado (militar con cargas familiares) 20 M3 y 10 M3
adicionales por cada integrante del grupo familiar hasta un maximo de 50
M3., sin embargo, en casos debidamente analizados, fundamentados y
verificados por los respectivos comandantes de unidades, previa solicitud del
usuario, el Comandante de la DIVPER otorgaré el aumento de metros ctibicos,
con un maximo de hasta 60 M3, habida consideracion de la disponibilidad
presupuestaria.




Los reembolsos se podran realizar de acuerdo a lo siguiente:

Pasajes nacionales: cuando el tramo no esté disponible 0 no se encuentre
licitado.

Flete nacional: cuando los proveedores licitados no le puedan otorgar el tramo
requerido y se obtenga una respuesta negativa.

Maleta adicional: cuando las aerolineas no cuenten con el servicio de equipaje
adicional para agregar a la reserva del pasajero.

Para impetrar este beneficio se deberd tramitar una autorizacion a través de una
resoluciéon DIVPER y cuando esta sea aprobada el usuario podra realizar la
compra o contratacion, para solicitar la resolucion de autorizacion, se debera
enviar al correo fletesnacionales@ejercito.cl, los documentos que se detallan a

continuacion:
N° Documentos Descripcion Observaciones
requeridos
1 Solicitud de Documento que el usuario debe completar Documento en el que se solicita el
pasaje o flete para solicitar el tlete. Debe senalar sus servicio de flete nacional, debe estar
nacional datos personales, informacion del flete firmado por la persona que requiere el

(segiin anexo que
corresponda)

(origen y destino), fechas y detalles de
M3 a transportar.

flete, debe indicar “reembolso”.

o

Para reembolso
de flete: Planilla
de cubicaje
(Anexo N.° 8)

Documento que debe ser llenado por el
funcionario, de acuerdo a sus enseres
personales, con la finalidad de verificar
la cantidad de M3 a asignar.

Detalle que especifica el volumen de la
carga a transportar. Debe ser
completada y firmada por el usuario.

Para reembolso
de flete:
Hoja de control
de cargas del
grupo familiar.
(para reembolso
de flete)
(Anexo N.° 3)

Formulario emitido por la S-1 que detalla
la composicion del grupo familiar del
funcionario, incluyendo a su cényuge e
hijos dependientes, para efectos del
beneficio de pasajes.

Es indispensable para incluir al grupo
familiar en el beneficio, la compra de
pasajes para el grupo familiar se
realizard en la misma fecha.

03 Correos de las
empresas de
transportes

licitadas.

Documento mediante el cual se veritica
que no existe disponibilidad del servicio
de flete por parte de la empresa licitada..

Debe adjuntar a lo menos 03 correos de
empresas licitadas, indicando la no
disponibilidad para realizar el flete en
las fechas requeridas.

Tres cotizaciones
de empresas de
transportes.

Documento mediante el cual se ratifica
los valores del servicio de flete por parte
de la empresa.

Se debe realizar con empresas que no
estén licitadas, debe indicar tramo
(lugar de origen y destino), la fecha en
la que se realizara el transporte y la
cantidad de M3 a trasladar.

4. La respuesta sera enviada al correo electronico indicado por el funcionario

en la solicitud de flete, informandole que se ha autorizado el reembolso con
el N.° de resolucion, la fecha y el monto autorizado.

Una vez ejecutado el movimiento, para solicitar el pago del reembolso, debe
adjuntar la siguiente documentacion:



LICO

PUR
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NO

Documentos Descripcion Observaciones
requeridos

Oficio conductor | Documento firmado por el Comandante | Debe adjuntar la  documentacion
de la unidad. de la Unidad donde remite los requerida en original y debidamente

antecedentes solicitados para el pago del | firmada.

reembolso, (sirve de solicitud formal

para iniciar el tramite de reembolso).

2 Solicitud de Documento que el usuario debe Detalla los conceptos y datos para
reembolso completar para solicitar el reembolso de | reembolsar.
(Anexo N.° 14). los gastos incurridos.
3 | Factura o boleta Documento que confirma el pago y Debe estar a nombre del funcionario
de pago acredita el gasto realizado. autorizado que solicita el reembolso.
4 |Acta de recepcion | Documento que certifica la recepcion El funcionario debe firmarla para dejar
firmada conforme del servicio. constancia de que el servicio se recibi de
(Anexo N.° 15) acuerdo con lo solicitado.
5 |Ticket o boleto de | Comprobante del pasaje utilizado para Solo para el reembolso de gastos de
pasaje en original | el viaje. pasajes y debe presentarse el original y
y duplicado una copia autenticada.
autenticado
5. Aspectos Generales.

b)

b)

Si en la factura viene indicado el medio de pago “crédito”, deberd adjuntar el
comprobante de pago por el cual se pago el servicio y este debe ser posterior a
la fecha de la factura y si fue a través de una transferencia bancaria deberd
adjuntar la cartola del banco y tendrd que indicar el nombre del interesado,
banco y movimientos realizados, los que deben coincidir con nombre y rut del
proveedor.

Si es de una zona franca, adjuntar certificado de aduana y si existe reembolso
por concepto de vehiculo, adjuntar padrén del titular o conyuge (sociedad
conyugal).

ASIGNACION POR CAMBIO DE RESIDENCIA.

Asignacion por cambio de residencia nacional.

En el caso del beneficio en moneda nacional, se encuentra dispuesto en el DFL
N.° 1 de 1997, articulo 185 letra e). El personal que para asumir un cargo 0O
cumplir una destinacién se vea obligado a dejar su residencia habitual, tendra
derecho a percibir la asignacién por cambio de residencia (ACR). Esta
comprenderd a un mes de remuneraciones no imponible. Al personal con menos
de 20 ano de servicio, soltero, viudo sin hijos o siendo casado o viudo que se
radique en su nueva residencia sin su grupo familiar, le correspondera un 25%
de esta remuneracion mensual imponible.

El derecho a impetrar los beneficios de ACR, pasajes, fletes y prescribira en el
plazo de nueve meses, contados desde la fecha en que asume su nuevo cargo o
cesa en sus funciones, segin corresponda.




d)

b)

d)

El personal institucional, ligados entre si por matrimonio y sean destinados
dentro del territorio nacional o en el extranjero, solo uno de ellos tendra
derecho a percibir la ACR y los derechos de pasajes y fletes.

Las solicitudes de ACR, (Anexo N.° 16) deben ser remitidas a la DIVPER, por
las unidades de destino, a través de las S-1, una vez que el personal perciba en
su liquidacion de remuneraciones la asignacion zona correspondiente a su lugar
de destinacion.

La ACR, debe ser solicitada a la DIVPER mediante documentacion original, el
tramite se debe realizar cuando el funcionario se radique en su lugar de destino,
se deberd demostrar que el cambio de residencia fue realizado mediante un
servicio de flete, en caso de hacer el flete de forma particular, se debera
acreditar mediante un certificado firmado por el cdte. de unidad (Anexo N.°
17), donde da fe que el traslado se realizo por propios medios.

Se debe tener presente que, para el desarrollo del tramite de pago de la ACR,
como acto administrativo, debe existir una armonia entre la unidad militar de
salida y destino con las respectivas guarniciones o ciudad donde el beneficiario
ejecute el traslado de enseres y efectos personales. Los conglomerados urbanos

y suburbanos, que constituirdn una misma localidad, seran los senalados en el
Decreto N.° 90 de 21MAR2018.

Asignacion por cambio de residencia extranjera.

El beneficio en moneda extranjera, se encuentra dispuesto en el DFL N.°1 de
1997, articulo 200 letra a). La ACR de salida al extranjero, se tramitara a pago
una vez emitido el respectivo Decreto dictado por el MDN, en armonia con lo
senalado en el documento de TE DEPTO II (R) N.° 10330/240 de 24JUN2022.

El personal destinado de una unidad fuera de guarniciébn de Santiago al
extranjero, solo le corresponderd percibir la ACR en moneda extranjera,
considerando que este personal se encuentra transitoriamente en Santiago, con
la finalidad de cumplir su comision en el extranjero.

En lo que respecta a la ACR de regreso desde el extranjero e incremento de la
ACR dispuesta por la Ley 19.633, cuando se radique en Chile, debe solicitar
sus beneficios mediante la Oficina de Personal (JAL EMGE, DIVEDUC y
COT), segun corresponda.

El personal que regresa del extranjero y su destinaciéon es desde AGREMIS a
una unidad fuera de Guarnicion de Santiago, solo le correspondera percibir los
derechos dictaminados por Decreto emitido por MDN, detallados en el DFL
N.°1 de 1997, articulo 200 letra a).

Como una forma de resguardar el uso de los recursos fiscales, se solicita al personal
realizar una correcta ejecucion del empleo de los derechos que le asisten por
comisiones de servicio y/o traslados, dando especial énfasis en el uso de planillas de
cubicaje y tramite de solicitudes de pasajes con la debida antelacion.



Lo anterior, teniendo presente que el contexto actual requiere de mayores esfuerzos y
responsabilidades individuales de cada beneficiario, en virtud de hacer un uso
eficiente y eficaz de los montos asignados a la Institucién para su funcionamiento.
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En virtud de lo anterior, los comandantes de unidades dispondran el cumplimiento a
las presentes disposiciones, de las cuales la totalidad de los Oficiales, Suboficiales y
Personal Civil, debera tomar conocimiento bajo firma, quedando impedidos de acusar
desconocimiento de lo dispuesto en ningin caso o circunstancia.

Finalmente, se informa que la presente Circular y su entrada en vigencia, dejara sin
efecto la Circular CGP DIVPER DEPTO V (P) N° 4380/3542 de 28NOV2022.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y DIFUNDASE A LA TOTALIDAD DE LAS
UNIDADES Y REPARTICIONES DEL EJERCITO.

A +;2ALDES

/“'- Division
gngral del Personal
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