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MOVILIZACION URBANA E INTERURBANA

El Objetivo

El Objetivo de este instructivo es establecer y estandarizar una metodologia para los registros y control de la
movilizacion urbana e interurbana de los Programas de la Fundacion Ciudad del Nifio.

F1 Alcance

Aplica a todos los Programas de la Fundacion.

Bl Referencias y Definiciones

3.1 Referencias
3.1.1 Procedimiento de Apoyo Administrativo, Financiero y.Contable (P-DAF-001)
3.1.2 Instructivo para las Rendiciones de Cuentas de los Programas (I-DAF-001)
3.1.3 Instructivo para la Administracion de la CajaChica (<DAF-002)

3.2 Definiciones

3.2.1 Movilizacién Urbana: Considera el detalle.de los desplazamientos realizados por las personas y
beneficiarios de un Programa, en medios de transporte pulblico y dentro del perimetro de la
ciudad donde esta ubicada la sede de éste, para efectuar tramites administrativos, técnicos o
apoyo a beneficiarios.

3.2.2 Movilizacion Interurbana: Incluye el detalle de los desplazamientos realizados por las personas
y beneficiarios de-un. Programa, en medios de transporte publico fuera del perimetro de la
ciudad donde esta ubicada la sede de éste, para efectuar tramites administrativos, técnicos o
apoyo a beneficiarios.

3.2.3 Bitacora de Vehiculos: Formulario en el que se registra el detalle de los traslados realizados,
utilizando el servicio de un vehiculo de transporte particular, por el personal y beneficiarios de un
Programa para efectuar tramites administrativos, actividades técnicas ylo de apoyo a los
beneficiarios.

E1 Responsabilidades

41" El Director de Administracion y Finanzas tendra la responsabilidad de definir, mantener actualizados
y verificar que se cumplan las actividades y registros establecidos en este Instructivo.

4.2 Los Directores(as) de Programas seran responsables de cumplir y controlar el cumplimiento de las
disposiciones de este Instructivo.

4.3 Los Secretarios(as) de los Programas seran los responsables de mantener actualizados y custodiar los
registros establecidos en este Instructivo.

4.4 Los Supervisores Financieros tendran la responsabilidad de otorgar apoyo y hacer seguimiento en las
actividades de los Programas establecidos en éste Instructivo.

4.5 Los Auditores Financieros tendran la responsabilidad de controlar el cumplimiento de las actividades
y registros de este Instructivo, a través de las Auditorias que se realicen a los Programas.
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Bl Actividades
5.1 Movilizacion Urbana e Interurbana

5.11

5.1.2

513

514

5.1.5

5.1.6

Los Programas registraran en las Planillas de Movilizacion (F-DAF-022) el detalle de los
gastos mensuales realizados en movilizacion urbana e interurbana, para efectuar tramites
administrativos, técnicos o apoyo a beneficiarios por el personal y los beneficiarios de los
programas.

Las Planillas de Movilizacion (F-DAF-022) para las actividades administrativas de los
Programas seran llevadas por el Secretario(a), y las de las actividades técnicas y de apoyo a
los beneficiarios seran llevadas por los profesionales o monitores.

Las Planillas de Movilizacion (F-DAF-022) seran llevadas en forma manual o computacional
y consideraran la siguiente informacion:

= Fecha: dia en que se utilizé la movilizacion;

Nombre: de la persona que realizo el gasto;

= Motivo: de la movilizacion, indicando en los casos de visitas domiciliarias el nombre y datos
identificatorios del nifio(a). visitado. Este registro debe coincidir con las anotaciones de la
carpeta individual de los nifios(as);

= Origen: lugar en que se tomd la movilizacion;

= Destino: lugar(es) al que se dirigio quien utilizé la movilizacién;

= Monto: gasto realizado en la movilizacion,

= Medio de Transporte: Indicar si corresponde a Micro, colectivo, metro, taxi, etc.;
- Firma: de la persona o beneficiario que utilizé el monto para su traslado; y

= V° B° del Director(a) del Programa: en sefial de aprobacion.

No sera necesario adjuntar boletos de microbus y colectivos a la Planilla de Movilizacion
(F-DAF-022), bastando como respaldo la descripcion de la actividad realizada de acuerdo a lo
indicado en el punto 5.1.3, firmada por el usuario y con el V° B° del Director(a) del Programa.

En el caso del uso de taxi o radio taxi, el gasto debera ser respaldado con el boleto emitido
por taxista o la Factura correspondiente (empresas de radio taxis que cobran mensualmente), los
que deberan anexarse a la Planilla de Movilizacion (F-DAF-022) correspondiente al periodo en
que se efectud el gasto.

Los gastos de movilizacién urbana y/o interurbana deberan ser rendidos en la Caja Chica
(I- DAF-002) o en los fondos girados a Rendir Cuenta (I-DAF-014), segin sea la prioridad del
gasto, y los boletos y/o pasajes de movilizacion interurbana, interprovincial o interregional
utilizados deberan ser adjuntados a la Planilla de Movilizacion (F-DAF-022).
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5.2 Contratacion y Uso de Transporte Particular.

5.2.1

Los Directores(as) de Programas que requieran utilizar el servicio de un . transporte
particular deberan seleccionar al prestador del servicio considerando los siguientes criterios de
seleccion:

= Elduefo del vehiculo debe ser con quien se contrata el servicio’

= El duefio del vehiculo es quien emite una boleta o factura por el servicio‘prestado;
« (Certificado de Antecedentes del conductor; y

= Entrega de datos personales del conductor y vehiculo

5.2.2 Para formalizar el contrato deberan primero realizar la solicitud a través del modulo de Contratos

523

de la plataforma Isotools, adjuntando las 3 cotizaciones y documentacion del transporte elegido.
Para la solicitud de Contrato de Servicio de transporte, debe considerar los siguientes
antecedentes:

= Datos personales del conductor, adjuntando:

- Fotocopia del carnet de identidad;

- Fotocopia de |a licencia de conducir para transporte de pasajeros; y

- Certificado de antecedentes:
= Datos del vehiculo, indicando y adjuntando:

- Marca, modelo y aio de fabricacion; y

- Fotocopias del padrén, permiso de circulacion, revisién técnica y seguro obligatorio.
= Especificacion de las caracteristicas del servicio y las condiciones de pago pactadas.

= Considerar al momento de pactar las condiciones de pago que,de acuerdo a las
disposiciones del Sl sobre la materia, el prestador del servicio debera emitir Facturas exentas
de IVA.

='Debe contener el valor del servicio, indicando:
- Costo del kilometro recorrido y tiempo de espera, o
- Valor del minuto y hora del servicio.

= Datos Empresa
En el caso que el contrato sea con una Empresa, se debe adjuntar la Personeria, documento
que indica el nombre del representante legal.

El Supervisor asignado revisara el valor pactado por el servicio y que los antecedentes
personales del conductor y los datos del vehiculo estén en regla. Una vez aprobado deben ser
autorizadas por la Sub Directora de Administracion y Finanzas, luego de su aprobacion la
direccién legal de la Fundacion elabora el Contrato de Prestacion de Servicios, el que, una vez
firmado por el prestador y el Gerente General, tendré la siguiente distribucion:

= Original: Programa al que se prestara el servicio;
= 12 Copia: prestador del servicio; y

= 2% Copia: Departamento de Contabilidad
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5.2.4 La movilizacién realizada durante cada mes utilizando el servicio de transportes particular
contratado, sera registrada en forma manuscrita por la persona del Programa que utilizo el
servicio en la Bitacora de Vehiculos (F-DAF-023), la que debera ser archivada adjunta al
Comprobante de Egreso como respaldo de la Factura emitida por el proveedor del servicio, y
debera contener en la celda correspondiente, la siguiente informacion:

= Fecha: dia en que se utilizd el vehiculo;

= Conductor: nombre del conductor del vehiculo;

= Resumen del recorrido: lugar de salida, lugares visitados y lugar de término del recorrido;

= Kilometraje Inicial u hora de salida: tomado enlugar en que se utilizé la movilizacion;

= Kilometraje Final u hora de llegada: tomado en lugar al que se dirigi6 quien utilizo la
movilizacion;

= Kilometros Recorridos/tiempo utilizado: total de los kilémetros recorridos en el trayecto o
tiempo utilizado del servicio;

= Detalle: se deben anotar las diligencias y actividades realizadas, y en los casos de visitas
domiciliarias se debe registrar el.nombre y datos del nifio(a) visitado. Este registro debe
coincidir con las anotaciones de la carpeta individual de los nifios(as);

= Responsable: nombre y firma de la persona o beneficiario que utilizo el vehiculo;
= Firma: del conductor (al pié de la planilla); y
= V° B° del Director(a) del Programa: en sefial de autorizacion

5.25 En el'caso de que la forma de pago del servicio contratado no sea calculada a base de la
cantidad de kildometros recorridos o el tiempo utilizado, el Director(a) debera solicitar a la
Supervisora Financiera del Programa la autorizacién para adecuar la Bitacora de Vehiculos al
sistema.de pago y control establecidos en el Contrato de Servicio de Transporte.

52,6 Para el respaldo de los gastos de trasporte los Directores(as) deberan considerar que:

* De acuerdo a las normas del Sl sobre la materia, el prestador del servicio debera emitir
Facturas exentas de IVA.; y

= En los casos en que se contrate el servicio de trasporte de taxi o radio taxi, el gasto debera

ser respaldado con el boleto emitido por taxista o la Factura correspondiente (empresas de
radio taxis que cobran mensualmente), y registrario en la Planilla de Movilizacion (F-DAF-
022) del periodo en que se efectud el gasto, de acuerdo a lo indicado en el parrafo 5.1.6 del
Instructivo para la Movilizacion Urbana e Interurbana (I-DAF-006).

[l Registros
6.1. Planilla de Movilizacién (F-DAF-022)
6.2 Bitacora de Vehiculos (F-DAF-023)
Anexos
No Aplica





