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El casino de oficiales del Batallon de Ingenieros Caldas, es un centro

social v cultural, creado para proporcichnar a sus miembros dentro de

las limitaciones del serviclo, un lugar de descanso y esparcimiento,

asf como para fomentar el desarrvollo de actividades sociales gque le

permitan mantener extrechos vinculos con elementos destacados de la

peblacion civil.

MIEMBROS DEL CASINO DE OFICIALES

A. Se¢ consideran mienbros del Casino de oficiales:

b2

ILos oficiales de planta v empleados militares con categoria

de oficial, pertenecientes a la unidad.

Los oficiales de las luerzas wilitares y empleados
militares con esta categoria al servicio det Ministerio de
Defensa, que se encuentren en comisidn del servicio o de

paso por la guarnicidn.

las oficiales en use de buen rvretiro residentes en la
guarnicién previa solicitud del interesado y aceptacidn por

parte del comandante de la unidad,




R. Suspensién del derecho de ser miembro del casino de oficiales. Es
potestativo del comando de la unidad, suspender este beneficio al
empleado militar que por su comportamiento y conducta se haga acreedor

de etlo.

INVITADOS Al, CASINO DE OFICIALES

El personal civil residente en la guarnicién en ningin caso puede ser
considerado como miembro del casine de oficiales, pero podra bacer uso

de la zona social, en calidad de invitado,

ORLIGACIONES Y DERECHOS DE LOS MIEMBROS DEL CASINOG DE OFICIALES

A. OBLIGACIONES

1. Los miembros del casino de oficiales estadn obligados a
ohservar y mantener las més puras tradiciones y virtudes
militares, que se reflejan en las normas de comportamiento,
cahal lerosidad y consideracion hacia sus companeros,
familiares v demds personas presentes en la sede.

2. Tado oficial soltero, debe estar alojado en el casino de
sy unidad. Salvo en casos excepcionales e] comandante de
la unidad puede autorizar su alojamiento en un lugar

diferente.
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3. Los miembros del casino de oficiles estan obligados a no
fomentar ni participar en discusiones de cardcter politico
o religioso dentro de su sede.

4, Loz miembros del casino estdn en laa obligacidn de cancelar
oportunamente }os servicios recibidos.

3. El cuidado y conservaciém de los elementos puesios para su
servicio y el de otros, serd obligacién de cada uno de los
miembros.

6. Los  dafios  ocasionados a tales elementos seran
responsabilidad de quien los cause, entendiéndose por
responsabilidad la cancelacién de su valor o reparacién.

BERECHOS

i. Los miembros del casino de oficiales tendran derccho a la
utitizaciéon de sus servicios, dentro de las normas
establecidas.

2. A recibir el trato y consideraciotn, acorde a su caracter

¥ condicion de miembro del casino.
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3. A utilizar las dependencias para actividades sociales
particulares previa sclicitud y aprobacién del comandante

de la unidad.

4. A invitar a sus amigos y relacionados y acompafarlos

durante su permanencia.
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1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para el Casino de Oficiales,
apiicando el principio de control intermo que habla de ia adecuads

segregacion de funciones.

Establecer las normas ¥ procedimientos bajo los cuales se rigen los
diferentes movimientos que se realizan en el manejo del Casine de

Oficiales.,




2. ALCANCE

Inicia con la seolicitud de los diferentes servicios que presta ¢l
casino a sus miembros y finaliza con la cancelacidén de las cuentas por
parte de los socios, asi como también el pago a los diferentes

proveedores,




Casino

1

1.

1.

|

1.2

.3

3. NORMAS GENFRALES

La comision del casio de oficiales estd integrada por:

Un Capitin : Presidente

Un suboficial de grado Sargento: Administrador del
Un Teniente o Sub—teniente: Ranchero

Un Teniente o Sub-teniente: Cantinero

El propdsito de la comision del casino es mantener en
correcto funcionamiento los servicios del casino a través
de una adecuvada direccidédn, administracidn, control,

coordinacion y planeamiento de actividades,

La seleccidn de la comisidp del casino de oficiales se
efectuard mediante votacién por parte del cuerpo de
oficiales de la unidad, teniendo en cuenta la mayoria de
votos; en 10 posible el nombramiento debe recaer sobre un

oficial arranchado,

El personal de la comisidén del casino, cuando la unidad
apavada este en su sede, debe pertenecer a la unidad

operativa o unidad tactica, pero al dezplazarse, el control
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de Ja comisién pasard en forma total a la respectiva

intendencia.

Para el cargo de presidente de la comisidén, no se debe

considerar al intendente.

El término para el cual se nombra la comisién del casino
no serd inferior a tres meses, ni superior a seis y una

vez cumplida su labor en estos cargos, no podréd
desempefiarlos nuevamente el oficial antes de un perfodo

igual al tiempo de servicio en ella.

Ningin oficial habilitado para desempefiar cualquiera de los
cargos de la comision, padra excusarse de ser miembro de

etla.

El casino de oficiales contard con el siguiente personal
para su servicio: Un sub-oficial administrador, un
peluguero, un vendedor de bar ¥y su ayudante, cocineros y
sirvientes,

casino de oficiales se

El personal auxiliar del

suministrard, teniendo en cuenta la TOE de la respectiva




intendencia y la disponibilidad de personal existente en

la unidad.

El personal auxiliar debe ser orginico de la itendencia que

apoya a la Unidad Operaliva o Unidad Tactica.

Constituirda nota de censura el no desempefiar con interés
y preocupacién las funciones asignadas a los miembros de
la comision del casino, incluyendo sus actuaciones en los
conceptios de calificacion, de acuerdo a o contemplado en

el reglamento de clasificacién y calificacién.

Por necesidades del servicio la comisidn del casino podra
reducirse hasta un oficial en el casino de oficales, sin
que ello impligue deficiencias en el normal funcionamiento

de los servicios.

Es deber de la comisioén del casino v de sus miembros en
particular, velar por el hienestar de sus companeros vy por
el control, la administracién honesta v eficiente de }os

fondos que se le confien.

El casino de oficiales, dentro de las posibilidades ¥ por

un tiempo preestablecido por el comandante superior, puede




10,

11,

12.

13.

prestar los servicios solicitados por el personal de
oficiales casados que 1leguen trasladados o visiten la

guarnjicion,

Cuando por necesidades imperantes del servicio, se nombren
soldados para ejercer funciones en los casinos, se debe
observar el cumplimiento estricto de las obligaciones que

sus cargos les imponer:.

El arreglo y aseo general de piezas, estard a cargo de urnio
0 varios sirvientes del! casino, de acuerdo a ias
necesidades, teniendo en cuenta que el arreglo de los
closets y demds elementos personales son de responsabilidad

exclusiva del respectivo oficial.

Los invitados al casino de oficiales deben estar siempre

acompaniados por un socio oficial.

La documentacién del casino es el conjunto de documentos
gue acreditan y demuestran la situacidon administrativa de
los fondos y la sitwacion fiscal de los elementos de

dotacion del casino de oficiales.
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14,

6.

18.

Es responsabilidad del administrador del casino, bajo la
direccion del respectivo presidente de la comisidn,
elaborar en forma clara, correcta, pulcra y oportuna la

documentacién,

Se debe colocar un tablero de informacion en el respectivo
casino, donde se anotard el horario de servicio, el grafico
de evacuacién por siniestro y aquella informacién que el

presidente del casino considere necesaria.

La documentacién mensual del casino de oficales debe
incluir un balance general en el libro mayor y un balance

parcial en cada uno de los libros de cuentas auxiliares.

El libro auxiliar de la cuenta de fondo del casino, debe
tener una subcuenta para cada miembro, en folios separados

¥ colocados en orden de ant igiiedad.

Todo movimienio de contabilidad efectuado en los libros
administrativos ¥ de control debe encontrarse amparado por
el respectivo comprobante en la carpeta del archivo

correspondiente.
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19, Los objetivos que busca el sistema contable del casino de
oficiales son:
- Registrar movimientos,
~ Controlar los activos.

- Controlar los pasivos.

20, El medio mds eficaz para obtener resultados positivos en
la  contabilidad de los casinos es el manejo de
comprobantes. Los comprobantes deben estar sustentados o
amparados por otro u otros documentos origen de la
operacion a registrar, tales como la planilla, Ilas
facturas, comprobantes de egresos, los  volantes de

consignacidn y demds soportes.
21. El cierre de las cuentas se debe realizar el dia 20 de cada
mes, con el fin de permitir elaborar las planillas y

cobrarias a los socios dentro del mismo mes.

El dia 20 de cada mes en las horas de la mafiana, el

5]
b

presidente del respectivo casino debe verificar
bersonalmente 1os elementos en existencia tanto en despensa

COmO €n cantina,
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23.

24.

26.

Una vez verificadas las cantidades debe constatar que los
precios de los articulos relacionados, correspondan a los

de adguiisicion,

El valor total del inventario de los elementos de
alimentacion y de cantina corresponden a los saldos de los
libros auxiliares de alimentaciéon y cantina; si no

coinciden se debe revisar todo el wovimiento del mes.

El administrador del casino al presentar las cuentas para
revision al presidente del casino, debe acompafiarlas con

la respectiva conciliacidn Bancaria.

El balance general se hace después del dltimo asiento de

cada mes, en el libro mayor.

El casino de oficiales funciona con fondos exclusivamente
particulares, pertenecientes a los mienbros del respectivo

casine ¥ en ningdn caso con fondos fiscales u oficiales,

Los gastos de sostenimiento del casino de oficiales se
efectuaran con fondos obtenidos por ganancia de cantina y
por cuotas de sostenimiento denominadas "Fomento v

peluqueria”,
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7. El suministro de Jos servicios de casino requiere
erogaciones que deben ser efectuadas con anterioridad poTr
parte de los beneficiados, por lo tanto los miembros del
cagino deben aportar mensualmente una cantidad que ha de
ser utilizada en el pago de las cuentas, significa wun

ahotro por parte de los oficiales,

28. El aporte para sustentar los gastos de funcionamiento del
casino de oficiales estd representado por el "Fondo de
casino” cuyo monto serd fijado por el comandarnte de la

unidad,

29, Al ser trasladado un miembro del casino a otra unidad, debe
entregarse el saldo del fondo de casino a dicho miembro
para que lo entregue al casino de la unidad a donde va

trasladado.

30. Los oficiales deben alojarse en los respectivos casinos ¥
salvo en casos excepcionales el comandante de la unidad

puede autorizar su alojamiento en un lugar diferente.

31, En el casino de oficiales se prohibe terminantemente la

venta de alimentos que no hayan sido confeccionados en el

mismo con anterioridad.
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32, El cobro de alimentacidn a los oficiales transetntes debe
hacerse de acuerdo al costo promedio, sacado del comprobante

diario de alimentacion,

33. S¢ prohibe terminantemente vender alimentos, viveres o
articulos de primera necesidad a la administracién de la
unidad.

34, Con el fin de garantizar la seguridad de los dineros

particulares, se debe asegurar el manejo del casino asi:

Se debe asegurar el 60% del activo del balance del casino.

El valor- del seguro serd equivalente at 2% de]l valor
asegurado, el cual debe ser cubierto en dos cuotas: primera
cuota (50%) del 20 al 30 de octubre, segunda cuots (30%)

del 20 al 28 de febrero de cada afio.

Et valor de las cuotas debe ser enviado al Departamento de
Control de Presupuesto del Ejército con cheque de gerencia
4 nombre de la Compafiia aseguradora, que se le asigne dicho

SEEUTO.




El Departamento de Control del Presupuesto, anualmente el

lo. de Octubre informa & los diferentes comandos el nombre

de la compaiiia aseguradora.

Los cambios de administradores deben ser comunicados con
diez {10) dias de anticipacién por medio de un radiograma
con et nombre completo y nimero de cédula del administrador

enirante al Departamento de Control del Presupuesto.

E! Departamento de Control de Presupuesto del Ejército,
enviard a la unidad el "pagaré" para la firma del

interesado,

En caso de que se presente un faltante, robo, desfalco, en

el casino se debe:

a. Determinar sU vajor mediante informativo
administrativo,
b. Presentar }a denuncia ante el Juzgado Penal Mililar

o0 ante ¢l Comando de la unidad.

C. Copia de esta denuncia debe ser enviada al
Departamento de Control de Presupuesto del Ejército,
entidad que gestionard el pago ante la compafiia

aseguradora. Esta péliza de manejo cubre los F1esgos




de hurto, robo, abuso de confianza y fraude, de
acuerdo a las definiciones que de estos delitos da

el cédigo penal.




IDENTIFICACTON

CARGO RELACION DE DEPENDENCTA

benominacion: Presidenie del casino Seccidn  Casino de Oficiales

Jefe inmediato:

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACTON EXPERIENCIA
Oficial subalterno con conocimientos en Haber desempefiado cargos
areas administrativas y contables administrativos,

Responder por la direccidn administrativa del casino.

En coordinacioén con el intenedente, fiscalizar el correcto
ejercicio de fas funciones administrativas de los dewds miembros de

la comision.

Periddicamente verificar que las dotaciones se encuentren de
acuerdo a los inventarios y en buen estado de servicio, toméndo las

nedidas correctivas del caso.

Controlar que el 20 de cada mes se efectué el cierre contable de
las cuentas del casino y que el administrador del casino elabore \s

rinda la documentacion establecida.

Ejercer los controles administrativos previstos, a fin de

garantizar el correcto funciomamiento de la comisicién.
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1G.

11.

Verificar mensualmente el cierre de novedades, revisar y aprobar
con su firtma el balance de cuentas vy demas documentos auxiliares

exigidos,

Responder por el cobro oportuno de los servicios prestados por

el casing,

Al firmar los paz y salvos, verificar la canicelacidn de las
deudas pendientes, haciéndose cargo de aquel las que por desidia

u omisién no hayan sido cancetadas.

Tomar las medidas de seguridad necesarias, a [in de evitar la
pérdida o extravio de elementos,y fiscalizar que éstos sean
utilizados de acuerdo a las normas administrativas de las Fuerzas

Militares,

Verificar que el administrador del casino, cancele mensualmente
las deudas por concepto de compras a crédito, recogiendo ias

ordenes de pedido y exigiendo la presentacisn de paz y salvos,

Biariamente exigir al administrador la presentacion del
comprobante de consignacidn de 1os dineros persibidos por

cualquier concepto (cancelacion de planilla, ventas de cantina,
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13,

14,

15,

16,

i7.

reintegros, extras de alimentacién, giros, etc, ), comprobando en

los libros los movimentos correspondientes.

El dia 20 de cada mes y al cierre mensual de novedades verificar
la existencia de los elementos de cantina y alimentacidn de
acuerdo a los libros, confrontando las cantidades ¥ los precios.

Esta confrontacién también debe efectuarla eventualmente.

Mensualmente en reunidn administrativa informar al Comandante de
la unidad el manejo de la comisién a su cargo, presentando el

andlisis del balance de cuentas,

Coordinar con el Intendente, el acta por la orden administrativa
de los elementos devolutivos que sean adguiridos con dineros del

casine recibidos por donacidn.

Revisar el meni mensual elaborado por el oficial ranchero y

presentarlo al comandante de la unidad para su aprobacién.

Servir de enlace entre e! comando de la unidad y los centros o

clubes sociales, militares o civiles de la guarnicion,

Proponer al comando de la unidad el desarrolio de las actividades

sociales que deban realizarse por parte del casino,




18.

19,

21,

o]
L

Proponer al Comando de ]a unidad la financiacién de actividades

suciales de todo orden, que se deban ]levar a cabo por parte de}

casino.

Presentar al comandante de la unidad la programacidn trimestral
de recreacidn, la cual contempla actividades sociales, culturales

y deportivas para el periodo.

Supervigilar el cumplimienio de las funciones del personal,

miembros de la comisidn del casino y del personal auxiliar.

Llevar al dia los folios de vida del personal que estd bajo su

mando directa.

Coordinar con el oficial de sanidad las inspecciones de las

deperrdencias del casino.,

Velar por el cumplimiento de las normas previstas en el presente
reglamento y las disposiciones complementarias emitidas por le

comando de la unidad,




INDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Penominacion: Administrador del casino Seccion Casino de Oficiales

Jefe inmediato: Presidente
del casino

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERTENCI A
Cabo Primero o Suboficial en el grado de Haber desempenado cargos
Sargento, administrativos,

Haber desempefiado cargos en
dreas contables o afines.

1. Es el administrador superior inmediato del personal auxiliar del
casino y por lo tanto es el encargado de controlar las actividades
y obligaciones del mismo, respondiendo por ello ante el comandante

de la unidad y ante los miembros de la comisién,

b2

Responder ante el comandante de la unidad, intendente y presidente

de la comision por todos los aspectos de caracter administrativo.

3. Llevar al dia la documentacién ordenada para el funciopamiento del
casino, dando cuenta diaria de los movinientos, al presidente del
casino, oficial ranchero ¥ oficial cantinero. El dia 25 de cada
mes presentar un informe ante los miembros de la comisién, las

cuentas y balances para su aprobacidn y visto bueno,
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6.

Previa autorizacitn de] comandante de la unidad debe suministrar
al personal transeinte o al que llegue en comisién, 1os servicios

de alojamiento, alimentacidén y cantina.

Responder ante el comandante de la unidad y miembros de la

comision, por la correcta y pulcra administracién del casino.

Bajo los miembros de la comision adquirir, almacenar y distribuir
todos los elementos requeridos para el buen funcionamiento del

casino, ejerciendo un adecuado control sobre su uso v consumo.

Mantener informados a los miembros de la comisién del casino,
todos los movimientos y novedades que ocurran tanto del personal

como del material, asi como de aspectos contables.

Hacer registrar diariamente ante el oficial de servicio de la
unidad, el libro de control de entrada de elementos a la unidad,
todos tos elementos que sean adquiridos con destinc al casino de

oficiales.

Velar por el cumplimiento de los horarios ordenados para el

funcionamenio de los servicios del casino.
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10,

i1,

12,

14,

16.

Inspeccionar en forma permanente las instalaciones de los
servicios de agua, luz, teléfono, etc. para garantizar con

eficiencia y sin inlerrupcidn los servicios del casino,

Velar por el mantenimiento continuo de instalaciones bajo su

responsabi | idad,

Responder por el aseo y presentacidn de todas las instalaciones

bajo su responsabitidad.

Conlrontar las dotaciones periddicamente de inventario del casino
e informar al presidente de la comision las novedades

enconiradas.

Llevar al dia el comprobante diario de alimentacion.

Diariamente recibir del encargado del bar del casino los dineros
obtenidos por venta de la cantina, junto con los dineros
recibidos por cwalquier otro concepto, debe efectuar la
respectiva consignacidn, presentanto el comprobante al presidente

del casino,

Mantener en buen estado de funcionamiento el puesto de incendio

del casino y ensayar periddicamente el pian de evacuacioén.




17.

En caso de reuniones sociales, responder por el arreglo de las

dependencias y conseguir los elementos necesarios.

Responder por la administracién y control del edificio Gil

Colorado.
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IDENTTFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCTA
Denominacion: Oficial cantinero Seccion Casino_de oficiales
Jefe inmediato: Presidente
del casino
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Ser Suboficial en los grados de Cabo
Primero y Cabo Segundo,

Haber realizado estudios de bachillerato y
tener conocimientos contables.

Haber desempefiado cargos
administrativos.

- Haber desempeiiado cargos en

dreas contables o afines.
Tener rectitud administrativa
dedicacién e interés,

1. Instruir el personal auxiliar acerca de sus obligaciones y exigir

su cumplimiento.

2. Responder por el correcto funcionamiento del bar del casino.

3. Proponer al presidente de la comisién mediante )ista valorizar

glementos que en todo momento deben existir a disposicidn de sus

micmbros, manteniendo un nivel adecuado de existencias.

3, Elaborar los pedidos de acuerdo a las instrucciones recibidas del

presidente de la comision, pasarlos al

adguisicion.

administrador para su




&

1Q.

il.

Periddicamente verificar los inventarios de cantina y e} dia 20
de cada mes al cierre de novedades, confrontar las existencias

de mercancia que pasan.

Verificar que diariamente el encargado del bar entregue al
administrador del casino los dineros percibidos por ventas de

cantina y que dichos dineros sean consignados al dia siguiente.

Responder por el funcionamiento y eficiencia del servicio de

pelogueria del casino de oficiales.

Responder por €] mantenimiento y funcionamiento de las 4areas de

recreacion dentro de los horarios establecidos.,

Responder por el aseo y presentacién de las dependencias a su

cargo, asi como la conservacion de los elementos de dotacidén.

Revisar y aprobar con su firma los documentos dispuestos para el

controlar el bar del casino.

Autorizar con su firma la elaboracién de las 6rdenes de pedido

para compras a crédito con destino al bar.




Fijar en cordinacién con el presidente del casino los precios de

los articulos, teniendo en cuenta que la utilidad no sobrepase

el cinco por ciento (5%).

Responder porque el bar del casino preste un completo, eficaz y
oportuno servicio al personal de socios, familiares e invitados
que frecuentan e! Area social del casino dentro de los horarios

establecidos.




IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Oficial ranchero Seccidn Casino de Oficiales
Jefe inmediato: Presidente
del casino

REQUISITOS ¥ QTROS
EDUCACION EXPERTENCIA

Ser Suboficial en los grados de Cabo Haber desempefiado cargos

Primero y Cabo Segundo. administrativos.

Haber realizado estudios de bachillerato ¥y | Haber desempefiado cargos en

tener conocimlentos contables, areas contables o afines.
Tener rectitud administrativa
dedicacidn e interés.

1. Instruir al personal auxiliar acerca de sus obligaciones y exigir

su cumplimiento,

2. Antes del 20 de cada mes elaborar el mend

con el visto bueno del

oficial de sanidad y presentarlo al presidente del casino para su

Fevision.

3. Mantener actualizados los carnets de sanidad del personal auxiliar

que trabaja en el rancho,

4, Supervigilar la adquisicién y consumo diario de viveres de acuerdo

al menu.




A

16,

1.

Concurrir frecuentemente al mercado verificando los precios a fin

de ejercer control de gastos.

Verificar que la adquisicién de viveres se haga en lo posible en

los centros de produccién, evitando intermediarios.

Velar por e] buen servicio de alimentacién y por la correcta

presentacion del comedor, cocina y despensa.

Exigir al personal el uso de los upiformes ordenados y¥ velar por

su limpieza y pulcritud,

Autorizar con su firma la elaboracion de las Grdenes de pedido

poT compras acrédito,

Supervigilar que el administrador del casino lleve al dia el

comprobante diario de alimentacidn.

Revisar y aprobar con su firma la documentacién dispuesta para

contrel del rancho.




IDENTIF{CACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCTA

Denominacién: Cocinero del casino _ | Seccién Casino de Oficiales

Jefe inmediato: Administrador
del casino

REQUISITOS ¥ OTROS

EDUCACION EXPERTENCIA
Civil en el grado de auxiliar A1, A2 Que tenga conocimientos
gastronémicos
. Responder por ta correcta e higiénica elaboracion de los alimenios

¥ S0 opartung suministro.

2. Mantener en permanente estado de aseo todos los elementos y

dependencias a su cargo.

3. Seguir expctamente las {ormulas ¥ prescripciones para la

preparacion de cada alimento.

4. Mantener constante preccupacién por su aseo generat,

5 Cumplir con el horario de trabajo fijado por la comisidn del casine

de oficiales.

6, Efectuar un cuidadoso empleo de las estufas, instalaciones de gas y

energia eléctrica a fin de evilar accidentes y dafios.
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IDENTIFTCACTION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Dencminacidn: Ayudantes de Bar v Seccidon Casino de Oficiales
de rancho

del casino

Jefe inmediato: Administrador

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Ser soldado bachiller o regular.

(Que tenga conocimientos de
mesa y bar.

Atendetr servicio de bar, comedor, piscina o cualquier otro que s

les asigne, tenijendo en cuentas normas de etiqueta,

Recibir los elementos mediante comprobante valorizado y responder

administrativamente por ellos,

Atender el teléfono en forma correcta y eficiente,

Mantener en permanente estado de aseo todos los elementos y

dependencias a su cargo.

Mantener constante preocupacién por su aseo personal, limpieza y

correcidn en el uso del uniforme.

Desempeniar las fuciones asignadas, dentro de los horarios

establecidos.




IDENTIFTCACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Peivnquerg del casino Seccidn Casino de Oficiales

Jefe inmediato: Administrador
del casino

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Civil de grado adjunto. Tener nociones sobre
Ser bachiller y haber realizade curso de diferentes cortes de cabello
alta peluqueria. ¥ saber manejar miquinas de
peluqueria.
i. Atender el servicio de peluqueria del casino de oficiales dentro de

los horarios ordenados por el comandante de la unidad, teniendo en

cuenta normas de pelugueria y de belleza,

2. Recibir los elementos mediante inventario ¥ responder

administrativamente por ellos.

3. Manlener en permanente estado de aseo todas las dependencias y

elementos a su cargo.

4, Mantener constanie precocupacidn por su aseo y presentacion

personal, portando correctamente el uniforme.




ACCION:

Elaborar el mend con ¢l Visto Bueno del oficial de sanidad
¥ revision del presidente de la comisién, antes del 20
de cada mes, para la adquisicién y el consumo diarjo de

viveres,

Remitir pedido de compra al adminsitrador del casino.

Elaberar bajo instrucciones recibidas del presidente de la

comision el pedido de elementos para el bar, que en todo
momento deben existir a disposicién de sus miembros,

martteniendo un nivel adecuado de existencias.

Remitir pedido de compra al adminsitrador del casino.




Realizar el contacto con los diferentes proveedores

verificando precios a fin de ejercer un adecuado control
de gastos.

Analizar las alternativas de precios y escoger el que

me jores garantias ofrece.

]

Diligenciar orden de pedido en original y copia, con la
informacion de la adquisiciép de elementos requeridos,
teniendo en cuenta los pedidos solicitados.

(0} Original; Proveedor que me jores garantias ofrece

{61} Copia: Archivo provisional de} casino

Recibir los pedidos realizados.

verificar con la copia de la orden de pedido los elementos,

cantidades y valores registrados,




Almacenar y distribuir los elementos requeridos para el
buen funcionamiento del casino, ejerciendo un adecuado

control sobre su uso y consumo.

ACCION: Recibir y verificar la factura de compra para su debida

cance lacién.

ACCION : Registrar la factura de compra en el comprobante de diario

y a su vez en el libro auxiliar de proveedores.




OFICIAL. CANTINERO

pedidode — .
\ elementos

N




53.2. PROCEDIMIENTO PARA CANCFLACION DE CUENTAS A CREDITO

ACCION : Archivar provisionalmente la factura por un tiempo

aproximado de 15 dias, plazo otorgado generalmente por los

proveedores para cancelacién de cuentas a crédito.

ACCION : Sumar las facturas pendientes por pagar por proveedor,

hasta llegar al tope maximo establecido para los pagos.

Verificar que exista disponibilidad de fondos para

realizar dichos desembolsos,

Etaborar comprobante de egreso para cancelacién en

opriginal y copia.

Elabarar el respectivo cheque,

Firmar comprobante de egreso, junto con cheque.




Remitir al intendente local, quien autoriza la inversidn

de fondos,

Registrar movimiento contable en el comprobante de diario.

Archivar copia del comprobante de egreso con Sus
respectivos soportes en el consecutivo gue posee el casino
de oficiales, teniendo en cuenta el drden cronologico de

su nomeracion.
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ACCION Agrupar los comprobantes por los diferentes conceptos, que

faeron expedidos en el dia.

ACCION : Registrar los diferentes comprobantes en uno sélo,

discriminando individualmente el concepto que lo generd,
aplicar las cuentas que correspondan teniendo como base su

naturaleza ya sea de caracter débito o crédito.

ACCION - Elaborar un asiento resumen, en donde se refleje el valor

de cada una de las cuentas afectadas.




ACCION : Registrar cada uno de los asientos en los libros

auxiliares, a fin de que sirvan de soporte al libro mayor.

ACCION : Elaborar el asiento en el 1ibro mayor teniendo como base

el comprobante de diario.

ACCION : Firmar el comprobante de diario.

Remitir el comprobante al presidente del casino, para su

Visto Bueno

Archivar Jjunto c¢on sus soportes en la carpeta

correspondiente.




PRESIDENTE DEL CASINO




5.4. PROCEDIMIENTO PARA 1A ELABORACION DEL COMPROBANTE DIARIO DE

ALIMENTACION .

Emitir relacién de los viveres que fueron consumidos
durante el dia para la elaboracion de los diferentes

alimentos.

Relacionar el valor de cada uno de ellos.

Relacionar en el comprobante diario de alimentacién (Ver

anexo No 31 _ ), los viveres que fueron suministrados al

rancho durante el dia.

Especificar el wvalor de cada uno de los elementos

relacionados.
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ACCION - Tomar el valor acumulado de los viveres gque fueron

suministrados al rancho durante el periodo de operaciones

hasta la fecha.

Registrar el dato obtenido en el comprobante diario de

alimentacion.

ACCION : Sumar los valores de los viveres suministrados en el dia

y los suministrados en dias anleriores.

Totalizar y registrar el dato obtenido en el comprobante

diario de alimentacidn.

ACCION : Reporle de {Estancias)

Registrar la cantidad ¥ el valor de la alimentacién tomada

por los socios arranchados durante el dia.




Registrar la cantidad y el valor de la alimentacién tomada

por los socios arranchados en dias anteriores,

Sumar la cantidad de estancias v el valor de las mismas,

o

suministradas durante el dia y en dias anteriores.

Registrar los resultados obtenidos en el comprobante diario

de alimentacion.

Reporte {Extras de Alimentacion)

Registrar la cantidad y el valor de la alimentacidn
suministrada ocasionalmente a aguellos socios que no se
encuentran arranchados, o a Lransedntes, ocasionadas

durante el dia.

Registrar la cantidad y el valor acumilado de la
alimentacidn suministrada ocasionatmente a aquellos socios
gue no  se encuentran arranchados, © a transedntes,
ocasiondadas desde la iniciacion del lapso contable hasta

la fecha.
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Sumar los valores de extras del dia ¥y de extras anteriores
¥ Tegistrar su total en el comprobante diario de

alimentacion.

Sumar el valor de los viveres de dias anteriores mias las

del dia, menos el valor de las extras y dividirlo por el

ninere de estancias acumuladas.

Firmar e} comprobante diario de alimentacién.

Remitir comprobante de alimentacion elaborado al Oficial

Ranchearo.

ACCION : verificar la correcta elaboracion del comprobante diario

de alimentacidn.
Firmar el comprobante diario de alimentacidn.

Remitir a la administracidn del casino.
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L "CASING DE oFI{'iALEs

ACCION : Abrir un folio estilo kardex a cada uno de los articulos
que son requeridos en el casino de oficiales (Ver anexo No.
45), indicando :
. Nonbre el articule
. Unidad de medida (kmg, botella, arroba, unidad,...)
. Fechas (fecha de los movimientos diarios)
. Detalle del movimiento
- Entradas (Entradas diarias de articulos)
. Balidas (Salidas diarias de articulos)

- Existencias (Existencia real de articulos).

Agignar la cantidad de folios necesarios a cada upo de los
articulos teniendo en cuenta su frecuencia de empleo o

venta.,




ACCION : Registrar los movimientos individuales por cada articulo,
que se sucedan diariamente va sea en viveres o elementos

de cantina, en el respectivo folio.

ACCION : Confrontar de manera selectiva, respecto a las existencias

reales de cada articulo o elemento, con los registros en

libros.

Verificar que coincidan los datos de libros con el

inventario {isico de cada elemento.
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3.6, PROCEDIMIENTO PARA FELABORAR FIL CUADRO MENSUAL CONTROL DE

ALTMENTACION.

ACCION : Registrar en e] Cuadro Mensuval de Contrcl de Alimentacién

(ver anexo No. _37 ), el periodo contable por el cual se
e¢sta trabajando, teniendo en cuenta que éste comprende del

21 al 20 de cada mes.

ACCION Registrar ¢] valor del consumo diario de viveres, y el

valor de las extras de alimentacion.

Restar las partidas anteriores y registrarlas como el valor

de las estancias del dia.

Registrar el nimero de estancias ccurridas en el dia.




ACCION : Determinar el valor de la estancia del dia, dividiendo el

valor de las estancias del dia entre el nimero de estacias

del dia.

Registrar el valor de la estancia diaria en el Cuadro

Mensual de Control de Alimentacién,

ACCION : Comparar los resultados obtenidos en el Cuadro Mensual

Control de Alimentacidn y determinar posibles causas de las

inconsistencias observadas.




INGRESOS

El origen de los fondos puede ser:

Por e} valor de las ventas realizadas al contado (Alimentacion,

Comestibles, Bebidas).

Por la cancelaci6n en efectivo de la planilla por parte de los

[0Cios,

En la planilla se resume el Movimiento mensual de las cuentas de

alimentacion, prorratecs, Fomento v Fondo de Casino,

— Alimentacion:
Valor de los viveres adguiridos para el! suministro de la

alimentacion a los socios.

- Prorrateos:
Valor de los pagos que deben ser asumidos en forma equitativa por
los socios para atender las diversas actividades de cardcter

social.
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Fomento:

Valor de los descuentos fijos de los socios para sostenimiento

de los casinos.

Fondo de Casipo:

Valor de los aportes mensuales efectuados a cada uno de los

socios con destino al fondo de casino basicamente.

Por las cancelaciones de los deudores varios; deudas de terceros

a favor del casino.

Por las dopaciones de dinero en efectivo y cheques.

Por los cheques recibidos de otros casinos al llegar el traslado

a la unidad, del socio,

Por ingresos de la cuenta eventual: cuenta gemeral en la cual se
agrupan las subcuentas: Fondo del arma o del cuerpo logistico,

fondo de escado y fondo de anitlo.




FRESIDENTE DEL CASINO




35.7. PROCEDIMIENTO DE INGRESOS.

Recibir cheque o efectivo, si es cheque, verificar que se

encuentre girado a la cuenta que posee el casino de

oficiales del Batallon de Ingenieros No. 5 Caldas.

Verificar el concepto por el cual ingresa el dinero a caja.,

Fxpedir recibo de caja con el lleno total de requisitos

{(G) Original ; oOficial

{31) Copia : Casino de Oficiales.

Diligenciar la consignacién Bancaria.

(0) Original : Oficial

(01) Copia : Casino de Oficiales.

Mandar consignar en la misma cantidad y especie en gue

fuervn recibidos al dia siguiente.




ACCION : Registrar las operaciones electuadas en el comprobante

diario.

Anexar los soportes que dieron origen a las operaciones

tales como: Planillas, Facturas, cons ignaciones,

Registrar las operaciones en los libros auxiliares.

ACCION : Exigir al administrador la presentacién del comprobante de
vonsignacion de los dineros percibidos durante el dia.

Compiobar en los libros los movimientos correspondientes.




ADMINISTRADOR DEL CASIND

AUXILIAR DEL CASINO

. PRESIDENTE DEL CASINO

-
Recibi

cheque o
efectivo
Verificar el

N ingeso




- MANUAL'D

5.8. PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LOS INGRESOS POR VENTAS DE

CANTINA.

ACCION : Recibir los dineros gque ingresan por ventas al contado.

Entregar el dinero al Administrador del casino, quien debe

consignarlo al dia siguiente.

ACCION : Diligenciar la Planilla Diaria para Control de Cantina (Ver

Anexo No, 66},

Remitir al Oficial Cantinero.

ACCION : Revisar y aprobar con su firma la Planilla Control Diaria

de Cantina,

Remitir al Administrador del Casino.
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Revisar y aprobar con su firma la Planilla Control! Diaria

de Cantina.

Remitir al Presidente del Casino.

ACCION :

Verificar las ventas realizadas v los deudores de cant ing

acumulados .

Revisar y aprobar con su firma la Planilla Control Diaria

de Cantina.
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ECONOMATO

Encargado de elaborar en coordinacion con la nutricionista el mend
mensual para suministrar y confeccionar la alimentacidn a los soldados

¥ personal destacado de la unidad.




1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se Tigen
las diferentes operaciones que se realizan en el manejo del

economato,

Determinar las funciones a nivel de cargo para el economato,
aplicando el principio de control internc que habla sobre la

adecuada segregacidn de funciones.




Inicia cuando se reciben tanto los viveres frescos COmo secos y termina

cuando se les suministra al personal la alimentacién.




3. NORMAS GENERALES ECONOMATO

La partida de alimentacién debe ser invertida en su totalidad

dentro del mes para =1 cual fue asignada.

Todos los viveres que ingresen al economato con base en contratos
deben ser verificados por el oficial de servicio. y registrados

en el libro de control.

Realizar cruce entre e] cuadro de vituallas v salida de viveres

por consumo con el parte de rancho.

Verilicar la existencia [isica de los viveres ¥y su correcta
atilizacion sin que se produzca desvios hacia finalidades

diferentes para la cual fueron autorizados,

Comprobar gue la documentacion se e labore de acuerdo a las normas
vigentes y se efectuen los registros oportunamente, para

cualquier revista que realice el intendente local,




Toda salida de viveres debe estar soportada con una orden de

suministro debidamente autorizdas por el intendente locat,

Los viveres suministrados al oficial ranchero para la confeccién
de los alimentos debe estar de acuerdo al meni y al parte del

rancho.,

Diariamente el economato reporta a la seccidn de contabilidad de
la unidad el Boletin Diario de almacén con todos los soportes del
caso y debe estar atento a cualquier verificacion que realice

esta oficina.

Proporcionar a los viveres un adecuado almacenamiento ¥
conservacién evitando asi los desperdicios y las bajas

injustuciadas.

Mantener archivada, actualizada y clasificada la documentacién

que elabora, las actas y oficios que recibe,

Todo ingreso de viveres debe estar respaldado con un comprabante

de entrada.




Las entradas y salidas del almacén no se deben destruir, cuando
se coneta algin error o se deterioren, se debe escribir sobre
e¢llos la palabra anulada, anexando todas sus copias.

Deberd archivarse fotocopia en el consecutive del economato. FEl
Gitimo dia habil del mes se enviardn a contabilidad con oficio

Temisorio.

Elaborar dnicamente Boletin diario por entradas y salidas y

enviarlo a contabilidad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACTON DE DEPENDENCIA
Denominacion: Ectniomo Seccion  Economato
Jefe inmediato: Intendente
local
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Acreditar curso de contabili
mane jo de almacén.

dad general y

Dos (2) afios en el manejo de
almacén

40

4.1  ECONOMO

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Responder por el correcto almacenamiento de los viveres, materiat.

as¢o ¥y conservacion de sus dependencias.

Llevar los }libros y carpetas ordenadas con firmas del oficial de

servicio.

Elaborar y mantener al dia el cuadro diario de alimentacidn.

{Cvadro de vituallas).

Verificar diariamente las exitencias de Bodega para comprobar con

exactitud e] asiento del cuadro diario.




Responder por los enseres de la dependencia de los cuales debe

llevar inventario.

Entregar directamente al Jefe Ranchero los viveres de acuerdo a

tas ordenes de suministro.

Controlar con exactitud los partes del Rancho vy elaborar las
cuentas de cobro para suministro de alimentacién a personas de

otras unidades.

Dar cuenta al Intendente Local sobre toda irregularidad que se

presente.

Advertir al Oficial de Servicio de la llegada de viveres para que
éste comtrole la entrada y constate su cantidad y peso,

efectuando el control anterior al ecénomo.

Elaborar plan menswal de alimentacién junto con el Intendente

Local y el S-4, el cual debe ser invertido en su totalidad.

Entregar cuando Sea necesario avances para alimentacién a los

grupos que se encuentran fuera del Batallén.




MANUAL, DE’

- Responder por las raciones de campafia suministradas por el

Batalion de servicio.

- Lievar el kdrdex actualizado con los movimientos de entrada y

salidas diarias.

- Cuando no hay nutricionista €1 debe elaborar el men( mensual y

determinar la cantidad de viveres.
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TDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Penominacion: Suboficial Rancherg Secciodn

Econcmato

Jefe inmediato: FEconomo

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERTENCIA

4.2 SUBOFICIAL RANCHERO

Responder directamente por el Rancho.

Responder por el suministro oportuno de alimentos

Mantener bajo controi

el aseo del rancho

Detallar los deberes del personal a su cargo,

Supervisar ej cumplimiento del mend.

Responder por la disciplina y el aseo del personal a cargo.

Impedir el ingreso de personal ajeno al rancho evitamlo toda clase

de robos.

Controlar el trdnsito

de viveres.




IDENTIFICACTON
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Depominacion: Ranchero Mayor Seccidén  Economato

Jefe inmediato: EcOnomo

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

4.3 RANCHERQ MAYOR

Responder por ia operacion, conservacioén y aseo del rancho.

Responder por la correcta preparacitn de los alimentos y e}

suministro oportuno.

Mantener aseado ¥ en completo orden todo e rancho.

Organizar detalladamente el trabajo de rancho.

Mantener al dia los partes del rancho.

Dar cumplimiento al menG ordenado.

Manejar, instalar ¥ organizar en campafia las dreas de cocina.




5. PROCEDIMIENTOS

3.1 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE VIVERES

ACCION: Recibir copia del contrato del intendente local para
informar sobre los pedidos, esperando gque el proveedor

entregue los elementos relacionados en dicho contrato.

ACCION: Recibir directamente del proveedor los viveres.

Verificar gque la cantidad facturada sea igual a la

entregada, peso, estado v calidad de Jlos viveres.

Procederd a firmar la factura comercial y sellar estando

de acugerdo con [o recibido.
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ACCION:

Recibir los viveres, desde ese momento se hace responsable

por su  almacenamiento,

conservacion,

proporciondndoles seguridad

y

Recibir del proveedor la factura comercial en original y

tres (3) coplas.

(0) Original
(1) Copia

(2) Copia

{3) Copia

Intendente Local
Intendente Local
Intendente Local

Economato

ACCION:

Blaborar con la copia (3) de la factura comercial

entrada de almacén. Anexo

el valor unitario, valor total,

(0) original

Contabilidad

26 que contiene;

la

la cantidad,
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{1) Copia Contabilidad

{2) Copia Economato

ACCION; Registrar en el kardex. Anexo 46 la entrada de almacén por

elementos, cantidad, valor unitario,valor total.

Anexar a la copia de la entrada de almacén, la copia de la

factura comercial vy copia del contrato.

ACCION: Incluir en el Boletin diario. Anexe 23 las entradas de

almacén, elaborarlo,

{0) Original Contabilidad

{1} Copia Economato.

Anexar al original del Boletin,
{0) Original Entrada de almacén

{1) Copia Entrada de almacén
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o Recibe
s | Viveres
Firma y sefla
Contrsto Factuts
e .
Recibe

en Kardex

e
Inchuir
Elaborar

e




ACCION:

Elaborar Ordenes de suministro autorizados por el
intendente local de acuerdo al parte diario de rancho que
elaboran los jefes de personal y al mend diario de

alimentacidn.

ACCION:

Elaborar salida de almacén. Anexo 30 por elementos,

cantidad, valor unitario, valor total.

{(0) Originatl Contabilidad
(1) Copia Contabilidad

(2) Copia Fconomato




ACCION: Entregar los viveres al oficial ranchero quien firma de

conformidad a lo recibido.

ACCION: Registrar en el Kardex. AnexoNo. 46 la salida de almacén

por elementos, cantidad, valor unttario, valor total.

Anexar a la copia de la salida de almacén la orden de

suministro,

ACCION: Incluir en el Boletin diario. Anexo 23, las salidas de

almacén y elaborario.

{(0) Original Contabilidad

(1) Copia Economato




Anexar al Beletin diario
(0) Original Salida de almacén

(1) Copia Salida almacén.







5.3 PROCEDIMIENTO RACIONES DE CAMPANA

3.3.1 RECEPCION Y ENTRADA DE RACIONES DE CAMPANA

ACCION: Recibir las raciones de campaiia del] Batallon de servicio.

Elaborar acta de recepcidén firmada: 5-4, ejecutivo,
almacenista en donde se relacionan las unidades recibidas,

valor unitario v valor total.

(0} Originatl Economato

{1} Copia - 54

RESPONSABLE m_ :

ACCION: Elaborar entrada de almacén, Anexoc 26 especificando Ia

cantidad, el valor unitario y el valor total.

(0) Original Contabilidad

{t} Copia Contabilidad




(2} Copia Economato

ACCION: Registrar en e} kidrdex. Anexo 46 la entrada de almacén.

5.3.2 SALIDA RACIONES DE CAMPANA

ACCION: Recibir autorizacidén del comandante del Batalldn para
entrega de raciones de campana legalizado mediante orden

del dia.

Recibir orden de suministro del S-4 [irmada por el

gjecutivo,s5-4, almacenista y gquien recibe.

ACCION: Elaborar salida de almacén. Anexo 30 especificando la

cantidad, valor unitario y valor total.
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{G) Original Contabilidad
(1) Copia Contabilidad
{2) Copia Econonato,

ACCION: Registrar en el Kdardex., Anexo 46 la salida de almacén.
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5.4.

- 7'

ACCION: Tomar las copias de las entradas de Almacén. Anexo 26, ¥
registrar en cuadro de vituallas. Anexo 35, los ingresos

de viveres,

ACCION: Totalizar las cantidades ingresadas durante el dia de
viveres secos y frescos junto con el saldo que viene del
dia anterior tanto en Pes0s como en unidades. Es de aclarar
que para el dia primero de cada Bes no existen saldos del

dia anterior,

ACCION: Tomar las copias de las salidas de almaceéen, Anexo 30 y

registrar em el cuadro de vituallas Anexo 35, los viveres

consumidos durante el dia.




ACCION: Totalizar las cantidades consumidas duranie el dia de

viveres secos y frescos junto con el saldo que viene del
dia anterior tanto en pesos como en unidades. Es de aclarar
que para el dia primero del mes no existen saldo del dia

anterior.

mso 5 Rﬁsmnmam Eomm

ACCION: Elaborarlo en:

{0) original Economato

Firmado por; oficial de servicio, intendente local,

ejecutivo, economo.
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TIENDA DEL. SOLDADO.

Es una dependencia creada con el fin de proporcionar al perscnal de
soldados bienestar y recreacioén, compatibles con las necesidades del
servicio, a fin de hacerie WAS grata su permanencia en el cuartel y
ayudarlo a remediar sus necesidades comunes apremiantes, Esta
dependencia debe estar constituida por un salén de descanso y juegos,
una sala de visitas y una tjenda que le permita at soldado adquirir
aquelios elementos gque Je Son necesarios y no suministrados por el

ejército,




1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para la tienda del
soldado aplicando el principio de control interno que habla sobre

la adecuada segregacién de funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo los cuales se rigen
los diferentes movimientos que se realizan en el manejo de la

Tienda del soldado.




Inicia con las solicitudes elaboradas por el administrador de la tienda
a los diferentes proveedores ¥y termina con la distribucién del dinero

recibido en las distintas actividades para las cuales estd destinado.




3. NORMAS GENERALES

Se consideran miembros de la tienda los soldados organicos de la

unidad y los que se encuentren en comisién.

Los miembros de la Tienda del Soldado estan obligados a no
fomentar ni participar en discusiones de cardcter politico o

religioso dentro de su sede.

Los miembros de la tienda estén obligados a cancelar

oportunamente los servicios recibidos.

El cuidado y conservacién de los elementos puestos para su
servicio y el de otros, sers obligacién fundamental de cada uno

de los miembros,
Los dafos ocasionados a tales elementos serén de responsabilidad
de quien los cause, eniendiéndose por responsabilidad la

cancelacién de su valor o reparacién.

La tienda del soldado est4 integrada por la siguiente comisién,




¥ Presidente de la comisién - Un oficial de grado subalterno.

¥ Administrador- Suboficial de grado sargento.

* Vendedor soldado.

Las utilidades obtenidas en la tienda son utilizadas en beneficio

exclusivo del soldado.

El administrador de la tienda del soldado debe elaborar
comprobante de Diario el cual sirve de soporte para hacer un sélo
asiento resumido en el libro Mayor evitando la proliferacién de

anotaciones, errores y enmendaduras en éste,

El comprobante de Diario debe ser revisado por el Ejecutivo v el
Intendente local guienes se cercioran que contenga todos los

soportes debidamente diligenciados.




CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Tienda del Soldado

Local

Denominacion: Presidente comisién Secci6bn Tienda del soldado

Jefe inmediato: Intendente

REQUISTTOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Oficial en grado subalterno Preferiblemente que sea el
Comandante de la Compaiifa de
Instruccién.

4.1 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Responder en forma directa por la direccién

solucionarlas.

inventarios y en buen estado de servicio,

Controlar que el administrador de la tienda

fecha previamente ordenada.

4. DESCRIFCION DE FUNCIONES

¥y administracion,

Pasar revistas frecuentes a la tienda, estudia las necesidades ¥

propone al comando respectivo las medidas conducentes para

Verificar que las dotaciones se encuentren de acuerdo a jos

elabore la

documentacién mensual para pasarla al comando respectivo en la
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Verificar el cierre mensual de cuentas, la existencia de

mercancias, que pasan de acuerdo al Libro Auxiliar de mercancias.

Autorizar con el Visto Bueno del comandante, al administrador
para que conceda créditos colectivos a las unidades fundamentajes

cont cargo directo a sus comandantes respectivos.

Controlar que los Comandantes de Unidad cancelen oportunamente

las deudas adquiridas por conceptos de créditos colectivos.




IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Administrador Seccion Tienda del soldado

Tienda del Soldado

Jefe inmediato: Presidente
Comision

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Suboficial en el grado de: Sargento | Un afio en el manejo de
Segundo, Sargento Viceprimero, Sargento casinos.
Primero. Conocimientos en contabilidad

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Responder por la administracion de los Fondos y las dotaciones de

inventarios de la comisién a su cargo.

Tomar las medidas de seguridad necesarias a fin de evitar pérdidas

0 extravio de elementos.

Responder en forma directa por el mantenimiento, aseo y

presentacion de todas las dependencias de la Tienda del soldado.

Hacer los pedidos de insumos teniendo en cuenta precios y calidad

cumpl iendo con la documentacidn exigida,




Proponer a su jefe inmediato listas valorizadas, los elementos

para expender en la tienda del soldado teniendo en cuents gue a
todo momento, debe haber =z disposicién del personal tanto
comestibles como toda clase de elementos de primera necesidad;
sin que las ganancias estén por debajo del 7% ni sobrepasen el

10%.

Consignar diariamente en una Cuenta creada para tal fin los
Ingresos por concepto de ventas de contado del dia anterior. El
valor de la consignacién debe coincidir con la planilla de

ventas,

Verificar el cumplimiento estricto de los servicios de la tienda

dentro de los horarios establecidos.

Verificar que las mercancias que entran a la tienda coincidan con
los contratos sin formal idades plenas Yy Tealizar pagos quincenal
0 mensualmente de acuerdo a lo establecido por el proveedor
contando con la revision del Ejecutivo, Intendente Local v

Presidente de la Comisidn.

Elaborar diariamente movimientos contables ¥y el 20 de cada mes

hacer cierre de 1ibros Y preparar informe.




IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Vendedor Seccion  Tienda del soldado

Tienda del Soldado

Jefe inmediato: Administrador

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Grado: Soldado. Que tenga un nivel de estudio

minimo hasta cuarto
bachil lerato.

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Mantener en permanente estado de aseo la dependencia.

Cumplir los horarios fijados para el funcionamiento de la tienda.

Mantener constante preccupacion por su aseo personal.

Entregar diariamente al Administrador los dineros poT concepto de

ventas.

Responder por las mercancias que se le entregan diariamente para su

venta.

Responder por los elementos de inventario de la dependencia

asignada.




Verificar que las ventas individuales sean de estricto contado,

5alvo en casos especiales con autorizacién de su Jefe inmediato
concede créditos colectivos a las unidades fundamentales a nombre
personal de sus comandantes, quienes firmardan e! vale

correspondiente asumiendo la responsabilidad por la cancelacién.
Responder por el cobro oportuno de los créditos autorizados.

Llevar al dia la documentacién ordenada para el buen

funcionamiento de la tienda.

Elaborar todos los dias habiles de la semana un comprobante de
Diario que resuma los movimientos del dia de acuerdo a los
diferentes comprobantes  expedidos dentro de su normal

funcicnamiento.

Es el superior inmediato del personal auxiliar de la Tienda ¥ por
lo tanto es e} encargado de controlar las actividades y

obligaciones del mismo,

Velar por la disciplina ¥ buen comportamiento del personal de

soldados dentro de las dependencias de la tienda.
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5.1 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE MERCANCIAS

ACCION: Elaborar el dia anterior pedido por medio de up contrato

sin formalidades Plenas en original ¥ copia, firmado por
el Administrador, Intendente Local, Ejecutivo y el Oficial

de Servicio. Ver anexo 34.

{0) Original Proveedor

(1) Copia : Archivo de la tienda.

ACCION: Registrar el pedido en up Libro Control basado en el

contrato, el cual es firmado por el Oficial de Servicio.




ACCION: Relacionar en el comprobante de Diario los contratos COmo

ingreso a mercancias con cargo a proveedores.

ACCION:

Registrar en el Libro Auxiliar de Mercancias: actualizar

el kardex de Proveedores ¥ el Libro Mayor basado en el

comprobante de Diario.




e

Relacionar
comtratos en of
comprobante

de Diario

Registrar
pedido en
en libro dﬁ
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ACCION: Entregar diariamente al soldado encargado de ta Tienda una

planitla en la cual se discriminan las mercancias

disponibles para la venta. Ver anexo 65.

ACCION:; Hacer al final del dia un inventario el cual debe coincidir

con los saldos de la planilla, totalizando la venta del

ACCION:

Elaborar la consignacién en original y

copia cuyo valor

debe coincidir con el saldo de la planilla.




01
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{0} oOriginal Entidad Financiera

{1} Copia Tienda del soldado.

5.3 PROCEDIMIENTO : CANCELACION A PROVEEDORES

ACCION: Solicitar autorizacién al ejecutivo para realizar fos

Pagos, ya sea quincenal o mensualmente de acuerdo a lo

establecido con los diferentes proveedores.

ACCION:

Elaborar cheque y comprobante de egreso envi&ndolos al

Intendente Local para revisién y firma y devalverlo al

administrador,




&03

ACCION: Firmar cheque y hacer entrega al proveedor elaborandc un

paz y salvo en original que después de ser firmado por el

proveedor pasa al archivo. Anexo 60.

ACCION:

Relacionar el comprobante de egreso en el comprobante de

diario y con éste actualizar el libro auxiliar, el kardex

de proveedores y el Libro Mayor.
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SECCION EQUIPO

Esta seccion eg el eje motor del! Ratallén de ingenieros Caldas ya que

maneja el Ares de maquinaria pesada con la cual se realiza trabajos de

ingenteria.
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 BATALLON DB INGENIEROS No:5 MANUALDE PROCEDIMIENTOS ¥ Funcmm:s_ -
_ FRANCISCO JOSE DE CALDAS | .- BQUIPO. Y TRANSFORTE -

1. OBJETIVOS

Beterminar las funciones a nivel de cargo para la seccion de equipo

aplicando el principio de control internoc que habla sobre la adecuada

segregacion de funciones.

Establecer las normas Yy procedimientos bajo los cuales s€ rigen los

diferentes movimientos que se¢ realiza en el manejo de esta seccidn,




&1l

; '_'MCEONES
EQUIH) Y TRANSPORTF

2. ALCANCE

Inicia con el mantenimiento de los €quipus por parte de los mecanismos

y termina con la entrega del repuesto usado al almacén de ingenieros.




_ FRANCISCO JOSE DE CALDAS ..

3. NORMAS GENERALES

La prolongacion de la vida gti] de la maguinaria y equipe v la
conservacion de su  responsabilidad para operar depende del byen

mantenimiento.

La actualizacidn de conocimientos tacticos ¥ técnicos debe ser objetivo
cont inuo aportando ideas acordes con el avance tecnolégico en busca de

Un pProgreso permanente.

Todo equipo en alguiler con Entidades oficiales o particulares debe ser

solicitados al Comando del Batalldén y ser autorizados por éste,

Mensvalmente se debe dictar academias, que consisten en actualizar al
personal. Estos son dictados por miembros del mismo pelotdn ¥ conlando
con la asesoria del SENA. Cada Academia da lugar a la elaboracicn de
un acta Tirmada por guienes en ella intervienen, y debe archivarse en

la seccion.
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BATALLON DE INGEME'O_S No R SRS

Se debe establecer horario y control para la entrega de combustibles
¥ lubricantes, disponiendo de procedimientos para suministro de los

-

Hismos en caso de fallas en |a energia eléctrica.

Se debe tener en los talleres letreros e seguridad y prevencién de

accidentes,
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| BATALLON DR INGENIEROS No 5|

| FRANCISCO JOSE DE. CALDAS -

IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENC IA
Denominacion: Oficial de Fquipo y Seccién  Equipo v Transporte
Transporte

Jefe inmediato: Oficial
Seccitn Cuarta,

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACTON EXPERIENCIA
Grado: Subteniente, Teniente. Mane jo de vehiculos y
Curso escuela de ingenieros equipos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCTONES A NIVEL CARGO

Recomendar como miembro de la Plana Mayor Especial, al Comandante

del batallén, acerca de la prioridad en las reparaciones de la

maquinaria, uso del equipo o vehiculo v demas aspectos técnicos que

le sean consultados.

Asignar funciones y responsabiliidades a los hombres bajo su mando.

Controlar las actividades de sS4 personal .

Dictar las actividades de su personal.




415

| mwu nE Pmeﬁmmmm.}'v'nmc_

Dictar normas para la utilizacion técnicas del equipo y vehiculos

del]l batallém.

Dictar normas para el mantenimiento adecuado del equipo v

vehiculos.

Organizar y dirigir los programas de los inspeclores de equipo

¥y maquinaria de construccion y Jefe de mecanicos.

Orgnizar, planear y dirigir el funcionamiento del taller.

Pasar revistas periddicas de mantenimiento en los vehiculos ¥

equipe asignados a la unidad tactica,

Dictar normas sobre medidas de seguridad en todas las actividades

del taller y en operacion de maguinaria.

Establecer las prioridades de reparacion de equipo de acuerdo a

HOrmas superiores,

Supervigilar el desarrolio de cursos que sean programados en la

unidad tdctica y traten de operacion de equipo o conduccidn.
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Rendir los informes sobre accidentes de vehiculos, equipo vy

pérdidas de material.

Conocer diariamente ia disponibilidad de equipo ¥ vehiculos

asignados.

Pasar revista de la herramienta a carge de los conductores,

Solicitar en forma oportuna los combustibles, lubricantes, Brasas

¥ demis elementos requeridos para el correcto funcionamiento de

la maquinaria, de acuerdo a normas vigentes,

Velar por el cumplimiento de las disposiciones vigentes emitidas

por ¢l Comando del Ejército, Departamento de Ingenieros y Comando

de Batalloén.

Levantar 1os informativos administrativos por accidentes o dafios

de material, cuando es del CASO,

Efectuar reconocimientos ¥ elaborar itinerarios ¥ marcha.

Controlar el cumplimiento de contratos.
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-+ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥ '_mromas'
ST BQUIPO Y TRANSPORTE. © - - .

Servir como elemento de enlace entre la unidad y las Unidades de

Circulacion y Transito.

Dirigir los trabajos relacionados con

experimentacién del equipo de Ingenieros.

la experiencia y
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ITDENTIFICACION
(CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Suboficial de Secciébn  Equipo v Transporte
Mantenimiento

Jefe immediato: Oficial de
Equipo ¥y Transporte

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Cargo: Cabo 1I, Cabo I, Sargento Segundo, Mane jo de maquinaria
Sargento Viceprimero, Sargento Primero,
Sargento Mayor,

Acreditar curso en mantenimiento.

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Colaborar con el trabajo del oficial de Transportes o Motores y ser
su reemplazante en todo lo relacionado con el mantenimiento del

eguipo automotor.

Colaborar con la presentacién de informes, estadisticas,
solicitudes de material y demds documentos relacionados con su

actividad,

Entrenar y dirigir el personzl destinado a cooperar en la

conservacion del equipo y vehiculos de la Unidad,

Controlar €l mantenimiento orgénico vy la reparacion de motores y

vehiculos automotores.
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m'mww DE INGENIEROS No 5 |

- FRANCISCG JOSE DE CALPAS. |

DE PROCEDIMIENTOS Y mwcwnr-s"
BQUIPO Y TRANSPORTE =i i

Distribuir el trabajo de mantenimiento al personal subalterno.

Asistir a todas las revistas ¢ inspecciones de vehiculos.

Dictar normas sobre mantenimiento en coordinacién con e] oficial

de mantenimiento ¥y velar por su cumplimiento.

Lievar una informacién completa v actualizada sobre reparaciones
efecluadas en el mes, ilas que estén haciendo ¥ las pendientes.,

Consignar lo anterior pdra la documentacién de rutina.

Asesorar al oficial de equipc en los conceptos técnicos que

requiera.

Inspeccionar los accesorios Y componentes del vehiculo automotor

para determinar la naturaleza y extension del mal funcionamiento.

Recibir, probar v entregar fos vehiculos que hayan sido reparados

en el taller.

Determinar los horarios para matenimiento de los vehiculos ¥
equipo de acuerdo a4 las Directivag exisientes, emit idas por los

Comandos Superiores.
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Inspeccionar frecuentemente el

estan cumpliendo a cabalidad

empleando los métodos adecuados.

taltler,

los

horarios

cerciorarse de que se

de repuracion

}.’
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- BQUIPO: Y
IDENTIFICACTON
CARGO RELACION DE DEPENDENCT A
Denominacicn; Suboficial de Seccion  Equipo y Transporte
Motgres
Jefe inmediato: Oficial de
Equipe ¥y Transporte
REQUISITOS Y QTROS
EDUCACION EXPERTENCIA
Grado: Sargento Segundo, Sargento Manejo de maquinaria.
viceprimero, Sargento Primero, Sargento
Mayor,
Acreditar curso de motores

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Inspeccionar el equipo constantemente a fin de determinar las

condiciones de empleo en que se encuentren lo mismo que el de sus

acCesorios.

Revista los lugares en donde se trabaje con equipo para evidenciar

su emplec y tomar la accién correspondiente, a Iin de evitar o

subsanar las fallas encontradas.

Elaborar los informes necesarios en relacidén con el estado,

Yy conservacidén del equipo.

empleo
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mmum D erms'ms | MANUAL DE PROCEDI#IIERI’GS_;:Y:'FUN(‘;ONE

Asesorar al oficial de Equipo y Transporte y al Comandante de la
Compafila cuando asi o Tequiera, en lo pertinente a la

instruccién, empleo y conservacién del equipo.

birigir cuando asi se determine la reparacidén de maquinaria v

equipo de ingenieros.

Recibir y entrezar los repuesios requeridos para el arreglo de

los vehiculos dafiados. Controlar el empleo adecuado de elios.

Efectuar lax pruebas que sean necesarias del equipo, por término

de reparaciones, para determinar sus comdiciones de servicio.

Ordenar la suspensién de trabajo de un equipo, cuando 4 su

juicio, su operacién represente riesgos para la maguina o

considere incompetente al operador.

Asesordr a los instructores Y operadores de equipo de ingenieros.

Colaborar con el oficial de equipo y transporte en la

organizacidén y conduccion de cursos de operadores de equipo,

Rectbir probar y entregar el equipo gue haya sido reparado en et

taller,
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Supervigilar el cumplimiento de las medidas de seguridad.

Determinar en coordinacién con ] oficial de equipo, las causas

de dafios en el equipo de ingenieros.




IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Operador Maquinaria Seccion Egquipo v Transporte
Pesada
Jefe inmediato: Oficial de
Equipo.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACTON EXPERIENCIA
Grado: Especialista Acreditar experiencia en

mane jo y mantenimiento de
maquinaria pesada.

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Operar su maquinaria o equipo {grda, motoniveladora, buldoezer,

cargador cilindro, etc.) con el mayor cuidado y técnica a fin de

obtener el miximo de economia y rendimiento.

Efectuar el matenimiento de primer escaldn de su equipo.

Cuidar de las herramientas a su cargo.

Solicitar oportunamente los combustibles y repuestns necesarios

para la operacién de 1a maquinaria o equipo a su cargo.

Efectuar solamente los trabajos ordenados.
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Informar a la mayor brevedad en relacién con cualquier falla o

novedad que se presente.

Tener presente en todo momento, la enorme responsabilidad que
representa el manejo de su miquina y equipe, no solamente PCI Su
elevado costo, sino también por las ventajas que se derivan de
80 correcto funcionamiento, para el cumplimiento de la misidn
asignada 4 la utidad, y para su propio me joramiento técnico vy el

de sus compafieros,

Conocer a fondo Las mejores técnicas de operacidn del equipo,

Abstenerse de realizar trabajos que por su peligrosidad o
inconveniencia técnica no esté en condiciones de realizar el
equipe a su cuidado o 4ue pOT su impericia no garantice su

operacion,

Preocuparse poy actual izar en forma permanente, sus Cconocimientos

dcerca de la méquina asignada.

Conocer en detalie las tablas de lubricacién, mantenimiento eqn

general, v tipos de combusiible usados POr su equipo.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacidn: Secretaria Seccidon  Equipo y Transporte

Jefe inmediato: Oficial de

Equipo.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERTENCIA
Adjunto Mayor, Adjunto Intendente Acreditar curso de
Adjunto Primero, Adjunto Segundo secretariado

Adjunto Tercero

4.5 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Elaborar la documentacitn correspondiente a la seccién de equipo de

ingenieros.

Mantener actualizada, archivada ¥ en completo orden la

documentacion de la seccidn,

Colaborar con el control de entrada y salida de repuestos.

Pasar en limpio los diferentes documentos que se manejen en la

seccion,

Mantener actualizado el kérdex.

Responde por e] mantenimiento, aseo y presentacidn de la oficina.
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3.1 PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD REPUESTOS MANTENIMIENTO I,IF, III

ESCALON

ACCTION:

Pasar diariamente revistas de mantenimiento.

Informar al oficial de BqUipo y transporte gue equipos

requieren mantenimiento.,

IPA&OZRESHNSABLF OFICIAL DE C BQUIPO ¥ TRANSPORTE,

ACCION: Determinar diariamente prioridades en el mantenimiento
teniendo en cuenta la misidn que cumple e] Batallédm.
PASO 31 RESPONSABLE: 'OHCIAL DF EQ{JIPO Y TRANSPORTF ------------------------- ﬂ
ACCION:

Hacer solicitud del repuesto a la seccidn cuarta (5-4)

mediante oficio en original ¥ copia firmado par el Oficial
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de equipo y transporte ¥ en su defecto por el suhoficial

de motores.

(0) Original Seccion cuarta

{1) Copia Seccion equipo

ACCION: Ordenar al cotizador sacar tres cotizaciones de repuesto

verificando calidad y precios.

Autorizar pedido favorable,

Elaborar la selicitud mediante unt contrato sin formal idades

Plenas en original v copia {irmado por el Capitdan v oficial

seccion cvarta (S-4). Ver Anexo 4.

RESPONSABI.E :

ACCION: Recibir repuestos.

Entregar repuestos a la seccidén equipo vy transporte.
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ACCTON: Reclamar repuesto al almacén de ingenieros por medio de una

orden de suministro elaborada en original y copia, [irmada

por el oficial de equipo. Ver Anexol7,

{0) Original sSeccidn equipo

{1) Copia Almalcén de ingenieros

ACCION: Entregar los repuestos al necdnico,

Controlar el empleo adecuado de los repuestos.

Recibir repuestos usados.




ACCTION:

Hacer anotacion en el libro récord del equipo.

Relacionar fecha, kilometraje, costos del repuesto, costo

mano de obra.

Enviar repuestos usados al almacen de ingenieros,
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FRANCIBCO -JOSE DE CALDAS: .1~

3.2 PROCEDIMIENTO:; SOLICITUD DE REPUESTOS MANTENIMIENTO IV ESCALON

ACCION:

Revisar el vehiculo

Informar al suboficial de mantenimiento que tipo de

arreglos requiere ¢l equipo.

ACCION:

Informar verbalmente al oficial de equipo e! mantenimiento

gue 5¢e I'E:quiere‘

Asesorar al oficial de equipo en los conceptos técnicos que

requiera.

ACCION:

Determinar prioridad en e} equipo a reparar.




Hacer solicitud de reparacidén a la seccién cuarta en
original ¥y copia firmada por el oficial de equipo v en su

defecto por el suboficial de motores.

(0} Original Seccidn cuarta (5-4)

{1) Copia Seccién equipo.

ACCION: Autorizar verbalmente al mecdnico desarmar el motor,

Ordenar al mecdnico sacar colizacién en un taller de

servicio técnico.

Enviar una orden de trabajo al taller designado, elaborada
en original y deos copias, firmada por el oficial de la

seccidén cuarta ¥ el capitdn. Ver Anexo 58,

{G) Original Tal ler
{1) Copia Seccidn equipo

{2} Copia Seccidn cuarta {5-4)




ACCION:

Recibir motor reparado

Entregar motor a la seccidn de equripo,

Il baso 6

CIAL DE_

_RESPONSARLE: SUBOFICIAL DE MOTORES = .

ACCION:

Recibir motor reparado de! almacén de ingenieros por medio

de una orden de suministro elaborada en original v copia

-

firmada por el oficial de equipo.

(0)
(1)

Griginal Secclén equipo

Copla Almacén de ingenieros.

Leaso 7: weseonsmie:_sumoricoaL ve woross

ACCION:

Emtregar motor al mecdnico para ser incorporado al equipa,

Verificar que el wmantenimiento se haga adecuadamente.
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ACCION;

Hacer la anotacidn en el libro record del equipo. Ver anexo

47,

Relacionar los datos pertinentes en e! mismo.




ALMACEN INGENIEROS

 SBOCION CUARTA (54)

SECCION EQUIPO

| CRCALDEBQUE0  : SUBORCIALDEMOTORES ' OFICALSBOKNCUARTA -~ ALMACRGSTA

T SUBORCOL
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SECCION TRANSPORTES

Es la encargada de asegurar el transporte del personal y el acarreo de

materiales y viveres necesarios para funcionamiento normal de la unidad

tadctica en su servicio de guarnicién.




1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para la seccifén de

transportes aplicando el principio de control interno que habila sobre

la adecuada segregacién de funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo los cuales se rigen los

diferentes movimientos que se realizan en el mane jo de esta seccién.
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2. ALCANCE

Inicia con el mantenimiento que se debe hacer a los vehiculos y termina

con la prestacién de los diferentes servicios.
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3. NORMAS

Mensualmente se debe elaborar un programa de mantenimiento de
acuerdo a un formato preestablecido correspondiente a la secci6n,
en el cual se asigna a cada vehiculo un dia especifico para
levar a cabo su respectiva revisién por parte del personal
encargado y bajo la supervisién del Jefe de la Seccién de

transportes.

Todo vehiculo debe estar identificado por una serie (letras y
nimeros), la cual sirve como matricuia para la incorporacién a
los inventarios y kérdex del ejército y a la vez debe quedar en

el acta fiscal,

Pericdicamente de acuerdo a lo establecido se deben elaborar los
informes con el objeto de tener upa informacién exacta y
actualizada sobre existencias en talleres ¥ servicios de tal
manera que permita planear las adquisiciones y el mantenimiento

especializado, basado en hechos concretos.

El Comandante de la unidad personalmente o por intermedio de su

plana o estado mayor, debe pasar revista diaria, semanal y
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mensual del material auvtomotor de 1la cual se debe dejar

constancia por medio de un acta.

Copia de dicha acta debe pasar al comandante directo de los
conductores a fin de que se consigne en los folios de vida de

cada conductor los resultados generales.

Dentro de la organizacién del mantenimiento se han establecido
diferentes escalones, a cada uno de los cuales se le asignan
funciones y se les dan responsabil idades que estdn de acuerdo con
los medios y tiempo disponible, con la misidn y cantidad del

material que se necesita mantener,

En este aspecto la falta de uno de los escalones no solamente
entorpece la accidén de los demés sino que llega a la inoperancia

de Lodos los sistemas.

Cada vez que se sclicite una partida especial se debe hacer con
base en necesidades reales, si la partida es solicitada para la
recuperacién de vehiculos se debe enviar listado de repuestos por
clase con el fin de confrontar existencias en almacén de

accesorios y repuestos automotores para posibles suministros,




La designacién de un encargade del suministro de combustibie es

indipensable para la buena marcha de la Comision de transportes.

Los vehiculos de transporte deben ser entregados a los
conductores por medio de un acta detallada. El cambio frecuente
de conductor, es especialmente nocivo para la vida y conservacién

del vehiculo; por consiguiente debe evitarse cuanto sea posible.

En la hoja de vida de los conductores debe dejarse constancia del
cuidado vy conservacion del vehiculo, asfi como de las

observaciones de las normas de circulacién y transito.

La vigilancia, la seguridad para los vehiculos de pasajeros,
carga y las medidas para evitar accidentes, deben ser motivo de

preccupacidon constante por parte de todos los comandos.

El manejo de los vehiculos debe hacerse Gnicamente por el
conducter a cuya responsabilidad se encuentre o por las personas

gue estdn autorizadas por el Comando respectivo.

El movimiento de vehiculos debe hacerse solamente por orden del
comando o en cumplimiento de los horarios fijados para los

servicios de rutipa.
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Todos los conductores de vehiculos militares, deben usar el
uniforme reglamentario y estar previstos de los documentos que

los acrediten como tales.

Estd prohibido a los conductores e} transporte de elementos de
dudosa procedencia, tales como: contrabando e insumos para

procesamiento de estupefacientes.
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- BOUEPO- Y. TRANSFORTE

IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
DenominaciOn: Jefe Seccibn Secci6n Equipo vy Transporte
Transportes

Jefe inmediato: Intendente
Local

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Sargento Segundo Viceprimero, Tener experiencia en el
Sargento Primero, Sargento Mayor. mane jo de vehiculos y
Estar escalafonado y tener nociones de maquinaria pesada.

transporte.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Es el directo responsable del funciconamiento del material

avtomotor.

Organizar, contrelar y dirigir el correcto funcionamiento de los

talleres,

Inspeccionar diariamente los vehiculos verificando el estado de
mantenimiento y si han sufrido desperfecto por accidentes o uso

normal .
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Elaborar programas mensuales de mantenimiento y de acuerdo a éste

hacer las solicitudes de repuestos correspondientes.

Recoger del Mecdnico los repuestos usados por cambio.

Informar diariamente sobre las novedades encontradas en el

material por falta de mantenimiento.

Dar imnstrucciones a los conductores sobre el mantenimiento

preventivo.

Solicitar e informar sobre los apoyos de mantenimiento de III

escalon por parte de la Direccidn de Traspories.

Pasar revistas esporddicas de la herramienta a cargo de los
conductores y mecénicos, verificando mimeros y marcas de acuerdo

a las actas matrices.

Elaborar la documentacion inierna que le corresponda y controlar
que e personal bajo su mando cuente con los documentos exigidos

parta cumplir sus funciones.




Cuidar las herramientas asignadas.

Estar pendiente de la fecha asignada a su vehiculo de acuerdo al

cuadro mensuval de mantenimiento.

Tener conocimiento sobre cargue y descargue.

Informar a su Superior inmediato cuando la operacidn del vehiculo

represente en su concepto riesgoe o dafio inminente.

Informar oportunamente sobre dafios ocurridos en el vehicuijo.

Ejecutar los servicios ordenados.

Observar todas las normas de seguridad y prevencidén de

accidentes,
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Conductor Secciéon  Equipo v Transporte
Jef? inmediato: Oficial de
Equipo.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Adjunto tercero, Segundo, Primero. Poseer experiencia en
Adjunto intendente conduccion,

Adjunto mayor

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO

Recibir el vehiculo asignado por medio de un acta, constatando en

forma minuciosa su estado de conservacién y funcionamiento.

Observar las reglas de triansito y demds disposiciones de los

Comandos Superiores.

Llevar personalmente los documentos de identificacion y los que le

correspondan a su condicidn de conductor de vehiculo,

Responder por el mantenimiento, aseo, conservacién y alistamiento

de los vehiculos a su cargo.

Controlar que el paso o licencia para conducir no estén caducados.
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FRANCISOO. JOSE DE ‘CALDAS

Responder directamente por las reparaciones que ejecuta.

Probar los vehiculos y equipos antes de entregarlos al conductor

y operador.

. Devolver al Jefe de transportes los repuestos usados sustituidos

por nuevos.

Cumplir la programacidn de mantenimiento elaborado por el oficial

de equipo.

Ejecutar reparaciones en sitio, cuando se presenten desperfectos

en el area de trabajo.

Recomendar al Suboficial de motores, oficial de equipo ¥
transporte o Comandante de compafiia ]a utilizacidén o no de un
equipo o vehiculo que estando en funcionamiento presente fallas

que causen reparaciones posteriores.

Mantener la dependencia en correcta organizacién y aseo.

Asesorar a4 los conductores y operadores sobre normas de

mantenimiento preventivo.
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Cumplir las normas generales preestablecidas por el oficial de

egquipo.

Solicitar en forma oportuna Ilos materiales necesarios para

efectuar Jlas reparaciones, referentes al segundo escaldén de

matenimiento, solicitadas.

Responder por la herramienta asignada a su cuidado.

Instruir v orientar a sus ayudantes en e] trabajo a desarrollar.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Mecanico Secciton Eguipo vy Transporte
Jefe inmediato: Oficial de
Equipo.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Adjunto Tercero. Segundo, Primero Tener experiencia en
Adjunto Intendente, Adjunto Mayor. reparacidn de vehiculos y
Acreditar curso de mecénica. maquinaria pesada.

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO

herramientas y repuestos entregados.

Asistir a las revistas técnicas de los

mecinicos.

para efectuar las reparaciones,

. Ejecutar los trabajos que se le ordenen y responder por las

Permanecer disponible durante las 24 horas de su servicio,

vehiculos ¥ equipos y

formular recomendaciones para solucionar las fallas encontradas.

Ejecutar las reparaciones del caso, previa autorizacién del jefe de

Elaborar ia lista de repuestos, materiales y combustibles ecesarios




xmmm 'mﬁ_' Immnos'ue“

IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Montallantas Seccién  Eguipo y Transporte
Jefe inmediato: Oficial de
Equipo.

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERTENCIA

Grado: Soldado Tener conocimientos en

mecédnica.

4.4 TFUNCIONES A NIVEL CARGO

. Velar por el estado de aseo y conservacion de su seccidn.

. Cumplir con los trabajos asignados por el Oficial de equipo,

Inspectores y Jefe de mecédnicos.

Conocer las mejores técnicas para el cumplimiento de las

actividades propias de su cargo.
Hacer recomendaciones al Oficial de equipo de transporte, acerca
del uso adecuado de la seccidén y el apoyo que pueda prestar al

pelotdn.

Cumplir con todas las medidas de seguridad.
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5.1 PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REPUESTOS PARA MANTENIMIENTO I Y 11}

ACCION: Revisar el vehiculo

informar verbalmente al jefe de transportes que clase de

repuestos requiere.

ACCION: Hacer solicitud del repuesto a la seccién cuarta (54)
mediante oficio en original y copia firmada por el Oficial

de equipo y transporte o suboficial de transportes.

(G} Original Seccidén cuarta

{1) Copia Seccidn transportes
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AQCION: Ordenar al! cotizador sacar las tres cotizaciones del

repuesto verificando calidad y precios.

ACCION: Recibir el repuesto junto con factura en original y tres

coplias.

{0) Originat Proveedor

{1) Copia Seccién transportes.

ACCION: Recibir el repuesto junto con factura en original y tres

copias.
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(0) Original Seccién cuarta (S—4)

(1) Copia Seccién cuarta (8-4)
(2) Copia Intendencia Local (8—4)
(3) Copia Seccidn transportes.

ACCION: Retirar el repuesto del almacén de intendencia con una

orden de suministro., vVer Anexo 57.

La orden es firmada por el oficial de la secci6n cuarta,
el Intendente local, Ejecutivo del batallén ¥y Jefe seccidn

transportes.,

La orden es elaborada en original y dos copias.

(D) Original Almacén de intendencia

{1) Copia Seccidén cuarta (S-4)

{2) Copia Seccién transportes
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ACCION:

Entregar repuesto al mecanico.

Recibir del mecénico repuesto obsoleto come medida de

control,

Hacer anotacién de mantenimiento en e} libro record

correspondiente,

Enviar repuesto usado al almacén de

intendencia.
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SECCION EQUIPG Y TRANSPORTE

SECCION CUARTA * ALMACEN INTENDENCIA
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ACCION:

Revisar el vehiculo.

Informar verbalmente al jefe de transportes que tipo de

repuestos requiere.

ACCTON:

Hacer solicitud de repuestos a la seccidn cuarta (54) en

original y copia firmada por el Oficial de equipo o©

suboficial de transportes,

{0} Original Seccidn cuarta

(1) Copia Seccion transpories
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ACCION: Autorizar verbalmente al mecdnico desarmar el motor.

Ordenar al mecanico sacar cotizaciones en un taller de

servicio técnico.

ACCION: Enviar una orden de trabajo al taller designado, elaborada
en original y dos copias, firmada por el oficial seccidn

cuarta y Capitdn. Ver Anexo 58.

(0) Original Taller

{1) Copia Seccidn transportes

{2} Copia Seccion cuarta (S-4)

ACCION: Recibir el motor reparado.
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Entregar motor al mecanico.

vVerificar que sea puesto en prueba durante 10 dias

consecutivos, después de los cuales pasa a servicio,

[[PASOW ‘OFICIAL SECCION CUARTA

ACCION: Recibir cuenta de cobro en original y tres copias.

Iniciar pago correspondiente.
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ACCION:

Elaborar trimestralmente un informe. Ver anexos 38, §5, 71,

1, 43, 42.

Este informe constituye un documento base para el control
en ¢l departamento de sistemas ubicado en la ciudad de
Santafé de Bogot4 en el cual se comunican las novedades
jugando un papel importante la exactitud de los datos
remitidos ya que estos son base para planear las

adguisiciones y mantenimiento especializado.

Todo movimiento registrado en el informe debe estar

respaldado por el correspondiente documento probatorio.

Fn caso de presentar discrepancias y errores en el tistado
que envia el departamento de sistemas debe producirse un
anexo al informe periddico siguiente haciendo alusion at

cambio o modiflicacidén presentado.
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ACCION:

Solicitar al iniciar el servicio la boleta de abordo

firmada por Ejecutivo, oficial seccidén cuarta, oficial de

servicio. Ver Anexo 22.

Este documento lo autoriza legalmente para realizar los
servicios y movimientos del wvehfculo dentro de la

guarnicién. Ver anexo 15,

Cuando se trata de una misidn fuera de la guarnpicidén debe

recibit una autorizaciton firmada por el Comandante del

Batal 16n.

ACCION:

Recibir una orden de estacion de servicio para el
respectivo abastecimiento de combustible la cual lleva la

firma del oficial secci6n cuarta {5-4). Ver Anexo 56.
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ACCION:

Recibir y entregar al usuario los diferentes eiementos de

acuerdo a la planilla.

Responder por pérdidas que se puedan presentar durante el

recorrido.

Entregar al Dbatalién una vez cumplida la mision
satisfactoriamente los documentos diligenciados con ios

cuales se legaliza el servicio.
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CONTROL INTERNO




UROUIFO ¥ TRANSPORTE -

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO

Como se ejerce un adecuado control sobre los saldos arrojados en

ei balance?

Qué documentos se elaboran en reintegros del servicio de

elementos devolutivos de maquinaria, equipo y transportie?

Qué aspectos se deben tener en cuenta en caso de pérdida de
materiales en servicio, por hurto, robo, casos fortuitos o fuerza
mayor?

En gué momentos se estdn efectuando bajas de material inservible?

Qué controles se ejercen sobre los valores resgistrados en los

inventarios?

Qué aspectos se deben tener en cuenta para el traslade de

elementos de una dependencia a otra?

Qué control se ejerce sobre la clasificacidén de las cuentas en

el balance?
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8.

Qué control se efectga sobre los documentos especiales que se

llevan para la maquinaria y egquipo, y transporte?




CONTROL. INTERNO PARA EQUIPO Y TRANSPORTE

Cercidrese gque la sumatoria de las agrupaciones de los elementos
devolutivos en servicio que presenta el andlisis, es igual a las
cuentas de maguinaria y equipo, y equipo de transportes que

figuran en el balance.

Cercidrese que Jlos reintegros del servico de elementos
devolutivos de maquinaria ¥y eguipo, ¥y de transporte estén

respaldadas por actas y comprobantes de entrada.

Verifique que en caso de pérdida de materiales en servicio, por
hurto, robo, casos fortuitos o fuerza mayor, se descarguen ¥y
legalicen con base en el comprobante de salida y fallo
correspondiente, consltituyendo las responsabiliidades en procesos

fiscales.

Revise que con el fin de evitar acumulacion de material
inservible en servicio, se estan efectuando bajas en forma

periddica.

Verifique que los elementos devolutivos de la dependencia sean

iguales al valor registrado en el inventario.
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6. Revise que cuando se hacen traslados de elegentos de una

dependencia a otra se elabore:

a. Acta de traspaso
b. Comprobantes de entrada y salida de bienes
¢. Publicacidon de los movimientos de los elementos devolutivos

en servicio por la orden del dia

7. Verifique que estén debidamente clasificados las agrupaciones
correspondientes al grupo 11 elementos devolutivos en servicio
del andlisis, en relacidn a las cuentas maquinaria y equipo, ¥y

equipo de transportes gque figuran en el balance.

8. Verifique que las tarjetas de elementos devolutivos en servico
{maquinaria y equipo, y de transportes), se estan 1levando por

separado, segin cuentas del balance.
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CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

a. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. Cémo se encuent1a integrada la comision de la tienda del soldado?

2. Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre el lugar destinado

al personal de soldados?

3. Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre los servicios

prestados al personal de soldados?

4. Qué aspectos en cuanto a bienestar se tienen en cuenta?

b, LIBROS CONTABLES

1. Qué cuentas debe contener el libro mayor?

2, Qué libros auxiliares se deben llevar en la tienda del soldado?
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¢. LIBRO DE MERCANCIAS

Qué controles se deben llevar para las diferentes compras?

Qué control se tiene en cuenta para el ingreso de las mercancias?

Qué actividades se deben realizar al final de cada mes, con el

fin de mejorar el servicio de la tienda del soldado?

. CONCILIACIONES BANCARIAS

Qué documentos se deben solicitar para elaborar la conciliacidn

bancaria?

Qué control se tiene en cuenta para constatar que el valor de

cheques girados corresponda tanto en libros como en extracto.

Qué control se debe llevar con cheques postfechados?

Oué contrel se debe llevar con las consignaciones?

Qué movimientos se deben tener en cuenta en la conciliacidn

bancaria?
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e. ADQUISICTONES

Qué documento se elabora para las adguisiciones?

Qué andlisis de precios se hace en el mercado previa compra de

mercancias?

Qué aspecto se tiene en cuenta para realizar las adquisiciones?

Qué control se debe tener en cuenta para legalizar las

adguisiciones?

Qué control! se tiene en cuenta en los pagos?

Qué control se tiene en cuenta en los pagos de contado?

Qué se tiene en cuenta para determinar la forma de pago de las

mercancias?

f. MANEJO DE CAJA

Qué control se tiene sobre los registros reflejados en libros?
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2, Qué control se tiene en cuenta en el registro de ingresos de

acuerdo al periodo al cual pertenece?

3. Qué control se tiene del dinero efectivo de venta diaria?

4, Qué controles se tienen en cuenta para verificar leos diferentes

movimientos en la {ienda del soldadoe?

E. COMBROBANTE DE DIARIO

1. Qué controles se deben efectuar en la tienda del soldado para
verilTicar que los wovimientos contables son registrados en el
comprobante de diario?

2. Quiénes revisan los comprobantes de diario?

3. Qué controles se deben tomar para verificar la correcta

elaboracidén del! comprobante de diario?

h. INVENTAR10S5

i. Qué controles se deben efectuar en la tienda del scldado para

verificar sus inventarios?




G735

i. PLANILLAS

t. Qué controles se ejercen sobre la mercancia entregadas para la

venta fuera de la tienda del soldado?

J. CUENTAS
1. Qué control se ejerce sobre las cuentas de cobro?
2. Qué control se ejerce sobre segregacion de cuentas y explicacion

detallada de las mismas?

3. Qué control se ejerce sobre la aplicacién del presupuesto al fin
propuesto?
4, Qué controles se tienen en cuenta para verificar los movimientos

gue tienen que ver con la parte [ipanciera?




a.

b.

1.

QONTROL. INTERNO TIENDA DEL SOLDADO

ORGANI ZACION Y FUNCIONAMIENTO

Constate que la Comision esté integrada por un Oficial Presidente
y un Suboficial Administrador, quienes deben ser nombrados por

la Orden del dia de la Unidad Tactica.

Verifique si el lugar destinado para la recreacién del personal
de soldados es adecuvado, funcional y tiepne capacidad para la

cantidad de personas que lo utilizan.

Hay suficientes elementios, suplen las necesidades, el valor de

los articulos es edecuado.

Se facilita papel carta a los soldados, se apoyd con pasajes,

planes de recreacitn, hienestar de personal

LIBROS CONTABLES

Verifique que el libro mayvor contenga las siguientes cuentas:
- Caja

- Bancos




- Mercancias

Deudores

Acreedores

Pérdidas y Ganancias

- Capital
- Eventuales
2. Existen los auxiliares para cada una de las cuentas del libro
mayor:

~ Libro Control de existencia

~ Folios individuales deuwdores, acredores, etc.

<. LIBRO DE MERCANCIAS

1. vVerifique que el registro de todos los elementos adquiridos con
base en las facturas comerciales y drdenes de pedido estén al

dia.

2. Verifique que el libro control de mercancias se encuentre de
acuerdo al libro control entrada de elementos llevado por el

Oficial de servicio. {Efectie el cruce)
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3. Establecer el promedio de utilidades., calidad de los articulos,
el pasan, compras, elementos de venta diffcil o morosa, elementos

que |levan mucho tiempo, obsoletos

d. CONCILJACIONES BANCARIAS

f. Solicite con oficio al banco, el extracto y certificado de saldo
de la cuenta corriente de la TIFNDA DEL SOLDADO con cierre de

operaciones a la fecha de la diligencia.

2. Elabore la conciliacion bancaria, utilizando la fecha de giro de
tos cheques pendientes de cobro y que los registrados que figuran
en e] extracto bancario sean iguales a los que aparecen en el

]libro de Bancos.

3. Revise la situacién de cheques pendientes por cobrar,

especialmente por més de 30 dias.

4. En la conciliacién bancaria no deben aparecer comsignaciones en
transito,
5 Extracto original, verificar consignaciones ND-NC tener en cuenta

el extracto del 20 al 3.
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e. ADQUISICIONES

1. l.as adguisiciones se hacen mediante contrato sin formal idades
plenas.
2. Fn lo posible las compras se hacen a fabricantes o mayoristas

previa cotizacion.

3. Revisar que los elementos adquiridos sean necesarios e
indispensables para el uso del soldado.

4, Que todas las compras sean registradas en los 1ibros respectivos.

5. Cerciorese que los pagos de las adquisiciones se hagan en su
totalidad con cheques.

6. Establecer si se hacen compras al contado con valores de ventas.

7. Las compras se hacen a crédito o de contado, De acuerdo a la

ligquidez existente en la Tienda.
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i, Todo asiento en libros debe estar respaldado con sus respectivos

comprobantes.

2. Todos los ingresos por ventas al contado, pago deudores deben
contabilizarse en caja al cierre de las operaciones del altimo

dia del cierre de las operaciones normales,

3, No se deben hacer compras con dineros en efectivo producto de las

ventas diarias.

4. Compruebe 10s siguientes aspectos:

- 51 se registran oportunamente l1o0s ingresos por concepto
de ventas.

- 51 se efectdan diariamente las consignaciones

- Que no se cambien cheques con los valores recibidos en
efectivo,

- Que esté bien diligenciado el recibo de caja.

- Que la consignacion corresponda al valor de las ventas
reflejado en planilia

- Verificar con el extractio que las consignaciones obedezcan a

lo registrado en libros.
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g. COMBROBANTE DE DIARIO

1. Establezca que todo movimiento contable que se realice en la

TIENDA DEL SOLPADC esté registrado en el Comprobante de Diario.

2. Verifique que el Ejecutivo de la Unidad y el Presidente de la

Tienda revisen diariamente los comprobantes de Diario.

3. Verifique que el comprobante de diario contenga los siguientes
documentos de soporte:

- Comprobante de egreso (Por cheques girados).

|

Consignaciones.

}

Comprobante o recibo de caja (bien diligenciado)

Planillas de ventas.

Facturas.

Contratos sin formalidades plenas

Solicitud o documentos que ocasionen un movimiento o
Lransacién.

-~ Recibos de pago.

h. INVENTARIOS

1. Confronte la existencia de muebles y enseres, equipo de oficina,

con el inventario elaborado a 31 -DIC~- del afio anterior y que las
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compras de elementos devolutivos efectuados por la tienda se
havan dado de alta en el almacén de intendencia. Hacer un cruce

INVENTARIO ACTAS DE LA DEPENDENCIA.

1. PLANILILAS

1. Verifique que la marcancia entregada a la caseta de venta fuera
dde la tienda se havan elaborado las planillas correspondientes.

Asi mismo gue se le haga inventario diario al Soldado vendedor.

j. CUENTAS

1. Revise las cuentas de cobro enviadas y analice los documentos

soporte que las originan,

2. S8i existen deudores y acreedores, elalborar un anidlisis por cada

concepto indicando la fecha de la operaciém contable.

3. Verificar la elaboracidon de planes de inversién y su ejecucidn.
Eslablecer si el gasto estd acorde a lo ordenado "Ofrecer

Rienestar al persomnal de Soldados™

4, Compruebe los siguientes aspectos:




La chequera estd bien saldada

FEl Paz v Salvo de proveedores estd bien diligenciado

- 81 el capital llegé & su tope, cOmo se hace descapitalizacion.

Tiene la tienda CDT. COmo se invierte? se elabora el plan de

inversién por las ganancias obtenidas?
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLIO DE LOS INDICADORES

S1

N/A

a. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1.

3]

b.

La dependencia se encuenira en buenas
condiciones de aseo, organizacion ¥
presentacion ?.

El dep6sito cuenta con los elementos adecuados
para su funcionamiento y el almacenamiento de
los viveres?,

5e almacenan elementos nocivos o t6xicos gque
contaminen los viveres.

Los viveres se encuentran clasificados por
tipos o clases y correctamente almacenados 7.

108 viveres secos tienen sy correspondiente
tarjeta indicando nombres y existencias
actualizadas?.

E]l FEconomo estd dotade de refrigerador o
cuarto frio para el almacenamiento de los
viveres que lo requieren?.

El depdsite ofrece buenas condiciones de
seguridad y estd dotado del correspondiente
puesto de incendio?.

DOCUMENTACTON
Se llevan los documentos de consulta como;
Mara ] de Contrel  Fiscal, Manual de
Contabilidad, Directivas ¥ Circulares

actualizadas?.

Se encuentran  organizados en carpetas
respectivas las copias de : las cuentas
fiscales, contratos sin formalidades plenas,
ordenes de suministro, planillas, cuentas
diarias de alimentacién, actas oficios
llegados ¥ salidos 7.




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES SI

N/A

C.

2]

R

. SALIDAS VIVERES

Se lleva el kardex actualizado con los

movimientos de entradas y salidas diarias,

para el control de la existencia de viveres.
ENTRADAS VIVERES

El recibo de viveres se encuentra respaldado
con €l comprobante de entrada?.

Los viveres relacionados en cada comprobante

de entrada estén de acuerdo a
easpeciflicaciones, cantidades, peso, medidas y
marcas?,

S5¢ lleva el control adecuado de los viveres
ingresados con hase en los contratos sin
formal idades plenas, mediante el registro en
el libro a cargo del Oficial de Servicio?,

Los viveres ingresados al FEconomato
corresponklen a los contratos sin formal idades
plenas que aparecen registrados en el libro
control de la partida de alimentacidn a cargg
del ordenador del gasto?.

Los viveres suministrados al Rancho, para la
confeccidén de los alimentos estéan de acuerdo
al mend v parte del rancho?.

Los suministros de viveres al rancho y 4reas
de orden piblico, se ajustan a los valores de
la partida diaria de alimentacion asignada a
cuadros y soldados,
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CUESTIONARIO DE OONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES SI

N/A

w

e. FLABORACION Y CUMPLIMIENTO DEL MENU,

1.

3‘

. DEVOLUCIONES DE ALIMENTACION

1.

El descargo de los articulos perdidos por
hurto, robo, causas fortuitas o fuerza
mayor, se estd legalizando con base a un
comprobante de salida ¥ faltos
correspondientes?,

Se estd elaborando el mend de acuerdo a los
viveres incluidos en el plan de
abastecimiento?.

Los viveres gue se entregan por la
confeccion de la aiimentacién corresponden
al menid aprobado?

En el mend aprobado sze  incluye el
refrigerio correspondiente?

Se estian efectvando oportunamente las
devoluciones de alimentacidn por permisos
mayores de 72 horas v licencias concedidas
al personal de soldados?.

Se incluye en las planillas de devoluciones
de alimentacion dnicamente al personal de
soldados autorizados por los respectivos
Comandantes y ordenes del dia?

Se estan efectuando las devoluciones de
alimentacién al personal de cuadros que
teniendo derecho a 1la partida de
alimentacién por la O/P., no haya tomado
los alimentos correspondientes?.




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLIO DE LOS INDICADORES

SI

N/A

g. CUFNTA DIARTIA DE ALIMENTACION

1.

h.

Se estdn elaborando en forma oportuna vy
correcta los cwadros de la cuenta diaria
de alimentacidn, de acuerdo a
comprobantes de entradas, salidas,
contratos sin  formalidades plenas, ¥
registros en el libro control de viveres
del Oficial de Servicio?,

Las existencias de viveres en depdsito
estdan de acuerdo en cantidades y valores
registrados en las respectivas tarjetas de
control {kardex) vy cuenta diaria de
alimentacion?.

RANCHO DE TROPA

La presentacion, aseo, higiene, dotaciones
de mepaje y utensilios para preseptacion
del servicio, son adecuados y
suficientes?.

El personal que labora en el rancho tiene
v usa los uniformes reglamentarios para
preparar y servir los alimentos?.

El personal integrante de las dependencias
del economato ¥y rancho tiepen la
certificaciodn sanitaria debidamente
actnalizada?,

La calidad, cantidad y variedad de la
alimentacidn se considera excelente?,
{Verifique mediante entrevista a los
soldados v tome una o varias comidas
selectivamente?,




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

51

NO

N/A

i.

1.

i-

1.

[

PANADERIA

La dotacion de utensilios ¥y maquinaria de
la panaderia son suficientes y el
mantenimiento es adecuado?

Se estdn efectuando ventas de pan de la
partida de alimentacion al personal ¥
casinos de la unidad? {Este procedimiento
estd prohibido) .,

S5e¢ ejerce un adecuado control en la
entrega de materia prima y produccion del
pan?.

AVANCES DE ALIMENTACION

Para adguirir huenos precios y calidad en
l1a compra de viveres para la alimentacion
del personal destacado se nombra Comision
de Soldados a fin de lograr una adecuada
utilizacidn del avance?.

Las entradas de los viveres adgquiridos
por avances y fondos especificos se estén
iegalizando en forma carrecta y
oportuna?.

Las entregas de los viveres al rancho,
bases de patrullaje y puestos destacados
de Q/P. estan legalizados oportunamente
por medio de Ordenes de suministro,
planillas y comprobantes de salida?.

En  las planillas por suministro a
unidades de orden piblico, se esté
considerando el porcentaje adecuado para
compra de viveres frescos?,
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LGS INDICADORES

S1

NO

N/A

a. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

1.

10.

Existe una adecuada segregacidn de
funciones en cuanto a las personas
gue custodian bienes, ¥y guienes
efectuan adguisiciones, elaboran
Grdenes de pedido, facturan ¥
registran los movimientos
contables?.

El cargo de almacenista, esta
debidamente afianzado?

Son iddneos para desempefiar estos
cargos?.

la organizacioén, clasificacion,
distribucién y almacenamiento de
los elementos es adecoada?.

Se efectuan regularmente revistas
de inspeccion para verificar las
existencias mediante pruebas
selectivas?.

Existen actas de dichas revistas?.

Se constituyen responsabilidades en
procesos fiscales por pérdida de
material?,

Se ejerce control de calidad de los
elementos recibidos?.

Se informa el resultado de este
control?.

Cuando se ha encontrado fallas en
la calidad, se ha efectuado
actividades tendientes a corregir
estas anomalias?.




CUESTIONARIO DE OONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE 1.OS INDICADORES

S1

NO

N/A

1t.

13.

14.

18.

19,

Las solicitudes de elementos corresponden
a las necesidades reales de la unidad ¥
estan diligenciadas de acuerdo a los
formatos establecidos?.

Cada persona lleva el inventario de los
elementos devolutivos que tiene a su
cargo para el desempefio de sus funciones.

Se tiene copia de los comprobantes de
entrada ¥ salida de los movimientos del
periodo fiscal, anexos al inventario
anual de cada dependencia?.

Existe oficina de control de inventarios
u otra que por disposicion administrativa
se hayva creado para llevar el control de
los inventarios?,

El material no utilizado es
redistribuido?,

Se elaboran planes para la recuperacion o
restauracion de los elementos
inservibles?.

Los suministros estdan de acuerdo a los
planes de abastecimiento?.

Se programan revistas periddicos de los
bienes en servicio para establecer
faltantes, sobrantes ¥y estado de
conservacion de los mismos?.

La entrega de elementos corresponde a las
necesidades reales de quien las solicita?




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNG PARA ALMACENES.

DESARROLLC DE LOS INDICADORES

S1

NO

N/A

b. DOCUMENTACION.

i,

Se lleva el kardex actualizado con los
movimientos de entrada ¥y salida
diaria?.

Las tarjetas de KArdex contienen la
siguiente informacidén: nombre del
elemento, codificacidn, unidad de
medida, wubicacién en el almacén,
namero de la tarjeta, fecha de cada
movimiento, descripcion de ia
operacién, numerc de comprobante,
registro de entradas (cantidad),
registro de salidas (cantidad)} saldo,
cantidad mdxima y cantidad minima.

Las tarjetas kardex se encuentran
selladas por autoridad encargada?.

Los comprobantes de entradas ¥y/0
salidas de almacén se elaboran ¥
registran en el kardex simul taneamente
en el momento de la recepcidén o
entrega del material?,

La seccion de contabilidad lleva los
libros de almacenes en donde se
registran los movimientos por este
concepto, debidanente foliados,
sellados y visados por la autoridad
encargada para ello?.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

51

NO

N/A

R |

C.

10.

Se estd diligenciando y tramitando el
Boletin diario de almacén?.

Los comprobantes de ingreso anulados
se encuentran archivados junto con
los demas?.

El control de material administrativo
s¢ hace a través de un kardex?.

Ei kdrdex coincide con el cuadro de
distribucién de material detl 5-4 ¥
COR et acta trimestral de
actualizacion de cargos {almacén, 5-
4, unidades fundamentales)?.

Los c¢argos generales de la unidad,
coinciden con el kiardex general de
almacén v kardex administrativo?.

ENTRADAS

Ei recibo de elementos se encuentra
respaldado con el comprobante de
entrada?.

Los elementos relacionados en cada
comprobante de enirada estidn de
acuerdo a gspecificaciones,
cant idades, peso, medida y marca?.

Los elementos que ingresan por
compras a crédito o contada, tienen
un contral adecuado tomando como base
las Ordenes de pedido o© factura
comercial y el registro en el libro
del Oficial de Servicia.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

81

NO

N/A

~3

Las entradas de elementos por compras
con dineros de partidas
presupuestales o recursos propios,
estan legalizados con los contratos
sin formalidades plenas seglin el
libro control de inversién de
partidas a cargo del ordenador del
gasto?,

Los elementos adquiridos con dineros
de avances vy a crédito se encuentran
dados de alta?.

Los elementos devolutivos adquiridos
con dineros de caja menor se han
incorporados en la cuenta fiscal?.

Los elementos de consumo destinados
a aumentar las exitencias de almacén,
adquiridos con dineros de caja menor,
se han dado de alta?.

L.os comprobantes de entrada reunen
los siguientes requisitos: ciudad y
fecha, unidad, almacén, namero del
contrato sin formalidades plenas,
namero de la factura comercial,
concepto del movimiento,
tdentificacion de los bienes, grupo
de inventario c¢6digo, imputacion
contable, firma v sello del
almacenista?,

La entrada de elementos es
presenciada directamente por el
almacenista o su delegado y et
Ejecutivo ¥ 20. comandante o su
delegado?.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO FPARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LOS INDICADORES ST NO N/A

d. REMESA DE BIENES

1, Los elementos recibidos por remesas
de otras dependencias de la fuerza,
se encuentiran legalizados con los
comprobantes de entrada vy actas de
recepcion.

e. MATERIAL EN SERVICIO
1. Los reintegros de material del

servicio, se estan legalizando con
actas v comprobantes de entrada?.

2. Fxisten elementos en calidad de
préstamo?,
3. Los elementos devolutivos dados al

serviclo o traspasos se publican en
la orden del dia de la unidad?.

4, Los almacenes que manpejan elementos
devolutives llevan el cuadro de
situacion de material que contiene:
cant idades en deposito, cantidades en
servicio, y total de cargos?.

f. PARA DAR DE BAJA.

1. Los elementos donados, sobrantes de
itnventario, produccion,
aprovechamiento, recuperacian,

incautacitn de bienes ¥y nacimiento de
semovientes, poseen actas de avaldo y
han sido dados de alta?,

2. Los elementos con fecha de
vencimiento expirada son legalizados
mediante bajas [fiscales (drogas,
viveres, etc.).
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CUESTIONARIQ DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE 1LOS INDICADORES

51

NO

N/A

Los elementos fuera de servicio se han
ido dando en forma periddica para
evitar acvmulacion de material?.

La copia de los comprobantes de entrada
de elementos devolutivos por
adquisiciones internas de la unidad,
donaciones, aprovechamiento de
inservibles, sobrantes de inventarios,
nacimiento de semovientes, recuperacion
y remesas es enviada a la direccién del
servicio correspondiente para la
actualizacién de cargos?.

Las bajas de hacen a aguellos bienes
muebles que por su desgaste, deterioro
u absclescencia no somn Gtiles?.

Las bajas reunen los siguientes
requisitos: Relacion valorizada por
grupos y agrupaciones de inventarios,
autorizacion firmada por el ordenador v
acta de baja  por incineracién
destruccion © donacitn firmada por
quienes intervienen?,

Se les elabora comprobante de salidas a
estas bajas?.

. SALIDAS DE ALMACEN
lL.a entrega de elementos estéd respaldada

por la orden de suministro que expide
ia autoridad ordenadora?.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LOS INDICADORES 51 NO

N/A

h.

[

Los comprobantes de salida de bienes
reunen los siguientes requisitos:
Origen y fecha de expedicién, unidad,
ident if icacion del a tmacén que
realizé la operacién, numeracién
preimpresa, dependencia solicitante
del bien, ndmero de la solicitud,
nombre de quien recibe, destino,

concepto del movimiento,
identificacidn de los bienes,
nombres, Zrupo  de inventarios,

cidigo, cantidad, unidad de medida,
imputacién contable, firma y sello
del empleado de manejo, del ordenador
y de guien recibe con el ntGmero de
documento de identidad?.

Los elementos perdidos por hurto,
robo, casos fortuitos o fuerza mayor,
se descargan y se legalizap con base
en el comprobante de salida y fallo
correspondiente, constitwyendo las
responsabilidades de acuerdo a la
investigacion administrativa?.

Se estan elaborando oportunamente los
comprobantes de salida?,

Los suministros de elementos se
descargan oportunamente del Kkardex,
con base en el comprobante de salida?

INVENTARIO FINAL.
los elementos estan clasificados de
acuerdo al inventario en la
agrupacidn correspondiente ?.

Se revisan los inventarios por parte
de la dependencia creada para eilo,




CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ALMACENES.

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

S1

NO

N/A

Se verifican las existencias en forma
selectiva con los registros del
kardex.

Cuando hay faltantes en el inventario
fisico se elabora el acta respectiva
¥y se constituyen responsabilidades?

La suma de los saldos de las tarjetas
por agrupaciones es dgual a los
saldos del andlisis de movimiento por
grupos de inventario?.

Exisien politicas cltaramente
definidas y expresas en cuanto a
recepcion, almacenamiento y
conservacion de fos inventarios.

Son conciliados los recuentos fisicos
contra los registros en el kardex y
la refiejade en 1os registros
contables?,

Se encuentran las existencias
protegidas contra el deterioro
fisico,
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL. INTERNO

PREGUNTAS S1 NO NA

CONOCIMIENTO DEL PERSONAIL

Tiene el jele de Personal conocimiento
de todas las situaciones del personal
de la unidad?.

Existe una adecuada comunicacion entre
el jefle de personal y ¢l comandante de
ta unidad?.

Se hace un seguimiento para conocer las
especialidades y aptitudes del
personal?,

Se tiene conocimiento del estado civil
y situacién socio-econtmica del
persanal?.

Existe ayuda especializada a aquellas
personas que presentan desajustes
emocionales?,

A} personal soltero se le evalia su
situaciOn personal?.

EJERCICIO DE MANDO EN UNIDADES
SUBORDINADAS.

Se potifica al comandante sobre las
relaciones de mando por medio del jefe
de personal?.

Se hace seguimiento sobre los problemas
de mando?.

Existe instruccion para el personal
de mando?.

Evalda el personal subordinade la
labor del personal de mando?.




CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS

SI

Se analiza cudl es la causa de las
fallas en el ejercicio de mando?

PROBLFMAS DFEL. PERSONAL.

Est4 el jefe de personal enterado de
los problemas de la unidad y cumpliendo
a cabalidad sus funciones?

Se presta ayuda profesional al personal
gue lo requiera?

Se dictan conferencias encaminadas a
mejorar las relaciones familiares
sociales y morales?

Se da solucidn inmediata a los
problemas presentados?.

Existe control sobre el consumo de
estupefacientes y conductas inmorales
que se puedan presentar dentro del
personal de la unidad?.

FISCALIZACION Y EJECUCION DEL
PRESUPUESTAL .

Al presentarse alguna observacién en la
némina se hace el correspondiente
reintegro?,

El pago de la némina se hace en la
fecha sefialada ?
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CUESTIONARTO PARA LA EVALUACION DEL. CONTROL INTERNC

PREGUNTAS 51 NO NA

Al personal destacado en orden piblico,
hospitalizado, o en tratamiento
ambulatorio se le paga oportunamente?

Las primas ¥ vifticos se pagan dentro
del tiempo sefialado?

Controla el ejecutivo de la unidad la
fecha, hora y lugar de los pagos?

REGISTRO DE SEPULTURAS.

Se lleva libro registro de sepulturas?.

Las copias del Acta de defuncién
reposan en el archivo?

Se sigue algin procedimiento cuando el
cagdidver es recibido de otra unidad?.

Existen campafias de mantenimiento, aseo
y conservacion del Panteén militar y de
las tumbas de los militares en los
comentarios compunes?.

Se revisa la ubicacidn de las bovedas
del personat fallecido?.

Se rinden informes por muerte
accidental al comandante de la
unidad?

Se cumplen las normas sobre acciones a
seguir en la muerte de un miembro de la
unidad?
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS SI NO NA

SEGUROS POR MUERTE.

Se dan a conocer todos los aspectos
relacionados con el seguro de vida?

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Se hace el pago de vidticos dentro de
ila fecha sefialada con la debida
autorizacion?

Se cumplen las normas para las
comisiones del personal de la Justicia
Penal Militar?

Se efectda la liguidacidén de vidticos
de acuerdo a las normas vigentes?

Se adjunta 8 la solicitud de
cance lacitn de vi&ticos el soporte
requer ido por la comision?

Se controia el pago de pasajes al
personal militar y sus familiares?

BIENESTAR Y RECREACION

El plan de bienestar y recreacion se
ajusta a las necesidades del personal
de la unidad?

Se elabora cronograma de visitas a
sitios de interés general?

Se incentiva al personal mediante
programas de celebraciones y actos de
acuerdo a la ocasién?.

Se dan a conocer los servicios ¥
programas que presta la Institucion?.
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS 51 NO NA

MANTENIMIENTO DE LA DISCIPLINA,
LEY Y ORDEN.

Se ha dado la informacién suficiente y
necesaria sobre el codigo de Justicia
Penal Militar y €l Reglamento de
Régimen Disciplinario?.

Se realiza un estudio comparativo entre
sanciones disciplinarias y
felicitaciones.

Las faltas o delitos se establecen de
acuerde a investigaciones
preliminares?.

Se hace seguimiento al personal
sancionado con e}l fin de evaluar su
comportamiento?

Se analiza gue las sanciones impuestas
sean justas y razonables?

Los reclamos del personal sancionado
son atendidos?
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL PARA LA SECCION DE PERSONAL.

Verificar si e! jefe de personal tienme conocimientc de la
situacién general y particular de oficiales, suboficiales,

soldados ¥ civiles.

Inter-relacién entre el jefe de personal y el comandante de la
unidad, para el conocimiento de situaciones especiales y

particulares.

verificar por cuadros de personal y estadisticas, la relacion de:

a) Especialidades de combate.

b) Especial idades técnicas.

c) Estudios secundarios y universitarios.

d)} Aptitudes deportivas.

e) Aptitudes de artes plédsticas, poéticas y culturales.

f} Aficiones gue practican y desarrollan.

Conocimiento del personal con respecto a:

a) Situacidn econdmica y actitud moral.

b) Matrimonios, separaciones y divorcios.

c) Los yue llevan vida de concubinato.
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10.

Personal en tratamiento psiquidtrico o que muestre inestabilidad

emocional.

Conocimiento familiar del esposo y esposa, familias del personal

soltero, su situacioén social y familiar.

Verificar accion del jefe de Personal para conocer y enterar al

Comandante sobre las relaciones de mando acertadas o desacertadas

que se presenten.

Accidn y solucion de problemas de mando a todos los niveles,

enterarse y verificarlos.

Conferencias y academias sobre el ejercicio de mando, la

subordinacién y la obediencia a la dignidad humana.

Efectuar muestreo entre el personal subordinado y determinar:

a. Personal de mando justo y ecudnime

b. Personal de mando cefiidc a las normas y preceptos

establecidos.
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11.

12.

13’

14.

15.

Determinar si los errores en el ejercicio del mando se presentan

por:

a) Falta de formaci6n y experiencia profesional

b) Inmadurez y experiencia anterior

c) Problemas emocionales, transitorios o permanentes

d) Descuido por no recibir una direccidn y correccién oportuno,

e) Desadaptacién al medio ailitar o complejo de mando.

Verificar el conocimiento del jefe de personal de los problemas

presentados o detectados y su recomendacidén para solucionarlos.

Determinar facilidades proporcionadas por el jefe de personal o
el comandante de la unidad, para la exposicién y comentarios de

sus subordinados, de los problemas que los agueja.

Verificar la utilizacion de medios  profesionales, médicos,

sacerdotes, psicAlogos, psiquiatras, ¥ otros en la solucién de

los problemas presentados.

Desarrollo de conferencias y academias sobre temas relacionados

con:

a. Relaciones interfamiliares : esposa, hijas, padres, hermanos.
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16.

17.

i8.

b. Inversién vy manejo adecuado del presupuesto familiar.
¢. Vida en comunidad.
d. Exaltacién de los valores éticos y morales.

e. Desarrollo de la religiosidad y el respecto debido a Dios.

Orientacién y apoyo inmediato a solucién de problemas a nivel
Comando Batal lon y mandos subordinados, mediante €l conocimiento

oportuno de las situaciones,

Verificar entre el personal de la unidad, consumo de

estupefacientes o condductas inmorales vy determinar:

a. Conocimientos de los mandos a cualquier nivel, de los hechos
presentados.

b, Tratamientos correctivos ¥y accién de comando para
determinarlos o minimizarlos.

c. Trato al personal sindicato de los mandos presentados, por
parte de sus superiores y compafieros; conocimiento de los hechos

por parte de sus lamiliares mas cercanos.

Verificar relaciones del personal con narcotraficantes, por

amistad, familiaridad o comercio, accién de comando al respecto.
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19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Verificar el reintegro del dinero sobrante por observaciones al

pago de la nomina.

Verificar en la contaduria el pago oportuno de las nbéminas

canceladas a la fecha al personal de la unidad.

verificar la cancelacién oportuna de los haberes y bonificaciones
del personal destacado en orden piblico, hospitalizado en la

enfermeria o en tratamiento ambulatorio.

Verificar la cancelacién oportuna de primas y vidticos, dentro

del tiempo establecido.

Verificar que el lugar, fecha ¥y hora de los pagos sean
establecidos por la orden del dia y verificar que ésta sea

controlada por el ejecutivo de la unidad.

verificar el libro de registro de sepulturas de la unidad o

reparticion, de acuerdo al iltimo acontecimiento.

Verificar que estén archivadas las copias del acta de defuncidn

del personal fallecida.
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27.

28.

29,

30.

31.

Verificar el procedimiento a seguir con el caddver recibido de

otra unidad, accién del jefe de personal.

verificar e} estado de mantenimiento, aseo y conservacién del
pantedén militar a cargo de la unidad y el de las tumbas del

personal militar en los cementerios comunes.

Pida y verifique el planc correspondiente a la ubicacién de

bovedas del personal fallecido.

Verificar los informes rendidos al comando de Ejército por merte
accidental y la elaboracién oportuna del respectivo informativo

administrative.

Verificar las normas existentes sobre accidn a seguir con motivo

del fallecimiento de un miembro de la unidad.

a. Acta de condolencias a famil iares
b. CAmara ardiente

c. Exequias

Verificar la divulgacion y conocimiento sobre el seguro de vida

en cuanto a :
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33.

4.

35.

a. Valores asignados

b. Cifras mensuales gue se asignen
¢. Forma de pago del seguro

¢. Legalizacion del seguro de vida

. Forma de elaborar la tarjeta del beneficiario del seguro de

o

vida.

Verificar que el pago de vidticos no exceda de 10 dias por cada
mes y que estén autorizados por la orden del dia del Comando

superior.

Verificar que tas comisiones del personal de la Justicia Penal
Militar, s6lo estén autorizadas por los Comandantes de Unidades

operativas mayores y menores.

Verificar gque la liquidacion de vidticos no exceda a los

dispuestos en las normas vigentes.

verificar que toda solicitud de cancelaci6n de viaticos debe ser
acompaiiada de la copia autenticada de la disposicitn que ordene

la comision.
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36.

37,

40,

41.

Verificar el cumplimiento de las normas establecidas para la
cancelacion de pasajes para el personal militar y empleados

piblicos, sus esposas € hijos legitimos.

Verificar que el presupuesto asignado a la Unidad TActica para
gastos de viaje, no sobrepase de lo solicitado; constatar gastos

de acuverdo al fondo interno,

Verificar el plan de bienestar y recreacion de la Unidad ¥

constate:

a. Que cumpla el objetivo propuesto
b. Que se esté cumpliendo a la fecha
¢. Que estén incluidos las normas del plan de bienestar de la

unidad.
Constatar el programa de visitas a lugares histéricos, turisticos
¥y de interés general, especialmente del personal nuevo o

trasladado.

Constale las normas paura la celebracidn de cumpleafios y otros

actos que acrecienten el espiritu de cuerpo.

Verificar los programas elaborados con motivo de
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42,

43,

a. Fiestas Patrias
b, Efemérides Militares
c¢. Juramento de Bandera

d. Entrega de Armas.

verificar y constatar la divulgacidn y conocimiento que se tenga,

al igual que utilizaciéon y empleo de:

a. Bervicios de casos [iscales
b. Accidn social del ejército
¢. Caja de vivienda militar
d. Educacion
- Universidad Militar
- Liceos del Ejército
e. Centro de Recreacidn y Bienestar
- Club Militar de oficiales
- Club Militar de suboficiales
- Club Empleados Pidblicos

- Centros vacacionales de Banta Marta y Mariquita.

Régimen Disciplinario
a. Verifigque =i se conoce y aplica el reglamento de Régimen

disciplinario.




71z

BAFALLON_DE INL«ENIFROb No-s )
- FRANCISCO. JOSE DE CALDAS |

b. Verifique si se ha dictade conferencias o academias para la

aplicacidn del reglamento de régimen disciplinario.

¢. Verifique si el jefe de personal tiene y conoce el cédigo de
Justicia Penal Militar; si el juez o auditor de la unidad han

dictado conferencias sobre C6digo de Justicia Penal Militar.

d. Verifique cual es el porcentaje de las felicitaciones,

comparadas con las sanciones disciplinarias.

e. Verifigue si se han adelantado investigaciones preliminares

para establecer las faltas o delitos.

. Evalie el estadv disciplinario de oficiales, suboficiales y

civiles.

¢. Analice los registros de las anotaciones en los folios ¥

deduzca si el personal sancionado ha mejorado su comportamiento.

h. Determine si las sanciones impuestas han sido graduales,
justas y razonables, de acuerdo a las atribuciones establecidas

en el reglamento de régimen disciplinario.




i. Investigue si se atienden los reclamos del personal por

sanciones impuestas o abuso de autoridad.

Jj. verifique que el personal de cuadros conozca su clasificacion

anal del afio anterior.
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CUESTIONARIOS

CUESTTONARTO PARA 1A EVALUACION DEI. CONTROL INTERNO

General idudes

Exislen procedimientos para el drea de efectivo que regulen el
mane jo de:

- Autorizacidn?

- Cuslodia?

- Registro y control?

- Responsabilidad?

~  Formatos?

Los manuales de procedimientos son evaluados v actualizados

peritodicamente?

Los niveles directivos tienen controles adecuados de Ias

operaciones de caja y bancos?

Las [unciovnes de los responsables de manejo de efectivo son

independientes de la preparaciéon y manejo de libros?




Autorizacion

La apertura de las cuentas bancarias v las firmas de las personas

que giran sobre e]ias son debidamente autorizadas?

Los egresos son previamente aprobados por personas autorizadas?

Las transacciones entre bancos y sucursales son debidamente

autorizadas y existe una conciliacién periédica y adecuada?

Los encargados de manejo de caja menor son independientes del

cajero general u otro empleado que maneje otra clase de dineros?

S5e cumplen los requisitos establecidos para el pago de acreedores

varios por caja ?

Registro y control

Todas las cuentas bancarias estédn registradas en cuentas de

conlrol?
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Los procedimientos existentes para desembolsos garantizan un

adecuado  control ¥ registro de las correspondientes

transacciones?

Las exislencias de chequeras en blanco estin controladas en
forma tal, que evite gue persuvnas no autorizadas para girar

chegues puedan hacer uso indebido de ellas?

Los fondos recibidos a través de la caja general, se consignan
oportunamente en sus respectivas cuentas corrientes y en la misma

forma en gque se recibieron?

Los cheques consignados y devueltos por el bance son recibidos
e invesligados por personas gue no infervengan en Iingresos y

dezembolsos?

Las cuentas bancarias son concil tadas oportunamente, por

funcionarios diferentes al responsable de manejo?

Al solicitar el reembolso de fondos para caja menor se presentan
los comprobantes de gastos a fin de que sean inspeccionados por

quién Firma el cheque?
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Los ingresos de fondos estén debidamente emumerados de forma

ascendente v continua?

Se esta colocando el sello de anulado a los comprobantes que por

una u otra razoén se anulan?

Se estdn descargando del libro de bancos los cheques girados a

mis tardar en Ja mafiana del siguiente?

La Tesoreria esta presentando el estado diario de fondos y

valores a la Seccién de Contabilidad a mas tardar a las 10 de la

mafiana de] dia siguiente?

5e estan utilizande las formas de papeleria disefladas para el

registro de los movimientos?

Custiodia

Existen resiricciones para el acceso a los registros y libros de

contabil idad?

Existen prohibiciones para;

- Firma de cheques en blanco?
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Estd restringido el acceso para personas distintas a gquienes

tienen la responsabilidad de la custodia y manejo del efectivo?

Ne realizan personas sin autorizacidon operaciones de recibo o

cancelacién de dineros?

Los cheyues girados =i estan llevando el sello de cruzado &

paguese Gnicamente al primer beneficiario?

Se llevan los libros auxiliares ordenados para la caja menor y

los responsables se encuentian debidamente afianzados?

Los comprobantes cancelados por caja menor rednen los requisitos

para tal fin?

lLos desembolsos estédn amparados por el recibo correspondiente?

S5e utijiza un sello de pagado en los vales o recibos que estén

incluidos en la relacion de desembolso?

Giro de cheques al portador?
Cambio de cheques a empleados ¥/o portadores?
Pago en efectivo (excepci6n caja menor)

Recibo de divisas para custodia?




Esta el fondo representado por e}l efectivo y vales o recibos

provisionales o definitivos?

Responsabi 1 idad

Son adecuados ¥ conducen a un buen control los equipos y las

instalaciones empleadas en la recepcion y recaudo del efectivo?

Se practican arqueos sorpresivos?

Las personas auntorizadas para firmar chegues tienen funciones
relacionadas con la elaboracién de los documentos y comprobanties

de ingreso o registros cantables?




PROCEDIMIENTOS DE OQONTROL PARA 1.A TESORERTA

Descomponga el efectivo por cada uno de los conceptos que lo
integran, reflejando los saldos anteriores y los actuales de

acuerdo a los registros del batallon.

Para un perfcdo seleccionado revise la secuencia numérica ¥
cronologica de los ingresos de f{fondos, comprobando que esté

completa v sin enmendaduras.

Tome selectivamente movimientos diarios de caja y proceda a o

siguiente;

- Compruebe las operaciones que dan origen &8 los ingresos vy
egresos, estableciendo: el registro en el auxiliar, que se
anexen los documentos soporte que les corresponde de

acuerdo a las normas administrativas,

- Verifique las operaciones aritméticas y los aspectos

jegales de los documentos que dan origen,
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- Sume los recibos de caja v cricelos conira el comprobante

de consignacién y auxiliares.

- Determine que el efeciivo recaudado hava sido consignado

en su totalidad exactamente en el estado en que se recibid

en las primeras horas del dia siguiente a la recepcion.

Tome selectivamente movimientos y haga lo siguiente:

- Confronte las partidas registradas en los libros de bancos

contra los recibos de consignaciodn.

- Verifique las consignaciones reportadas en los estados de

caja y cricelos con los exiracios bancarios.

- Compruebe todas las consignaciones en trdnsito o las

registradas por el banco ¥y no por la entidad.

- Investigue las potas débito vy crédito conciliatorias,

Verifique que todo egreso de fondos se haga mediante el giro de

cheques individuales con base en comprobantes debidamente

legalizados,
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Para el andlisis de los pagos por cualquier concepto, verifique
que el comprobante respectivo, se registre, el nimero de: la
cuenta corriente; del cheque: el nombre de! banco, y el valor

neto girado.

Tome una muestra de las concitiaciones bancarias practicadas por

la administracién v proveda a lo siguiente:

- Prepare una planilla indicando para cada banco
Saldo segain libros {totalicele y cotéjelo contra el
balance de prueba)
Las partidas conciliatorias débito
Las partidas conciliatorias crédito

Saldo segin extracto

Efectie pruebas matematicas

Compare los saldos , contra e} mayor o auxiliares y contra el

extracto bancario.

Investigue todas las partidas conciliatorias de importancia.

Sume horizontal y verticalmente, los libros auxiliares de bancos

del periodo conciliado y compdrelos con el diaric mayor.
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. Examine todas las notas débito y crédito y compruebe gque dichos
cargos o abonos sean imputados correctamente en las cuentas

corrientes o esién en la conciliacion.

Compare contra €l libro de caja aguellos cheques (ndmero y vajor
segin extracto) de alguna consideracién gue havan sido girados
con lecha posterior a la conciliacidén {esto solo puede hacerse

en el banco).

Invesligue Jos comprobantes de soporte de los chegues pendientes
de pago de alguna consideracion gque no han sido cobrados durante
el periodo del exiracio coriado,

Investigue todos aquellos cheques depositados con anterioridad

a la fecha de la conciliacion bancaria gque hayan sido devveltos

por el banco durante e] periodo siguiente,

ATqueos

Practique arqueos de fondos y valores en la fecha en que

determine conveniente utilizando el formato respectivo:

Solicite el recuento de los valores por parte del

responsable y tome nota de su composicién.




- Relacione los recibos expedidos en la caja en la fecha del

arqueo y verifigue la siguiente informacidén: nimero. fecha,
valor ¥ concepto y compruebe los nimeros de los recibos
encontrados en blanco.

- NGmerco y valor del dltimo recibo consignado.

- Establezca por diferencia de numeracitn, el altimo recibo,
consignado, el Gliimo recibo expedido y recibos pendientes

por consignar y su valor,

- Deje constancia firmadas por el responsable sobre las
observaciones encontradas como resultado de la prueba

practicada.

Cruce el resultado del arques con el resultado de las cifras
tefllejadas en los libros o registros correspondientes y efectie

la revision matemalica,

Verifigne gune todos los documentos y comprobantes gue se
encuentiren en caja a la fecha del arqueo estén debidamentie

aprobados.

Practique arqueos de caja menor en la fecha en que lo considere
conveniente, utilizando el mismo procedimiento de arqueo de caja

general .,




Con hase en la informacidn obtenida de la aplicacion de los

procedimientos anteriormente desarroliados prepare et informe

correspondiente.
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CUENTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL OONTROL INTERNG

SECCION DE CONTABILIDAD

Cuentas Por Pagar

Los procedimientos definen claramente las funciones de

verificacién ¥ el pago de facturas?

Todas las adquisiciones se tramitan mediante contratos sin

formalidades plenas o contrato de orden de servicio?

Son adecuados los procedimientos para framitar las mercancias

devueltas a los proveedores?

Existen procedimientos para determinar el pago de facturas dentro

del periodo de descuentos?

Son autorizados por funcionario competente los ajustes a las

cuentas por pagar?

Estan plenamente autorizadas por funcionario responsable, las

compras de la unidad?




Los contratos sin formalidades plenas y contratos de orden de
servicio son prenumerados y sus copias remitidas al encargado de
verificar y aprobar las facturas?

Existe un adecuado registro de los contratos?

Los registros de cuentas por pagar son adecuados y oportunos?

Los documentos pagados son archivados adecuadamente v cancelados

de manera que se impida el doble pago?

Est& autorizado por el ordenador del gasto v se cumplen los

requisitos para los cuales se constituveron los avances?
Las [facturas, recibos y comprobantes qgue respaldan la
Jepgalizacion de los avances cumplen los reguisitos establecidos

y lo que se adquirié se da de alta en el respectivo almacén?

Hay diferencias en las cuentas del activo con relacion a las del

pasivo segin e] registro en tos libros auxiliares?

Hay control de las cuentas transitorias en los libros auxiliares?
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Se han ejecutado en forma oportuna los saldos de vigencias

anteriores y vigencia actual?

Las devoluciones de alimentacion y estancias de orden piblico se

encuentran autorizadas en la orden del dia?

. Se obtienen intereses por depGsitos a término fijo?

Que uso se le da a ellos?

Los valores constituidos en acreedores varios, estan de acuerdo

al conceplo, beneficiario, fecha de constitucicdn y se encuentran

dentro del tiempo establecido para permanecer en contabilidad?

Almacenes

l.as bajas de bienes servibiles o inservibles en depdsito son
autorizadas por funciopario competente y dando cumplimiento a las

disposiciones legales vigentes?

1os ajustes o registros son autorizados por funcionario

competente?




~

29

Los documentos que evidencian [os movimientos estdn claramente
definidos para: |

- Autorizacidén 7

- {ustodia ?

~ Expedicion ?

- Elaboracién ?

Se efectuian periddicamente conciliaciones de los registros de

control de bienes en depdsite ?
Si es asi por quien?

Se efectuan periddicamente las verificaciones fisicas de bienes

en deptsito?

8i es asi por quien?

Los empleados de manejo de bienes estan debidamente afianzados?
Existen mecanismos de control para asegurar que 1os  bienes
clasificados en la salida de almacén como devolutivos se

registren en las respectivas cuentas de propiedad planta vy

equipo?
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Constiuwcciones en Proceso

Las operaciones ¥y

autorizaciones previas del Comando Superior?

Estan bien definidos los criterios de la administracion para:

- Ejecucion de obras?

— Entregas parciales?

- Fntregas totales?

las actividades

Se inician

auntorizacion

Se llevan los registros adecuados para el control de costos?

Se efectdan en forma periddica comprobaciones de los registros

auxiliares contra las respectivas cuentas de control del mayor?

Existen medidas adecuadas y reglamentarias para la recepcitn de

obra parciales o totales?

Los registros que evidencian los movimientos estan claramente

definidos?

transacciones se

a partir

de funcionaric competente?

realizan con base en

de la aprobacion ¥y




Los documentos que soportan los movimientos estidn debidamente
clasif{icados v protegidos?
Existen restricciones para el acceso a los registros de control

de las construcciones en proceso?

Existen polizas que garanticen el cumplimiento y proteccion de

las obras?

Libros y docusentacién

Las libros de contabilidad se llevan ordenados y estan rubricados
y seliadas sus hojas por la autoridad fiscal?

x*
La documentacion que conforma la cuenta fiscal es la dispuesia
en el Manual de Contabilidad ¥ su diligenciamiento estd acorde

con las instrucciones contenidas en el pismo?

La cuenta fiscal se estd rindiendo dentro de los plazos

establecidos?

Se estd dando respuesta y corrigiendo en forma oportuna las
observaciones hechas por las entidades fiscalizadoras y visitas

de inspeccidn anteriores?
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PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO SECCION DE CONTABILIDAD

Cuentas Por Pagar

Prepare una planilla indicando los saldos de todas las cuentas por

pagar .

Seleccione un grupo de partidas representativas y confréntelas con los

documentos o facturas gque la sustentan, comprobando:

- Que estan incluidos en los registros de cuentas por pagar.

- Que el compromiso estd debidamente apropiado,

- Que se ha recibido el bien o servicio en contraprestacion al

pasive creado.

- Cronologia en las fechas de los documentos soporte.

- El saldo a la fecha del examen mediante confirmacion directa con

el acreedor.

- Que los saldos confirmados con los clientes se concilian con los

registros anxiliares. Tome nota de las diferencias para investigarlas.




- Las confirmaciones sin respuesta deben ser investigadas para

asegurarse de que las cuentas por pagar son reales.

A las partidas representativas seleccionadas . iniciales investiguelas

desde sus origenes:

- Examinando documentos originales

- El registro a través de los asientos correspondientes,
comprobando las cifras del mayor vy las cuentas auxiliares

individuales.

Obtenga confirmacidn de los documentos pendientes en los bancos o de

terceros.

Al efectuar un andlisis del movimiento débito crédito en documentos

pOT pagay

t

Verifigue las autorizaciones en los créditos
- Examine la documentacidn que sustenta ]os pagos

- Verifigque la debida cancelacién de los documentos pagados

Regislre las transacciones registradas en el periodo inmediatamente

posterior al cierre y:
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- Fxamine tante facturas registradas comoa pagos efectuados
Confronte y concilie los estados de cuenta de los acreedores con los

auxiliares y;:

- Tome nota de los saldos débito, verifique su cobrabilidad v

reclasifiguelos.

- Investigue aquellas partidas pendientes de pago gque se

consideran antiguas.

- Confronte los ingresos a caja por constitucidén de acreedores y
cruce la informacion con las planillas de nomina, comprobantes
de egresos y demds documentos soporte; tome nota de las

diferencias que se presenten,

Examine los contratos que generan cuentas por pagar a la luz del
estatuto vigente. Las modificaciones, adiciones atl contrato inicial

tendran el mismo examen que para el principal.

Verifique la existencia y aprobacidén de comprobante de ingreso al

almacén cuando se trate de contrato de suministros.




Verifigue la oportuna legalizacidn de los avances, tome sus documentos

soporte y constate;

- Que se haya utilizado para el Tin que fue solicitado

- Que las facturas no posean fecha anterior a la fecha de
constitucidn del avance,

- Que fas Tacturas anexadas se ajusten a las normas legales,

Solicite las delegaciones de autorizacidén y verifique que los dineros
asignados a la unidad hayan sido ejecutados en las partidas previstas

en el citado documento.

Almacenes

Evalge fa salida de bienes despachados por el almacén, considerados
como consumo, cruzando ¢l movimiento contra los correspondientes

cdrgos O gastos,

Evalie selectivamente los Dbienes despachados por el almacén,
considerados como de consumo, cruzando el movimiento contra los

correspondientes cargos y gastos.

Revise la cobertura y vigencia de los seguros y la proteccidn fisica

gue =e aplica a los bienes en depdsito.




Verifique que el proceso de bajas de bienes servibles o inservibles

en deposito, hayan cumplido con los procedimientos y registros legales

¢ internos de acuerdo con su destino.

Construcciones en proceso

Prepare planilla yue muestre el movimiento y los saldos de las

diferentes partidas que conforman en rubro y cotegela con ¢l mayor.

Descomponga los contratos que soportan las obras en construccion y
verifigue selectivamente los asientos contables vy evalde los

documentos que los soportan.

Fvalde las actas de obra parciales o totales comprobande gue se

cumplan con las condiciones pactadas en el contrato,

Compruebe que las obras terminadas hayan sido  trasladadas

gportunamente ¥ por sd valor a las cuentas del activo correspondiente.

Verifique la existencia ¥y aprobacion de comprobante de ingreso al

almacén cuando se trate de contrato de suministros.

Al término de una obra y si la unidad suministrd materiales,verifique

gue los sobrantes fueron ingresados al almaceén.




Libros y documentacion.

Verifique qgue lo registros contables estén correctamente realizados

en los libros ¥y que estos se encuentren actualizadeos a la fecha?

Tome la cuenta fiscal de un determinado periodo y cruce la informacion
con los Ilibros de contabilidad; tome nota de las diferencias

presentadas.

Tome la relacidn débito de cuentas por pagar y cruce la informacion
con los libros de bancos de la tesoreria, y comprobantes de egreso;

tome nota de las diferencias encontradas.

verifigue que a los comprobantes de egreso se le hayvan efectuado los
descuentos correspondientes y constate que estén liquidados

correctamente.,

Solicite lus oficios remisorios con los gque se ha enviado la cuenta
fistal y veriflique que se hava rendido dentro de los plazos

establecidos,

Verifique si los comprobantes de ingreso, egresg y coatratos sin

formal idades plenas o de orden de servicio amulados son epviados en
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su original y sus respectivas copias a la Seccidon de Contabilidad,

dejando fotocopia del documento en la dependencia de origen,




CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS 51 NO N/A

a. ORGANI ZACION

1. Conoce la organizacidn de la unidad?

2. La unidad esti organizada con la TOE
correspondiente?

b. OONOCIMIENTO DE FUNCIONES DEL PERSONAL
ORGANICO TE LA DEPENDENCIA

1. Cada miembro de la seccidn tiene definida
las funciones?

C. ESTABILIDAD EN LOS CARGOS

1. Hay estabilidad en los

2. El personal es iddneo para ejercer su
funcidén?

3. El personal se encuentra asignado de acuerdo
a su especialidad, concimiento y
experiencia?

d. DOCUMENTACION

1. El personal conoce el reglamento de archivo
y correspondencia?

2. Los documentos se pueden consultar
facilmente?

3. El personal de la seccidn sabe localizar
rapidamente cualguier documento?

4, Se uliliza la boleta de desgloce cuando se

saca algin documento para consulta? Y se
sabe quien los tiene?
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CUESTICNARIO DE QONTROL

PREGUNTAS 51 NO N/4

5. El archivo activo esta organizado con
documentacion vigente?

6. El manejo del archivo secreto se lleva de
acuerdo a las normas del manual de seguridad
militar FM2-72

e, CONOCIMIENTO DEL S5.0.P

i. La seccidn posee el S0P de la unidad?

2. Si es asi se encuentra actualizado de
acuerdo a la situacion?

3. Es funcional v de facil consulta?

f. OONOCIMIENTO DE LAS NORMAS, DIRECTIVAS Y
ORDENES URGENTES RELACIONADAS OON LA SECCION

t. La seccitn posee las normas urgentes,
circulares v directivas transitorias?

2. Tiene v utiliza la hoja de trabajo?

3. Posee la carta de situvacidn?

E. FACILIDAD DE CONSULTA DE LAS NORMAS,
DIRECTIVAS DE CADA SECCION

1. La consulta de las normas se lleva a cabo de
una forma facil?

2. Localiza rapidamente cualquier documento?

3. El archivo se encuentra actuaiizado?
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CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS

S1

N/A

Se ha clasificado y enviado el archivo
general al Ministerio de Defensa?

PLANEAMIENTO PARA LA APRECIACION DE LA
SITUACION LOGISTICA

La apreciacion logistica estd elaborada
conforme al Manual de Estado Mayor?

La apreciacion logistica contempla todas las
Areas v limitaciones?

La apreciacion logistica coincide con la
situacidn de la unidad v estdn las acciones
a tomar para cubrir limitaciones?

PLANEAMIENTOS PARA ABASTECIMIENTOS

La inversioén es partidas fijas v fondo
interno se encuentra incluida en el plan de
abastecimientos?

Se establecen prioridades y se facilita la
atencidn de emergencias?

Los planes se egiaboraron de acuerdo a los
requerimientos aprobados por el comandante
de la unidad?

Los cambios que se llevan a cabo son
aprobados por el comandante y estan
justificados?
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CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS

S1

N/A

i

1.

PLANEAMIENTO PARA El. PLAN DE MANTENIMIENTO

Se elabora el plan en coordinacidén del 54 e
Intendente local?

Se {ijan prioridades en el plan de
mantenimiento?

5S¢ controla la inversion del fondo interno?

Se supervisan detalladamente Jos trabajos
gue se realizan en talleres particulares?

Las actividades que realiza el 5-4 para dar
de baja definitiva son supervisados?

Se encuentran los elementos necesarios para
los mantenimientos en el plan de
abastecimientos?

Hay normas de prevencién cuan se [levan a
cabo [os mantenimientos?

PLANEAMIENTO PARA El. FLAN DE INVERSION FONDO
INTERNO

Se elabora el plan en coordinacién del $-4
con el ejecutivod e intendencia local de la
Unidad?

Estd {irmado y elaborado por las personas
encargadas vy auvtorizadas?

Se llevd a cabo la distribuciton de
porcentajes de acuerdo a la 4ditima directiva
del comando del]l ejército?

Se han dado de alta los elementos adquiridos
por fondo interno y los elementos
devolutivos se han incorporado en los
inventarios de la Unidad?




CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS

SI

N/A

1.

b

FISCALIZACI(N REVISTAS O COMISIONES
ADMINISTRAT IVAS

E] meni se encuentra valorado y se ajusta a
la partida diaria de alimentacitn?

Se confrontan los partes de alimentacitn con
los comprobantes de viveres entregados al
rancho?

Se lleva control scobre los empaques en
cuanto a su utilizacidén y venta?

OONTROL OOMBUST IBUSTIBLES, GRASAS Y
LUBRICANTES .

Se lleva un libro control para registrar ias
entradas v salidas del combustible.

Se expiden vales firmados por el S5-4 para
hacer la entrega de combustibles?

Se elabora en el libro control de
combustible el balance mensual de entradas y
salidas?

La entrega de combustible a otras unidades
ha sido previamente autorizada por el
comandante de la unidad tactica?

CRUCE DE CUENTAS

Se supervisa el cruce de cuentas entre la
Intendencia local, contaduria, 5-47
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PREGUNTAS SI NO N/A

2. El cruce de cuentas en el mes anterior esta
correcta?

3. Los egresos de fondos en trdmites se estén
cancelando al mes siguiente?

0. CONSUMO Y LEGALIZACTION DE MUNICION

1. Existe el requerimiento semanal del 8-3 v se
tienen en cuenta los horarios?

2. Se¢ encuentran bien elaboradas las
solicitudes de préstamo?

3. Coinciden los comprobantes de gastos con 105
libros de tiro?

4, Se controlan las vainillas?




CUESTIONARIO OONTROL-INTENDENCIA LOCAL

ORGANI ZACION

- JLa TOE de la unidad estd urgente?

- :Copia de la TOE de la intendencia local la tiene el Comandante?
- ;El personal con el que cuenta la unidad es suficiente para el

desarrollo de la misién?

CONOCIMIENTO, ORGANIZACION, CAPACIDADES, LIMITACIONES DE LA UNIDAD

- ;El Comandante y personal de la Intendencia Local conoce la
organizacién, mision, capacidades, limitaciones de la unidad
apoyada?

- {El personal conoce sus funciones y las aplica?

ESTABILIDAD EN LOS CARGOS

- ;Hay estabilidad en los cargos de el personal de la Intendencia

Local?

EMPLEO PERSONAL

- .El personal que se emplea retne los requisitos, de experierncia,

conocimiento?
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- (Es idéneo el personal que ocupa los cargos?

DOCUMENTACION

- Conocimiento y empleo del Reglamento de correspondencia y
archivo:

- sLos  documentos de Intendencia Local esté&n elaborados,
organizados y archivados de acuerdo al Reglamento de
correspondencias y archivo?

- i8¢ uliliza la boleta de desglose para aquellos documentos que
estan consultando?

- ;La documentacitn gue estd en el archivo esta urgente?

- islLas normas estan clasificadas a nivel de mando y grado de

responsabi [idad?

- Conocimiento de las directivas vigentes:

- (Se encuentran las Gltimas normas y directivos relacionados con
Intendencia Local v son del conocimiento del personal?

- ;8¢ encuentran las normas de contratacién administrativa,
contables, control fiscal?

- Jla organizacion de jos actos que se generen en el desarrollo de
trabajo de la Intendencia Local estdan bien elaborados?

- :8e encuentran copias de los planes e informes que se llevan a

cabo v tienen gque ver con la dependencia?

- Facilidad de consulta:
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JLa consulta de deocumentos se puede hacer fécil y rdpidamente?

(El personal locatiza facilmente cualguier documento?

EJECUCION PRESUPUESTAL

Cumplimiento de planes de abastecimiento y mantenimiento

JHay plenitud v eficiencia en la ejecucion de los planes?

JHay abastecimiento oportuno de las unidades que se encuentran
fuera de la guarnicion?

JLos trabajos que se ejecutan en los talleres son supervisados?
+8¢ les suministra a las unidades en campaiia dinero para la
compra de viveres frescos?

¢Hay prioridades establecidas para solucionar problemas de
mantenimiento?

JLos talleres cuentan con los implementos necesarios para llevar
& cabo los trabajos?

(Hay medidas establecidas para el empleo, distribucién o
destruccion del material obsoleto?

(En los actos de recepcidn de material se encuentran las

novedades presentadas?

Junta de Compras:
.8e encuentran las cotizaciones requeridas para la adquisicidn

de bienes y servicios?
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JSon estudiadas y  aprobadas aquellas cotizaciones que no
favorecen a la unidad?

JOfrecen los proveedores pdlizas para garantizar los bienes ¥
servicios que estan ofreciendo?

JEn las cotizaciones aprobadas se encuentran las firmas de los
gue intervienen en la Junta de Compra?

JLa ejecucion de obras se encuentran sujetas a los requisitos
establecidos en la Ley 50/937

;Las facturas emitidas por e] proveedor son elaboradas de acuerdo

a los requisitos establecidos en la unidad?

Partidas Fijas y Especiales:

-La inversién se ha hecho de acuerdo a la ley de presupuesto?
.Las partidas fijas se comprometieron siguiendo las prioridades
ejecutadas dentro del mes al cual correspondia?

iLas partidas especiales se invirtieron de acuerdo con su
destinacién vy a su debido tiempo?

:Se adguirieron compromisos por sumas superiores a las asignadas?
JLa nominacion de la reserva de cada urgencia anterior se hizo

siguiendo las instrucciones de cierre de vigencias?




:Los sobrantes de apropiaciones de la vigencia actual han sido

comunicados a las autoridades ordenadoras en forma mensual?

Manejo de chegqueras:;

.Se encuentran registrados en as entidades bancarias los
talonarios de chequeras para atender las cuentas oficiales?
:Existen cheques girados al portador?

;Existen chequeras de bancos con los cuales no se esté
trabajando?

iCuando se encuentran pérdidas de cheques en blanco se lleva a

cabo los procedimientos establecidos para tal fin?

Cancelacion de Proveedores:

i:Los pagos son efectuados por las personas auwtorizadas?

;Los descuentos de Ley son efectuados correctamente?

:Se utilizan giros remisorios para cancelar proveedores de otras
plazas?

(Cuando se cancela a personas diferentes al primer beneficiario

se solicita avtorizacién autenticada?

Verificacién de Proveedores:
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- :S5e utiliza la circulacién de Cuentas por Cobrar y se confrontan
los datos obtenidos con los existentes?

- JLas facturas comerciales coinciden con las 6rdenes de pedido?

- Cruce de cuentas:

- :8e verifica que los valores pagados correspondan a la factura
¥y orden de pedido?

- (Coincide el libro Control de Facturas con el libro Registrador
de Ordenes de Pedido?

- ;Los elementos que figuran en la factura coinciden con las

Grdenes de entradas de bienes?

FONDOS ESPECIALES

- Origen de los Ingresos:

- ;Todos los recaudos se efectian en Tesoreria?

- o5 informa de la procedencia de los recaudos a S-4 e Intendencia
Local?

- ¢Son contabilizados oportunamente todos los recaudos?

- JLos dineros que ingresan a fondo interno tienen su soporte?

- .Se¢ someten a porcentajes las donaciones que se reciben?




- ;La umidad con ingresos significativos ayuda a otras unidades,
con propdsitos especificos?
- JPara proyectar la inversitn se tienen en cuenta las necesidades

¥ prioridades?

PLAN DE INVERSION

- JLos pagos a realizar se encuentran incluidos en el plan de
inversion?

- ;Envia oportunamente la Intendencia Local las copias del plan de

inversitén de fondo intermo aprobado a 5+4 y contaduria?

CRUCE DE CUENTAS

- iSe hace el cruce entre el 1ibro de registro de ordenes de pedido
con el plan de inversion?

- ;8¢ cruzan los saldos entre el libro radicador de ordenes de
pedido con el libro radicador de Ce?

- (Se cruzan los saldos de las cuentas com los saldos que el

contador 1leva?




T332

%)

L]

CUESTIONARIO CONTROL INTERNG EJECUTIVG ¥ SEGUNDO COMANDANTE

En que se basa el ejecutivo y segundo comandante para conocer l[a

organizacion de la anidad?

Como son identificadas las funciones del personal orgdnico de las

diferentes dependencias?

Qué aspectos relevantes debe conocer el ejecutivo vy segundo

comandante sobre la unidad tactica?

Qué debe tener en cuenta el ejecutivo ¥ segundocomandante parsa

lograr wna estabilidad en los cargos auxiliares?,

Que pas0s SOT Necesarios para lograr un conocimiento adecuado de
la correspondencia v archivo de la documentacién de ta Unidad

taclica?.

Que directivas debe conocer el ejecutivo y segundo comandante

para ejercer su control?.




10.

11,

12.

Que normas y Ordenes generales debe tener y conocer el ejecutivo

¥ segundo comandante para hacer cumplir sus disposiciones?.

Como verifica el registro de informativos administrativos v de

personal que se adelantan en la unidad 2.

Que aspectos se deben tener en cuenta para verificar el correcto
tramite de los diferentes informativos adelantados en la unidad

tactica?.

Qué actas deben ser verificadas mensualmente por el ejecutivo y
segundo comandanie y que recomendaciones se deben tener en

cuenta?,

De gue manera el ejecutivo y segundo comandante dirige la
eluboracion de los planes administrativos v logisticos de la

unidad ¥ cuales son dichoxs planes?.

De yue manera el ejecutivo v segundo comandante dirige la junta
de compras v gyue aspectos tiene en cuenla para su adecuado

desarrel lo?.
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19.

Qué mecanismos utiliza el ejecutivo v segundo comandante para
tener un  adecuado conocimiento ¥y direcciéon de los planes

operativos y de inteligencia, adelantados en la unidad tactica.

Come ejerce la Jdireccion en la elaboracion del plan de inversion

del fomdo interno?.

Como verifica el ejecutivo y segundo comandante 1a realizacidn

del plan de instruccion y enlyenamiento designado a la Unidad?.

Como verifica el ejecutive y segundo comandante la revista de

instraceion ejecutada en la unidad tactica?,

Qué controles utiliza el ejecutivo y segundo comandante para

verilicar revisla a las diferentes comisiones administrativas?.

Qué controles utiliza el ejecutivo y segundo comandante para
constatar la  correcta y  adecoada presentacion de las

instataciones de la unidad?.

El  ejecutive y segundo  comandante efectda la  revista

administrativa a4 1a seceion de contaduria?.




20,

22,

o
N

Qué aspectos importantes debe tener en cuenta el ejecutivo y
segundo  comandante para ejercer control en el proceso de

adquisiciones y suministros?.

Qué controles debe ejercer el ejecutiva ¥y segundo comandante para

verificar el correcto manejo de la ejecucidén presupuestal?.

Quienes deben conformar las diferentes comisiones administrativas

de la unidad taclica?.

Para la ejecucion de los pagos en general, de que manera el

ejecativo y sezurklo comandante constata su correcta cancelacidn?,

Cual es la responsabilidad del ejecutivo y segundo comandanle en
la entrega de dependencias v comisiones?,
Como ejerce control el ejecutivo y segunde comandante en las

obras adelantadas por la unidad?.

Que debe tener presente el ejecutivo y segundo comandante con

relacién 4 los infourmativos adelantados por la unidad?.




25.

29,

Como ejerce control el ejecutivo y segunklo comandante sobre los
contratos elaborados y debidamente autorizados en la unidad

tactica?,

Qué  procedimientos debe adelantar €] ejecutivo y  sepundo

comandante para coordinar adecuadamente la unidad tactica?.

Qué aspectos importantes debe conocer el ejecutivo y segundo

comandante de las secciones de la plana wmayvor o estado wayor?.
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CONTROE. TNTFRNC EJECUTIVO Y SEGNDD COMANDANTE

Verifigue par medio de la T.0.E, vigente ia ordganizacion de la

untidad.

Cercidrece que la olicina se encuentre organizada de acuerdo a

ls T.O.E. correspondiente.

Cerciorese de conocer los elementos de comando vy  control,

combate, apoyo de combate v apoyo de servicios para el combate.

o

Verifique el debido complimiento de las funciones del personal
organico de la unidad, de acuerdoe a los manuales de [unciones

vigentes.

Verifique por medio selectivo el cumplimiento de algunas

funciones,

Para el debido comociniento de la unidad se debe:

Conocer ta misidén de la unidad tactica.




Saber cuales son las capacidades ¥y cuales son

de la unidad.

Saber el concepto sobre cumplimienty de ta

limitaciones gque tiene la unidad.

Fdentificar actividades desarrolladas para

limitaciones y sus resultados.

Verificar si la unidad se encuentra capacttada

su mision.

las limitaciones

misidén con las

minimizar las

para cumplir con

Para que se logre estabilidad en los cargos auxiliares.

Verifigue en la orden del dia la organizacidn de la unidad.
Verifique la existencia de una justificacién para la
realizacitén de cambios subsiguientes a la organizacion
inicial,

Cercivdrece de la adecuada distribucion de funciones v el
correcto empleo de especialistas en tos diferentes cargos,
teniendo  en cuenta estudios realizados, experiencia

laboral, especialidades y capacidades personales.




Para

teper un adecuado conocimiento de la correspondencia

archivo de la documentacion de la unidad tdctica.

L.as

verifigne la esiricta aplicacidon del  reglamenlo de
correspondencia y archivo vigente en la nnidad tédclica,
verifigque gue la documentacion se encuentre organizada y
archivada de acuerdo con €l reglamento.

Verifique que la documentacidn cumpla con la clasificacidn
decimal correcta.

Tdentifique que la documentacidn se pueda consuitar
Tacilmente,

Cerciorece gue el personal  de  la seccidn localice
facilmente los decumentos.

Verifique la wtilizacion de boletas de desglose cuando se
sequen  documentos para  consulta de  tal manera que
identifigque a la persona que lo posea en un momento

determinado,

directivas vigentes que ilustran y actualizan los

conocimientos para ejercer el control en toda la unidad son:

Directiva permanente de Administracién y logistica.

Directiva permanente de Sistematizacion de materiales.
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- Nirectiva Administraliva Régimen de adaguisiciones.

- NDirectiva TLogistica de Sanidad.

- Directiva Togistica de Inlendencia.,

- Dirtecliva logistica de Comnnicaciones,

- Divectiva fogistica de Armamento,

- Directiva Logistica de Trasportes.

- Directiva Permanente de Ingenieros.

- Direcliva Permanente de Administracidn de Personal.

- Directiva Permanente de Tnteligencia y Contrainteligencia.

- Diyectiva permanente de QOrganizacion, Instruccidén ¥
Qperaciones.

- Direcliva peramanente de Asuntos Civiles,

Para el cumplimiente v acatamiento de controles.

Verifique que se tenga como base; normas y Ordenes generales

consignados en:

- Manual de estado mayor
- Manual de conirol f{iscal

~ Reglamento de correspondencia vy archivo,

Para el correcto tramite de los informativos adelantados en la

nnidad:
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16.

- Verifigque que sean diligenciados por los funcionarios de
instruccidon legalamente nombrados y de acuerdo al folleto
de instrucciones para la elaboracion y tramites de procesos

administrativos.

- Cercidrece de que los [informativos de personal se
encuentren en el archivo activo hasta el momento en gue se
havan reconocido las prestaciones sociales respectivas, v
los informativos correspondientes a dabos o pérdidas de
material hasta Ja confirmacion del falio definitivo,

Teposiciin o descuento por la pérdida o dafo ocasionado,

Verif{igue Ja elaborvacién mensual de las actas, por Tevistas

real izadas =a:

- Armamento (material de guerra vy conteo de municiones}.

- Transportes,

- Junia de Compras,

- Fjercicio de seguridad y veacoion.

- Fjercicio de alarma por incendio o siniestro.

- Revista de Contadnria y cruce de cuentas con Ins libros de

la irmdendencia Jocal,
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11.

Verifligne que en las aclas se dejen consignadas las observaciones

eneon | radas,

veriligne la debida elaboracidn de las aclas, la firma, registiro

v sello de ellas,

Veriligque que el control tomado para evitar fallas encontradas.

sea efectivo v demuestre excelentes resultados.

Verifique la participacion, orientacion. control y direecidn por

parle del ejecutivo, en la elaboracion de los planes de:

- Abastecimiento
- Mantenimiento
- Inversion del fondo interno

- Adquisiciones,

Verifigque la participacidén, direccion y cantrol por parte del

ejecutivo para desarvollar la junta de compras.

Verifigque la presentacién de cotizaciones por parte de
proveedores debidamente inscritos y gue no presenten antecedentes

de mala ¢ con la unidad.
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Verifigue que las adqguisiciones se hagan a los proveedores gue

sean aprobados en la junta de compras.

13. Para el conocimiento v la dirteccidon de los planes operativos y
de inteligencia se debe tener
conocimiento de las directivas y drdenes de cardcter permanente

v verificar la elaboracion de los planes respectivos.

i4. Verifigque la participacion, direccion y control del ejecutivo en
el desarrollo del plan de inversion del fondo interno. dando

paulas determinantes para su elaboracion.

15. Para la supervision v ejecucion del plan de instruccion y

ernilrenamientio se debe tener en cuenta los signientes aspectos:

- Supervicion v direccidn del ejecutivo en la elaboracion del
plan de instruccion y entrenamiente. verificando que esté
de acuerdo a las politicas de comando de las unidades

syperiores.

16, Para verificar la ejecucion de la revista de instruccicn se debe;

- Pasar rTevisias  frecpentes s  la  preparacion de 13

instruceion de las wnidades Tundamentales,




- Pasar rtevislas v verilicar el compltimiento de los horarios
de instruceion, ast oomo el desarrvolio de los mismas.

- Verificar el extricto complimiento de los ejercicios de
seguridad ¥y teaceidn de la unidad, v constatlar gue sean
debidamenle eltaboradas las  aclas vespeclivas que

conlenplen:

- Ta forma como se puso en ejecicion

- Cudles son las unidades parbicipantes

- Cual Tue el Liempo enpleado

- Cudles som las fallas, errores y  obervaciones
generales,

- Que Acciones [peron tomadas,

Verifigee la realizacion de revisias al malerial de guerva vy

efectne control de mmiciones en forma simglitanes cqada mes.

Participe en el contes de mimicionas de Ja unidad taciica,

Veriligue wmensualmente i ejecyciom de tevislds, analice |as
ohservaciones ¥ Ja aceion correctiva de  las  novedades v
cerciorece de la reslizacion de descuentos correspondienles por

pérididas o dafios,




QSE

Verilique gue se hava establecido el esltado del  egquipo,
mantenimienio vy novedades existentes y  gue  éstos  gueden

consignados en las actas respectivas.

Verifigque la participacion del ejecutivo en coordinacion con el
S~4 ¥ el 81, en el cruce de cuentas e inspecciones a4 los libros,

Facturas ¥y vales de pedido.

Verifigue el cruce de cnenfas de Jos signientes documentos:

- Fibro registrador de vales con el libro de factoras

- Libra registrador de facturas con los libros de la seccidn
tle coniabilidad

- Facturas con los libros control de entradas de viveres.

- Libro control de entradas de viveres con el kdrdex de
control.

- Tarjela kardex de viveres v control con el coardro didario

de alimentacion.

Para constlalay la correcta vy adecnada presentacion de  las
instalaciones de la unidad verifique si se pasan revistas de
mantenimiento vy presentacion a las instalaciones de la unidad,
51 se han elaborado las actas dejando consignadas las novedades

v observaciones encontradas y si éstas han sido corregidas.
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19.

21.

Verifligue si el ejecutivo ¥y segumdo comandante personalmente
efectia la revista administrativa a la seccidn de contabilidad
0 s el comandante lo hace personalmente y gue esté de acuerdo

con las normas vigentes,

Fn el proceso de adguisiciones v suministros se debe tener en

cuenta los siguientes aspectos:

Verifique si las adquisiciones de viveres .material y equipo, se
elecliias a proveedores debidamente registryndos v si éstos son los

-

heneficiados en la junta de compras,

Verifigne gue los suminisitos efectnados ep los almacenes se
estan empleando para el {in con que fueron adquiridos los

elementas ¥y represios,

Para el covrecto manejo de la ejecucion presupuestal, se debe

tener en cuenta los siguientes aspectos:

Verifiyue que la ejecucion presupuestal esté de acuerdo a las
deleguciones y 51 1as delegaciones de la partida de alimentacion

corresponden a los efectivos informandos en el INPER.
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22. Para la conlformacion de las diferentes comisiones administrativas

de Fa uridad taclica, verifigue gue dstas sean conlempladas,

Verifigne gite las comisiones adminisirativas se  encuentren

vonformadas por:

23, Para los pagos en general:

Veriligue personatmente el contral a los pagos mensuates de

personal vy de las planillas de vidlicos o devolociones de

alimentacion.

Verifique que la cancelacidn a los proveedores sea vealizada
personaimente por el contador pagador con asistencia como

represenlantes del ejecul ivo o §-4 de la wnidad,

Presidente comision de armamento

Presidente comision de alojamienlo e inventarios
Presidente comision de transportes

Presidenle comisidn de casino vy tienda del soldado
Oficial de Sanidad

Oficial de Departes

OMicial de Seguridad

Comité de Seguridad.
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24,

Verifique minimo con dos proveedores locales, que personal ha

asistido cada vez que le han efectuado cancelaciones.

Verifigue con dos o tres of iciales, suboficiales y soldados, que

personal ha asistido en la cancelacion de tos pagos.

En la entrega de dependencias ¥ comisiones, verifique si el
ejecutivo v segundo comandante participa como interventor en la
enlrega de las dependencias y comisiones administrativas de la

unidad ¥ la debida elaboracion de las actas correspandientes.

Para ejeccer un adecuwdo control en las obras adelantadas por la

unidad.

Verilique si el ejeculive v segundo comandante fiscaliza las
obras y gue €slas correspondan al plan de la unidad., asi como
también el extriclo cumplimiento de los conlroles de acuerdo con

lo estipulado en los mismos.

con relacién a los inlformativos adelantados por la unidad,
veriligque si el ejecutivo y segundo comandante [leva el control
actualizado de los informatives ¥ si éstos son instruidos de

acuerdo a las normas v plazos legales vigentes,
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Parn el coplrol de contratos:

Verifigune si el ejecativo v segundo comandante supervisa y vigila
el desarroblo de tas obras de acuerdo a los contralos etaborados
en ia intemdencia local v antorizados por el Ministerio de

el ensa.

Veriligue la existencia de las copias de los contratos en el

archivo de la oficina del ejecutivo y seginde comandande,

Verilique =i el ejecutivo supervisa el cumplimientn de los

Léarminos establecidos para entrega de contratos.

Para la coordinacion de la Tmidad TAclica se deben adelantar los

signientes procedimientos:

Verifligue si el ejecntivo efectda ¢ procedimiento de comando.

Verifigue =1 el ejeculivo realiza reuniones de plana mayvor

frecueniemenle v para gue oportunidades.

Veriligne si el gjecntive dirige la preparacion de las reuniones
administirativas, c¢on gue  frecuencia  se  rvealiza, guienes

participan y quien la preside,
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Verifigue si el ejecul ivo tealiza reuniones con los comandani es

de nidades fundamentales.

Veriligue s1 el ejecutivoe emplea los medios de enluce aexistenles
para tomar contacto con jos miembros de su estado o plana mayor

v los compndantes de onidad fundamental.

Verifigue se se han realizado reuniones con el personal y con gue

freciencia,

2q. Patra lener on adecuado conocimienio de carda seccidn de la Plana

Mayor o eslado Mayor,

Verifigue si el ejecntive divige v coording las aclividades de

las oltciales de la plana mavor.

Veriligie si el ejecutivo Liene conocimientos de las directivas
de cads seccion de la plana mayor vy s3 1as consulla para casos

especiales o csando dude de los procedimientos a segyir.
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CONCLUSIONES

Debido a gue el Batalldn de Ingenieros No. 5 Caldas no contaba
con un Manual de Procedimientos y Funciones gque le permitiera al
usuario desempefiar en forma practica y oportuna sus tareas y
teniendo como base las funciones gque allf se desempefiaban se
procedié¢ a tiomar la informacion, aétualizarla y hacer las
modificaciones necesarias para que los manuales fueran

funcionales,

£1 Manual de Funciones v Procedimientos que se elabord, permitio
al Ratallén de Ingenieros Caldas tener una Guia de facil consulta
y coniroles que llevaran a desempefiar y realizar la parte

administrativa v contable de vuna forma eficiente y eficaz.

El manejo del Control Inierno que se ejecuta en el Batalldén de
Ingenieros Caldas no se hard a través de procedimientos
rutinarios, sino teniendo en cuenta los manuales realizados y

aplicando los controles implicitos en él.
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analizando la importancia que posee para toda entidad el control
interno, y teniendo en cuenta la necesidad de introducir
controles a los procedimientos existentes en el Batallon de
Ingenieros Caldas, se ha encontrado que es factible su aplicacion
para garantizar y proporcionar seguridad en las actividades

ejecutadas,

Pensando en futuras modificaciones, el Manual se realizd en hojas
intercambiables, lo gque facilita cualguier adicidén o
modificacion, guardando el principio de ser sujeto a cambios y

actualizaciones para uso permanente,

Una de las ventajas que ofrece, es gque presenta una amplia guia
de anexos que hacen de este texto un Manual de consulta

permanenie.

La presentaciéon del texto estd elaborado por pasos dando
responsabilidades en forma directa a cada funcionario gque
participa en la ejecucidén de determinado proceso, aboliendo el

sistema anterior que era en forma narrativa.
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VIENE ACTA No. A REG. nfy FOLIQ Ho. __ et

VIGENCIA 1995

ARTICULO

Salde Libroas Contaduris 17¢

Salde Libroz T.L. 6 1
SUMAS IGUALES 1'€33.486¢. 17 H
ﬁE ! TI {1:! ” Ig’j Iﬂf": i ( ! I -f: I AT L - . Ll
Galde Libras Contaduria 11 °2518.972, 00
caldo Libraoa IL. Hoo B6 170
V/r reintegro errar facturado

coxntrato No.2543 3. 000,00
Vs’ pend. X ingresar a tescreria QTTH.A21L, 00
Vi comprom. pend. X cancelar 3
V/r Avance pdte por constituir 00,00
SUMAS IGUALES o785 834, o o0

c.c. DEUDOR VALOR

115 BATALLON GALAN $ 36G.200,c0
117 FIOTILLA FLUVIAL DEL MAGDALENA 38.,000,00
118 SEGUNTA DIVISION 137.250,00
121 EATALLON GALANM 132 .000, 00
23 BATALLON D 'LUYER 66.000,c0
135 BATALLON SANTANDEER 48,500,000
143 PATALLON DE SERVICIOS NO.& 465 .000,00

$ 17242.750,00

CAROLTRE LT
£33, 405,17
A1C . oo

139,553, 00
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VIENE ACTA NO. REG. AL [FCLIC HNo. /

i
Galdo Libros Contaduria 443G, 430,00
Sxldy Libros T.L. 856 47480 4EO,GQ
SUMAS TSUALES 4 7480 4R0 g0 4“0 4qv,c»
Saldo Libroo &n Contaduria 11,8201 .40
Saldo Libros I L.BE 118,801,493
CUMAS IGUALERS 132,801,440 11? Pul A0
ARTICULD HMO 10080
Saldo Libraos en Ceontaduria 11.3583, a0
Jalde Libvros ILL.EE SJS.JW
arMAS IGUALES 11,382, a0 Ll.”r L3
Galdo Libras en Contaduria £4.930,00
Saldo Libwreos I.L.56 £4.950,c0
SUMAS IGUALES 54.95%0,n0 54.990,00
ARTICULO NO 1001003 PRIMA DE ACTIVIDAD
Saldeo Libros en Contaduria 45.120, a0
Saldo Libros I.L.586 45.120,00
SUMAG IGUALES 45.120,00 45. 120,00

SileXT o1
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SoTITUT0 NO. 1910003

sodlihan ERIMAS

Zasi. Likros en Contaduria
Saldo Libroe I.L.5ﬁ

. - rym s e
SITA T T OUATET

ARTICULO _DEPOSITOS EGPECIALES PARTICULARES

EONDO GARANTIA EQUIPQ

Saldo Lirece Contaduria
caldo Llbros I.L. 886
SUMAL IGUALES

I 20 o0

Zalde Libros Contaduria
Saldo Llbros I.L. B3

SUMAS ISUALESD
Saldn

I-(“,a, 40

Libros Contaduria
LI hros T.L. e

SUMAS IGUALES

("_ S K AT g [

Calde Libros Contaduria
Salds LIbros I.L. S8

SUMAS IGUALES

Y e

ACTA NG / REG. AL FOLIO No. g

580
_1" 38?_,»‘4
e
10 20
i<5.38% 00 13,285 o
IGG.TGU_QQ
108, 7@:,

L,JFS_'?OO,QQ 106, 7{.‘(], D

92.153,43

92.153 43

Z6.820,00
23.820,00

23.929,00 A

5°788.777,81




VIENE ACTA No. / REG. AL WOLIO No. _ ____ /

Hc  siendo otro el chirto de la

rresente se da por
terminada y en constancia,

firman los que en ells intervinieron.

.....

\24UNTOR AFFORSO VARGAS SANCHEZ
A\ ohite/Tocal No. 56

QUE VELAZCO H.
Contador BICAL/
#----‘-‘_'-—\A-.

ATRL




Cuadro No. 20 792

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

ACTA Nc_ /

REG. ALFOLIO _ _/

LUGAR Y FECHA

INTERVIENEN : DELEGADO COMANDANTE
OFICIAL B-4 O JEFE SECCION ADMINISTRATIVA
INTENDENTE LOCAL
ASESOR LEGAL
JEFE CONTROL INTERNO
COTIZAROR
ALMACENISTA RESPECTIVO.

ASUNTO -. QUE TRATA DE LA REUNION DE JUNTA DE CONMPRAS
CORRESPONDIENTE ALMESDE DEL
BATALLON

A PROVEEDORES PARTICIPANTES

B. ESCOGENCIA DE FROVEEDORES

sa iuvo en cuenia para la seleccion de Proveedores al que ofrecio

|’
"-::*t en cuante a calidad, precio. cumplimients, experiencia,
ones contempladas en €

En este punit
la mejor
arganizaciin, eusius, plazos y las demas dis SPOCIS]

Articulo 2 da la ley 80/93.

Anexo % 3
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i B N N AT e T
ELEMEN L C SRRt O V O Y O vV | AD-
TO [ A CA F A F A = A JUDI-
i N L = L E L E L | CAD
D T SR A O B 0 IR O |0
1 R o R a3 R 4 R
L—_—-:_ I S S Lﬂ_______ —_ )

C. ORSERVACIONES

No siendo otro el objeto dela presente, se da por terminada

y en constancia tirman los que en ella intervinieron.

COTIZADCH

INTENDENTE LOCAL

ASESOR LEGAL

-

Amawe 4%

ALMACENISTA RESPECTIVO -

OFICIAL B-4 O JEFE SECCION
ADMINISTRATIVA

JEFE CONTROL INTERNO

DELEGADO COMANDANTE




SEQUHNDA DIVISION
QUIHTA BRIQADA 784
BATALLON DE INGENIEROS NQO.5 CALDAS

ACTA NO, i
REG. AL FOLIO HD. /

LUGARY FECHA

INTERVIENEN : apo. , Comandarte Batallin Caldas
GDO, , Ejecutivo y 20. Ccte Bat. Cadas
QDOo. ___, inmendemte Local 58
GDO. . Jete de Comabilidad BICAL
ASUNTD : QUE TRATA DE LA VISITA ADMINISTRATIVA PRACTICADA A LA CONTADURIA DEL
BATALLON DE IHGENIEROS No.5 "CALDAS" CDRRESPONDIENTE AL MES DE
DE 199

A. ARQUEO DE FONDOS

CAJA $0.00

ACREEDORES FCHDOS COMUNES
CAJA OFICINA RECAUDADORA
REINTEGROS

BANCOS xAX

SERVICIOS PERSONALES

BARCD

CTA CTE No.

SALDO SEGUN EXTRACTO XAX

HMas CONSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO XAX

NC NO REGISTRADA EN LIBROS TESORERIA XXX
SALDO SEGUH LIBRO XXX XXX
VALOR CONCILIADO XXX
SUMAS IGUALES XXX XXX

AVANCES XXX

TRANSFERENCIAS

BANRCO

CTA CTE No.

SALDO SEGUN EXTRACTO XXX

Mas CONSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO XXX

NC NO REGISTRADA EN LIBROS TESORERIA XXX
SALDO SEGUN LIBRO XXX XXX
VALOR CONCILIADO XXX
SUMAS IGUALES XXX XXX

GASTOS QENERALES

BANCO

CTA CTE No.

SALDO SEGUN EXTRACTO XXX

Wias CONSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO XXX

HC NO REGISTRADA EN LIEROS TESORERIA XXX
SALDO SEGUN LIERO XXX XAX
VALOR CONCILIADO XXX
SUMAS 1QUALES XXX XXX

SUMAN ¥ PASAN _ XXX Xxx

AnieAo £ &




VIENERN

FONDO INTERNO

CAJA

RECAUDADORA

BANCO

CTA CTE No.

SALDO SEGUN EXTRACTO

Mas CONSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO
NC NO REGISTRADA EN L1BROS TESORERIA
SALDO SEGUN L1BRO

VALOR CONCILIADG

SUMAS IGUALES

XXX
XXX

XXX
XXX XXX
XXX

XXX

XXX

tNVERESIONES

CAJA

BANCO

CTA CTE Ko.

SALDO SEGUN EXTRACTO

Mas COMSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO
NC NO REGISTRADA EN LIBROS TESORERIA
SALDD SEGUN LiBRO

VALOR CONCILIADOC

SUMAS IGUALES

CAJAMENOR

RESPONSABILIDADES

FONDOS ESPECIALES PARTIC ULARES
CAJA

BANCO

CTA CTE Né.

SALDO SEGUN EXTRACTO

Mas CONSIGNAC NO REGIST EN EXTRACTO
HC NO REGISTRADA EN LIEROS TESORERIA
SALDO SEGUN LIBRO

VALOR CONCILIADO

SUMAS IGUALES

TOTAL DISPONIBILIDADES

-

ANSxXT § o4

XXX
XXX

XXX
XXX XXX
XXX

XXX

XXX

XXX
XXX

XXX

XXX
XXX XXX
XXX

XX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX




B, ANALISIS DE SALDOS EXIGIBLES

GUENTAS POR PAGAR VIGENC 1A 1994

ARTICULG NO. 1002001 SUELDOC BASICO

ARTICULO NO, 1002004 BONIFICAGION SOLDADOS
ARTIGULO NO. 1010001 ALIMENTACION SOLDADOS
ARTICULO NO. 1010010 AIMENTACION Y COBERTURA

ARTICULO NO. 1020000 PASIVOS EXIGIBLES Vi EXPIRADAS

ARTICULO NO. 1008000 PRIMA DE VAVACACIONES
ARTICULO NO. 2006000 MANTENIMIENTO

ARTICULO NO. 2006001 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
ARTICULO NO. 2002002 M.S. OTROS CONCEPTOS
ARTICULO NO. 3022004 FONDO INTERNO

AC REEDORES YARIOS S/N LIBRO AUXILIAR
HABERES

MATERIALES ¥ SUMINISTROS

ADICIONAL BONIFICACION SOLDADOS
BONIFICACION SOLDADOS

FONDO INTERNO

BATALLON CALDAS

FONDO MATERIAL Y EQUIPO SECCION IDENTIFICACION
MANTENIMIENTO CASINGS

REPARACION ARMAMENTO

PROYECTO PUENTE BOJABA SARAVENA ARAUCA
MANTENIMIENTO DE {NGENIEROS

FONDO REFPARACION EQUIPD

DEPOSITOS ESPECIALES OFICIALES
CONSTRUCCION CASAS FISCALES SUBOFICIALES
ACREEDORES DIVERSOS

DEPOSITOS ESPECIALES PARTICULARES
GARANTIA DE EQUIPO

DEPOSITOS DE AHORROS DE SOLDADOS
ACREEDORES VARIOS AHORROS

TOTAL SALDOS EXIGIBLES

. RESUMEN DEL MOVIMIENTO
SALDO ANTERIOR
INGRESOS

REMESA DE FONDOS

DEUDORES VARIOS CANCELADOS

CUENTAS POR PAGAR VIGENCIA ANTERIOR
OTRAS TRANSFERENCIAS FONDOS INTERNOS
RESULTADO FIGAL DE LA VIGENCIA
ACREEDORES VARIOS CONSTITUIDOS

SUMAN Y PASAN

*

Ancxa ¢ 4

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XX X
XXX
XXX
X X X
XXX
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX
XXX

785

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XXX

XxXx
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXX




VIENEN
EGRESOS

CUENTAS POR PAGAR CANCELADAS
POR CONTADURIA VIGENCIA

POR CONTADURIA VIGENCIA ACTUAL
POR AVANCES

REMESAS DE FONDOS
ACREEDDRES VARIOS CANCELADOS
POR CAJA

POR BANCOS

SALDO DISPONIBLE

SUMAS IGUALES

FONDO INTERND
SALDOC ANTERIOR
INGRESOS

MANTENIMIERTO EQUIPO DE INGENIERDS

FONDO MATERIAL Y EGUIPO SECCIDN IDENTIFICACION
PROYECTO PUENTE BOJAVA

REPARACION EQUIPO

FONDO INTERNO BATALLON

EGRESOS
FONDO INTERKD (Yrasfado & F.C)
FONDO INTERNO (APOYO)
FONDO MAT. EGUIPD SECC. 1DENT,
REPARACION ARMAMENTO
CONSTRUCCIDN ALOJAMIENTO SUBDFICIALES
BIBLIOTECA CG FFMM

SALDD DISPONIBLE

SUMAS IGUALES

DEPOSITOS ESPECIALES OFICIALES
SALDO ANTERIOR
INGRESOS
ACREEDORES DIVERSOS
RETEFUENTE
LEY 33/88
CONSTRUCCION CASAS FISCALES SUBOFICIALES
EQRESOS
RETEFUENTE
LEY 33/88
CDNSTRUCCION CASAS FISCALES SUBOFICIALES
SALDO DISPONIBLE

SUMAS IGUALES

L
-
i
*
O
-
o

XXX
787
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
AXX
XAX
XXX
XXX
$0.00 $0.00
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
AXX
XXX
XXX
$0.00 $0.00
XXX
XXX
XAX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX
XXX XXX




GEPOSITOS ESPECIALES PARTICULARES
SALDO ANTERIOR
INGRESOS

GARAMTIA DE EQUIPO

DEPOSITOS DE AHORROS SOLDADOS
ACREEDORES VARIOS

EQGRESOS
GARANTIA DE EQUIPD
AHORROS SOLDADOS
SALDO DISPONIBLE

SUMAS IGUALES......

788
XXX

XXX
XXX

XXX
XXX

XAX
XXX

XXX

XXX XXX

NO SIENDO OTRO EL OBJETO DE LA PRESENTE SE CIERRAY EN CONSTANCIA FIRMAN LOS QUE EN ELLA INTERVIEXEN

Jefe de Contabliidad Bleal

Anexs 4 4

Irntenderde Local 58

Ejecutive y 20. Cdte . BICAL

Comandante Batallln Caldae




SEGUNDA DIVISION
QUINTA BRIGADA 789
BATALLON DE INGENIEROS NO.5 CALDAS

ACTA NO, /
REG. AL FOLIO NO. !
LUGAR Y EEGNA
INTEAVIENEN GDO, , Electtvo y 20. Cdte Bat, Cadas
GDO. , intendente Local 56
, Contratista
ASUNTO ; QUE TRATA DELRECIBO A SATISFACCION POR MANO OE OBRA PRESTADA POR EL
SENOR SEGUN CONTRATO DE ORDEN

DE ORDEN DE SERVICIO KO,

AL EFECTOC SE PROCEDIO CON EL SIGUIENTE RESULTADO:

* ESPECIFICAR EL TIPO DE SERVICIO PRESTADO
DE ACUERDOQ AL CONTRATO DE ORDEN DE SERVICID

TOTAL %

NO SIENDO OTRO EL OBJETO OE LA PRESENTE SE CIERRAY EN CONSTANCIA FIRMAN LOS GUE EN ELLA INTERVIENEN

CONTRATISTA intendente Local 56

Elecutivo y 20, Cdte . BICAL

Brizxs 1 3
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FUEHTAD MILITARES DE COLOMBIL
EJERCITO NACihNAL

ACTA No
REG, AL FOLID Mo

LUGAR ¥ FECHA :
IRTERVINTEROM P800 . COMAMDANTE FATALLON CALDAS

D600 . BJECUTIVG Y 3DO COMANDABTE RATALLON CALDAS
: 800 . TRSORERO BATALLOK CALDAS
2600, JRFE DE PERSOMAL EATALLON CALDAS
P800 . JEFR SRCCION DE CONTARILIDAD BATALLON CALDAS
ASUNTO » QUE TRATA DE LAS ORSERVACIONES & LA NOMIWA DRL PERSOBAL DX

CAUDROS ¥ SOLDADGS COERESPONDIRWTES AL MES
19

AL EFECTO S PROCEDIO 451

NOMBRE CLASE DE BOVRDAD

¥o 600 APELLIDOS Y HOMERES ¢ODLGH OBSERYACTON

B0 S1EHDG OTRO Kb GBJE?O DE LA PRESENTE SR DA POR TERMINADA Y
Y E¥ CONSTANCIA SE FIRMA POR LOS QUE BN BLLA INTERVINIERON.

JEFE SECCION CORTABILIDAD JEFE FERIONAL

TRSORER) BATALLON EIRCHTIVO ¥ GDO COMANDANTE EATALLOW CALDAS

COMABDANTE EATALLON CALDAS

Anexo § 7
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FUERZAS MIL ITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

corra ne A pE <L copras

COMANDO BATALLON CALDAS
BUCARAMANGA SANTANDER
ENERO 18 DE 1995

APRECTACION { OGISTICA Ng_ (01 b1

Rerfeorencias 2 Flancha

ANSxXO

Carta Santander
Escala i:400.000
Directiva permanente F00-7/54

MISTON

El HBaizllon de Ipgenieros No § 2 Frapcisco Jose de
Caldas. Frevee apovo de Tngenisrgs de Combate & ia

Guinta Erigada. instruye sus tropas grganicas:
efectusa Ia pavimentacidn de fas vias iInternas del
Grupo Mecarnizado HFAebesiz Frzarro,. adelanta fa

&

construccion de cbras de 1nfrasstructura v reslicz
obras de bepeficio a ia comunidad pars Iincrementar
el poder de combate de la wunidad opsrativa menct.

SITUACTON ¥ LONSIDERACIONES

a. Srtuarcion de Inteligencia

Capacidades de! Enemigor

b

Dentro de las capacidades de mas probable
sdoocicn del ensmigo en la Jjurisdiccidn se

pueden enunciars 1 terrorismo. =secuestra,
extorsicn. boleter. sabotares ¥ atentadas
contra  Ios Zrferentes organisaos gde

seguridad deli Estado.

b

- dvenrdas Je Soroximacion

1 e
[T A
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fas rutas de acceso & 1= ciudad de

Bucaramanga., son las sigulientes: -

- Desde Booota. siguiendo ia ruta
Tunia, Barbosa, Socporro. Sarp 511 ¥

Bucaramanaa.

Desde [lcuta. siguliendo ia ruta
Famplona Bucaramangs.

Desde SBarranca siguiendo la rut=a
Lebriia, Giron v Bucaramsands.

Desde Barrangquilla. siguiendoc la ruta
Cignaga. San Rocue. Hosconia.
Sguachics, San Alberto.

DPesde Famplona, s
HBernardo. El A
Saravens.

lguliendo Ia ruta San
1to Loro. Samore,

Fara =i Fuesto de Mando Sdelanitado sn
Saravena, siguiendoc Ia ruta Cldeuita.
Ean Antonio. San Cristdbal . L.
Fedrera. Guadualito. £1 &amparoc. Jafdo
imon. La Esmeralda. Fuerto Naris

[FIVEnS .

Uy [~ -

Destacada on Saravena como  un
Chogue v en trabaios oropi

1]

1
Ei)
o
o
0 G
0

:
g

Ingenieros.

Compasia " 5 7

Destacada  en Bucaramanga w los
municipicos de la Jurisdiccocrion como
unigad Jde choque oo traba_ics ropics

de fngoenieros.
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Destacada en el Fuesto de Mande
Atrasado en la ciudad de Bucarfamangsa
como unidad dJde Chogue, con bases
militares en Fiedecuesta. Curos,
Folvorines de la QRuinta Brigada Yy
Aeropuerto Falonegro.

CompaAia " D "

Destacada en ! Fuesto de Mando
Atrasado como unidad de Iinstruccion y
reemplazas.

Compasia de A.5.FP.C.
Destacada en el Fuesto de Mando
Atrasado en la Ciudad de Bucaramanga

como Unidad de apovo v servicios p&ara
el Combate.

Compafia IL-35

Destacada en el Fuepsto de Mando
Aftrasado en la Ciudad de Bucaramangs.

FPpzibles cursos de accion

CoA No. 2

E! Batallon de Ingenieros No. a
Francisco Josg de Caldas sea empleado
como unidad de infanteria en
operaciones de orden publico en apoyo
a la Quinta Brigada.

C/a No. Z

£1 PBatallon de Ingenieros Na. 5
Francisco Josd de (faldas sea empiesado
como unlidad de apovo & la Guinta
Brigada en trabajos oreoDlos de
Ingenieros como arma t(S&cnica.

Operaciones 2n Froyecio




Anexo

£l Batalldn de Ingenieros No. 5
Josg  de

a14

Francisco

las siguientes

Caldas cumple

operaciones sn Frovecto.

= .

Efectiua la pavimentacion de las vias
internas del Grupoc Mecanirado Rebeir
Fizarro.

Cumple misipnes de control de drea =0
su Jurisdiccidn asignads como son los

muRicipios de Bucaramangsa.
Filedecussta, Floridablianca, la PMe=a
de lps Santos. Cepitd, Umpala » Hanta

Hirbara.

del comande de la wnidad
cumple misipones de
criticos de I1=a

For arden
cperativa mayor
seguridad en puntos

Jurisdiccion Como son  aeropuesto
Falpnegro, Fiedecuesta, Folvorines de
la Industria militar ¥y  periodico

Vanguardia {Lberal.

Sirtuacidrn de Persponal

De acuerdo a lIa Apreciacicdn de FPersgnal

tfectivos

OF ICI. SUBDFIC SOLDADOS CIVILES
ce A oz i 152
cp R o3 i3 147
ce oo or 16 161
cerpe o7 21 743
CP oIt 55 01 14 o 17
cP ASFC & 56 142 2z

FPersonal

il
i 4

57.

Logistico

CARREAND VARGAS MITCOHEL

Comunlcaciones

L

57,

13

e s

CRTIZ ANGARITA FEDRO
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Cmunicaciones

I mes ' -
5. MURCIA RUIZ GUSTAVO

Armamento

I mes

v, LEONEL ANTONIO CASTARC ARANGTD
Transporte
IY mesec

55, CORTES SaRMIENTO COLGA EUGENTA
Intendenria {(Administrativa)
0 meses.

CF, MaRCD FIDEL DAzl SANCHES
Comunicaclones
& meses

CFP. DONADD GARCIA FABID
Transporte {Administrativol
Ta meses

= CAMARGO ESCOBAR EVER LUIS
Comunicaciones
d0 meses

CF. ORJUELS PEREA CARLOE
Transportes
= MeSes

TP, LOPED OPED JAIRC
Transpoprie (Administratival
47 meses.

CE. RODRIGUET ALVAREZ ALEYDAS
Enfermeria (Aoministrative!

J0 nmeses.

ZF. QUEMBR SAL INAS DORIS FPATRILIA
Intendencia (RARdminicstrativo)

14 meses

5. SECERRA SARMIENTO EDITH
Intendencia {Administrativo)

iI4 meses

CE. ERLATAR OTERCD FIDEL

Srmsro (Administrativoi
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b icacadn de las

Situacidn de Ssuntos Civilies

De acuerdo a Apreciacidn de A5430.

Cign LoQistica

3. D2l E£scalon Superior

814

Instalaciones Logisticss

£l drea de apovo de servicips para ol
cambate de ia Unidad Tdctica, estd
demarcada falole el Batallaon e
Servicics No. S Mercedes Abrego.
ubicade en la ciudad de Bucaramanga,

De Sbastecimisntos

Fat
+

- Clase [
Determinado por &1 Batallon
de Serviciaos No.3 v el
Fonde Rotatorio del
Ergrciteo.

- Clase [T

Batalldn de Servicios No. 5

- Ciase (77
Noa exlsten Instalacionsc
Jel Ef£scaldn Superiar paras
esta clase.

- Clases IV
Batallipnn de Servicios No. &
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Batalldn de Servicios Ne. b

= . De Mantenimiento

Administratives

- Armamen to

& . Pe CamparRa (II]I Escalioni
Batalldn de Serwvicigs No. 2

b. De Talleres
Batalldn de Servicios Ng.3
v 2N casos especiales para
= equipo propic de
ingenierocs, el Batalldn de
Mantenimiento de
fngenieros, con sede en
Melgar (Tolimal.

= DPe Servicios
A. Servicigs Técniccé

Batalldn de Servicicos

No. 5

- Comunicaciones

Batallon de Serwvicigos

No. 5

- Intendencia

Batalldn de Servicios

No.5

- Sanidad

Batallon Jo Serwvz
No . 5
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- Ingenieros

Hatallon de Servicios
No. 5 Direccidgn de
Ingeniercs.

b. Pel] Escaldn FProplo

. De Abastecimientos

b

- Clase T

Esta demarcada
g o I =
Intendencia Local
No.548. quien es
la gue adgurere,

almacena ¥
suministra. =
traves del Fondo
Rotatorie del
£ 7 e rc 1 t o
e cc ional
Bucaramanga ¥
otros proveedoras
ert ia MIsma
crudsad.

Para =21 Fuesto d=
Mando Adelantado.

1 o S
abastecimientos

Cilase I —Ywly
adguiridos 2N

Saravens.

- Clase IT

Peterminade por
los Depdsitos de
Armaments.
Intenderncia e
Ingenieros.
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Clase ITJ

fa Unidad Tdctics
cLienta —on
depdsitos oar 3
a Il ma ce n ar
cambustiblies con

capacidad de
5.000 galones
tanto ode SCom

come gascolina.

Tlase Iy

Determirnado oor
ios a&aimacenes de
armamen ¥,
Intendencia e
lngenieros.

Clase

Depodsito e
armamentoc de 1a
un i dado »
Folvorines.

i a unraas o
cuerta oon
FIrmaECci1A.
Manptenimiento.
Oradrico fIr-1rr-

Eccaion!

L& wnidad cuents
con talleres ge
sastreris.
Tapaterza.
carointeris.,

o ! ome ¥ I 3 .
eioctricrgad .
tramsoortecs.
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Nao se cuenta corn
L talier de
Irmeria.

b. De CLCampasa (III]
Escaldn)
La unidad cuenta
con instalaciones
¥ equipo para
efectuar el
mantenimientc de
tercer escaldn.

c. De Talleres {[V-
V—Escaldn?
Er determinados
casops se emplean
t a 1 I e r e s
particulares de
la ciudad de
Bucaramanga .

. De Servicios
=. s cnpn i co s

Administrativos

Srmamento

La unidad cuents
c on ) d o =
suboficiales de
armamento.

Comunicaciones

El personal de
comunicaciones
cuentan can el

curso basico

Intendencia
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Logrsticas
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La uwunidad cuenta
c o n t r e s
suboficiales
especialistas en
intendencia.

Tramnsporte

[ a unidad cuenta
con cuatro {04}

suboficiales de
transportes, tri
mecinico diesel,
Lo mecanico de
gasolina . L
electricista

automotriz, L
latonero ¥ L

soldador.
Sanidad

La wnidad cuenta
con dos CO2)
suboficiales .

sepecialistas  en

en fermeria, Lir
me&d:co v L
odontologo. ios
cuales estan
agregados &d
dispenssric

neadlco de I=a

Guinta Brigadsa.

De Ingenisrps

[& wunidad cuentaza
c o n Lo
electricista
especialista e
fluido oléctrico
mis ne can
caldericsta.
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. Abastecimierntos

- Clase [T

No hay limitaciones

- Clase IT

La Unidad Tactica cuenta con 929
fusiles 3-4A3.

FUSILES G3-A3. .. .o, e
MANT FECHA (L TIMO MANTO CANT IDAD ARMAS
3 f1-11-87 17
oI -3 -85 by
oy 0a~-09~34 548
a= 19-05-89 J0Q
Qg I0-08-30 431
08 15~12-93 &
A& 22-07-24 Jo0

- Clage IIJ
Hay limitaciones’ en

almacenamiento oe
gasclina extra.
- Clase IV
Lag necesidades mdas sentidas de

material especizl para la unidad
ectd determinada asi:

Ansxoc ¢ 13
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ELEMENTO NECESIDAD EXISTENCIA LIMITACIONES

Mortero SOMM
Ametralladoras
M=-50

MUNTC TONES
LIMITACIONES

Gran. &0 mm

254

Gran. MGL 40 mm

O

dmetral ladora M-&0
(el¥,

An=xo i 13

38 a0 o8
12 10 My
- Clase V
NECESIDAD EXTSTENCIA
255 o0
324 787
FS00 31.301
- Clase VI
La unidad ne cuenta Ioelal

hotiquines de primeros auxillios
suficientes para £! cumplimienteo
de la misidn.

Mantenimiento

A Jrganico (I y Il Escaldn)
- Armamento

La unidad no cuenta con una
SrMeria.

- Intendencia
No hay 1imitacionss

- Comunicacliones
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No hay limitacicones de
material .

- Sanidad

No hay limitaciocnes

- Transporte

Hay 1imitaciones en gatos

hidraulicos de 14 y 20
toneladas.
No hav vehiculos oara

transporte de personal como
Pick-tUp las que hay ya
cumplieron su vida utild

De campafa (III Escaldni

- Transporite

No hay limitaciones

Servicios

1.

Armamen to

Omitido

Comunicaciones

No se cuenta con Subeficiales
tecrnicos. :

Imperniecros
Casas Fiscales

Unpo de los problemas mis sentido
o5  la asignacion de wviviendsx
fiscal para el personal orgdnico
de la unidad Ia cuxal tiens las
siguientes limitaciones :




OFICIALES

NOMBRE SARAVENA

cr.

TE.

RUTL CEDIEL JOSE MANUEL
ZANGURA DUARTE JOSE

BicAL

X
X

B O I T L 9

S,
5F.
S,
5.
55,
55.
55.
55.
55.
e,
CrR.

(/J

ORTIZ ANGARITA REDRUO

MURCIA RUTZ GUSTAVO

SALALAR LANDINEZ HEMRY
CARDENAS RONDON GUSTAVD
CACERES IBARGI/E, JULTO
OREJUEL A ALVARET MARCO TULID
CASTRO CANCHILA RAFAEL

OLGA EUGENIA CORTES SARMIENTO
GALEAND LI/IS ANTONIT

TAFUR LOZADA CARLOS

VIVAS URBAND ABEL

. Supuestos

Que hava dificultsd para

MMM xR 3ok X

abastecer

=

la Compan”ia "4  en Saravena por via
fal

RCCIOMES

O Ccausas

terrestre, oor SCtos

o

terroristas subversivas

naturales.

ANALISTS
~. Abastecimientos
1. Clase T

&t Necesidades

Estard determinada por

el

olan

abastecimiento para cada mes.

&. Disoonipilidad

108 X

e
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Limitacione= .

No se tiene limitaciones para esta
clase durante el presente adog. Para
e! Puestoc de Mando Adelantadsc en
Saravena es factible que las vias de
accesg & esta cludad se encuentran
parcial o totalmente destruidas, va
s23 por  acciones del enemigo o
catdstrofes naturales ¥ los
abastecimientos sean limitados., en
caso de presentarse los mencionados
sucesps se coordinara los envios por
via agrea 8 traves de Ia Fuerrza Aérea
Colombiana o Eempresas comerciales
como Rerotaca y Satena.

Necesidades

Completar la dotacidn Iindividual para
el personali de sogldados er el
siguliente material :

i. Intendencia
Equlpos de CampasSz...... 500
Cantimploras. cueeeeaen.. 300
HAMABCAS , o st e v v ancaases ». 200
DORCHOS e o v e e e e i e e e a . 00
Carpas ipdividuales..... 500
Carpas tipo ra3ncho...... oz
Carpas propositos gerne
rales. ...... P s n s s ne s o4
Estufas de cempaAd...... o4
ColchoneS. e e e e aa. . nea 200

Z. Disponibilidad
50 X

Limitaciornes

Ty

Las arnteriocres
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.
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Clase 117

=

Necesidades

La partida mepsual es iInsuficiente
para las necesidsdes que tiene el
Batalldr.

Disponibilidad

5 X

Limitaciones

Lo anterior

Clase [V

.

]

Necesidades
Equipo de armerid....ceeeeesens 04
Morteros d8 SOMM. v v e ncencnae- o8

Lanzagranadas MGL o M9, . ...... og
ametralladoras M-30. .. e iviennns 04

Disponibilidad

Limitaciones

Mortero de &0 MM. @ .o e it et o ers o8
Larnzagranadd MEL. .. .eneenaan. o
Ametralladora M—&0. . e ineee-- e

Clase V.

& a

Nerssidadss

Dinamita

TNT 173 CATES e v aueeseenenns o7
Estopines electricos cajas.. 10
Corddn detonante mis. . ... ... S00




5. Digspeornibrlidad

1a

c- Limitaciones

Las anteriores

S. Clase VT

Omitido

. Mantenimiento
I. - Necesidades
S . Trancoortes
Omitideo
&. Comunlcaclones

Omitide

Armamento

]
.

Sg requlere 2l cambio de:

Herrajes de galil...eeeee e 70
Tapas Jde proveedores de
50

e N
Sesortes Je slevadores de

proveedores de galil....... 100
Resortes viIpodeS. oe oo es S0
Recsgrite del pernc.......... 50

Ferne de su’/ecccidhn. .. ... .. g0
Fines de la varilla guias Jdei
e 53

Funto de mirqrs de galil..o. .. 5
Fortafusiies G5, ..., FO

Tornilios en elevacicarn &F5..

Ansxo ¢ 13
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Tarnillas en direccidn G3.. 200
Resartes palanca maniobra.. 200
Baguelitas palanca maniobra 100
Resorte esfera del alza

G MIFE.e. oo ooenearssnns 200
Esfera del alza de mira.... Z00
Herrajes de portafusiles... 100
Hojas lisa ametralladora

MO s e it e it s i i e s e s e e o

Pasador macho placa de alli

mentacidn MO0. . .. e e i i i 10

Trompetilla M5O, . i vaoesa o1

Apagallama fusil galil..... 01
d. Intendencia

Reconstruccidn vy mantenimienta del
siguiente material

Botas de Combate(Pares).... 300
FI ol 100
Ol ChONES e i v s vt v v s s wess 1060
2. Disponibilidad
ANexo Cuadro Situacidn Material de

Comunicaciones

. Limitaciones

Ninguna

Servicios

L. Necesidades
. Transportes
Camiones C-—70. i e i v vesnitenvennan 3
AU A I A . v i e e e e e i e e e e Gd
o =
e o e = ao4d
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. Ilntendencia

Carpas tipo pelotdn....oeeev.o.. 04

Estufas de campafid....... D v
ColchOmeS. i vt vttt vt eeenen-sas 200
Cantimploras...... s me s e T30O0
HamaCas8 . v i i i i i s s s s svsnsssa 900
Eguipos de campaia. e eassaeane- .. 300
FonchOsS. « . o i s e n i r e e m e e . Po0

Ca3rpas 1ndividuales..eeeeaeees-- 300
C3rpas 08 FSMCHO . cveseeeeersnas oz

Botes de asaito. . eeee scmceranas 15
Halcsas 08 apOyYOee.ooeernneennnns 01
<. Comunicaciocnes

Radios de QOF mts Motorola o

VOS5 ie e s v s e e saosrossecrennnna
Baterias recargables..........
Cargadores para baterids......

b L b
NI

g. Ilngeniercs

Botes de 35al t0.e v vvr vrenenns ¢

BRicas 08 A00VO0 .+ a o e aeeeennea- Q1

<. Disponibilidad
Minouna

Z. Limitaciones
Todas las necesidades anteriormente
anctadas

9. COMFARABCTON
I. Limitaciones logisticas

hnexo 5 13
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o8 NoLl

Las lImitaciones mds sentidas estan en el
srea de  srmamento. va gue el Batalion
Caldas no cuenta con armas de apoyo, ¥ en
CoOMUNICIcCIones.

g No. =2

De acuerdo a las necesidades.

REOS5 DE RCCION

C8 No.

£l Hatalldn de Ingenieros No.5 Franclisco
Josg& de Caldas & partir del momen to
desarvrolla operaciones de ccupacian,
registro, control militayr del drea vy la
Jurisdiccion, apoveo de ifngenieros a 2 la
Quints Hrigada v obras en beneficio de la

cemunidad mediante la asignacidn de dreas
s las dIiferentes unidades fundamentalocs.
oara ejercer un control mas selectivo a la
gJurisdiccidn.

C8 Mo,

Batalldn de Ingenieros No.S Francisco
& de Caldas a2 partir d2l momento
sarrolla oEraciones de ocupacion.,
registro, control militar del drea v
destruccicdn 20 su jurisdiccidn, apoyo de
Ipgenieros a la Guinta Brigada y obras en
bDeneficionos de [3 comunidad medliante Ia
concentracidn de unidades solamente en
operacignes de combate o de

ingenieros. con ia tropa reguerida para el
cumplimiento de 1a mision o tarea v Lna
ve s terminade retorne = la Urnidad v
aiistarse para un posterior empieso.

Fosrhbles sofuciones para algunas limitaciones




5. CONCL

& . Sciicitar =1 comando superior ei
suminlstro del materizal sspecial de clase

IV v WV para el cursp oe accidn Neo. L.

LIS TN
La mision del Batalldn puede ser apcrada desde
cuRiouisr purntoc de vista lpgistico para
cualgquier curse de accidn.

a dnidad TEctica cuenta con locs esiementes
S para gl apoyo logisticc en cualguier
¥y mantenimiento, especialmente para o1

£= regquisre eSspeocial atencion por parte Jdel

COMAEMNIO superior pars  que sea camblado en su
totalidad el &5% restante dei wmaterial de
Fusiles --3 A~3, o en su efecto 2] apove para
! mantepimisnte del V Escaldn al menciornado
material. s
£! Hatalldn Jde  Ingenieros Francisco Josd de
Calodas ests  eon capacidad de desarroilar
coeracicnes de orden publico. en apovo a la
Guinta Srigada, perp reguliere de ]a a&sighiacidn
Je armas  de apoyp como son : Los morteros de
Sidm, @, losg lapzagrapadas MGL . las
ametralladoras M-s50 v 13s ¢cargas bdsicas para
o= mismos.

Teniente Loronel D : 1:’*1 ACOS5TA SH_AZAR

SUTENTIOR

Anexo § i3

Comandante Fait /S [ das




B33
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga,

AUTORIZACION PARA EL PAGD DE ACREEDORES UARIOS

EL SUSCRITO JEFE DE CONTABILIDAD DEL BATALLON DE INGENIEROS Mo.5 “CALDAS”

HACE COMSTAR QUE E! SENDR (a)

IDENTIFICADO CON LA CEDULA DE CIUDMDANIA MO, DE

POSEE EN LA CUENTA DE ACREEDDRES VARIDS LA SiMa DE §

POR CONCEPTO DE

POR CAJ# POR BANCOS

GIRAR CHEQUE DE LA CUENTA No. BANCD

Jefe de Contabilidad Bat. Caldas

Anoxc 4 14
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SHSERVACIONES

BOTA: ER CASO DR PREGENTARSE SOBRANTE ( FALTANTE, SE DEBE DISCRIMINAR KL RFECTIVC
ENCONTRAD).

¥0 SIENDO OTRO Xi: GBJBTIVG DE LA DILIGENCIA, SK DA POR TERMINADA, DEJANDG CONSTAM-
CIA QUE LOS COMPROBANTES, LIBROS Y DEMAS DOCUMENTOS, QUEDAN BAJC LA RESPOMSABILI -
DAD DEL CURNTADANTE.

RESPONGABLE DEL MANEJO DE FONDOS FUNCIONARIG VISITADOR

Vo.Bo. AUDITOR

ANEXO No. 16




FUERIAS WILITARES DE COLOMBIA
EJERCI F0 MACIONAL

ARBHEB DE CAJA MENDR

UKIDAD FISCAL
DEPENDENCIA VISITADA
EESOLUCION AUTORIZACION
OIETO

RESPONSABLY

CUANTIA AGHGURADA
VIGENCIA

COMPANIR ASEGURADORA
FONCIONARIO VISITADOR

) & 105 BIAG DRL MES DR DE 1.99_SE PRESENTO
FUNCIONARIO DE LA UNIDAR FISCAL, COM KL FIN BE PRACTICAR UN ARQUEC DE CAJA EENOE, QUE MANRJA RL SESOR (4}
QUIEN PUSO & DISPOSICION DEL FOMCIONARID FISCAL, 105 COMPROBANTES, LIBROS,
DINEROS ¥ DEMAS ELEME¥TDS RECESARIOS PARA ADELANTAR L4 DILIGRNCIA CUYO RESULTADO ES KL SIGUIENTE:

COANTIA ASEGURADA

BEECTIVO: $
COPROBANTES LEGALIZADOS: J
Yo. AL Yo,

COMPROBANTES POR LRGALIZAR: J
fo. ik ho

TOTALES $
BIFERENCIA $
SUMAS TGUALES J

RELACION DX 105 RECIBOS POX LEGALIZAR

ko FECHA BENIRICIARIO CONCEPT0 VAL0R

ANEXO No 16




ASIENTOS DE CONTABILIDAD

HOJA Neg 7
MDN UNIDAD : EJERCITO CIUDAD :
PAGADURIA: BATALLON CALDAS IL.56 FECHA :
CLA DESCRIPCION PARCIAL DEBE HABER

Ansxo

"

-1




SEGUNDA  DIVISION
GUINTA BRIGADA
BATALLON DE INGENIERDOS No 5 CALDAS

AU ANCE No

ON CARGO A
AKT. PRISIIPURSTAL
Nerv o o

I{/GAR Y FRCHA
CURNTA

FPOR CONCEPTO DE
MANKJADG POR

EL COMANDCU DEL BATALLON DE INGENIEROS DE COMBATE No 5 FRANCISCO
JUSE DE CALDAS AUTORIZA AL SEROR. JEFE DE CONTABILIDAD DE LA UNIDAD

PARA QUE REALICE El, AVANCE POR LA SUMA DK $ (NUMBRO Y

LETRAS ) PARA SER UTILIZAIDO EN:

AFTANZADG CON POLIZA No DFE

VIGENTE DEL MRS DE_ HASTA ET, —

DEL DE CON CHEQUE No DEL BANC) .
CUBNTADANTE C.{. No DR

JEFE DE CONTABILIDAD INTENDENTE LtxCAL h6

COMANDANTE BATALLON CALDAS

Anexo § 17.1
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MINETERM DEFENIA NACIONAL

1@W

UNIDAD EJERCITO

PAQADUS BATALLON CALDAS 1. 88

BALANCE GENERAL CONSCLIDADQ DE FONDOS Y BIENES

FECHA

low Vil ]

CUBNTAN DEL ACTIVG

Tk

IBANCD OFC A FIECACDADCRA

e
—t
1k

Gl OFCGHA PARADORK

108

SURD AUTORRZADO

114

v4d

FOMUCH SWPIC ULED PARTICULARES

114

14
L
1.

DOCUMENTON FOR COBRLA
e — -

DEUOCMES YAFRIOE

1M

198

RECONSTAUCCIONED OF SEXNMG

ALNCIONSS ¥ BE RS EN PROP. ASFNAS

16, EENICIOR

1

A ITNANA, ¥ SRR

bl .

BOUVED DE OFCINA

16

DEFFECIMCION ACUM. DI ACTHOS ML (CF)

16

ALMAC ENBE

FROOUCTDS BN FROCERG

"™
m
| 108 |

i

DEFOR. EP. OFUALER

ACAEEDORES YAROE

REPULTADC FRCAL

ABPULTADC PARCAL DE LA VIGENCIA

RESULYADC PATRISCNIAL DR Lh VIGENG A

CUENTAS ITOMIAS DE NGRS FHANCIENCY

L TRANSRASD DIF FOMUICH A OFICIMAS PAGADCRAS

CITRCE RECUMBOSE DE CAMTAL

CUENTAS TRAMNTORIAS. DI TG, FINANC.

FONDCD FM TRANNTS A LA TESORAL

e
ARDEWA DE APROPMACIONEDS WRALAS

CUBNTAS TRANE. DI MGAL PATR

TRANSPARC DF B

ALTA DE Sein

Jofe Bacoi?a Comidivied

Drioapg T rFE




Fuerzas Militares de Colombia
EJERCITO NACIONAL

________________________________________________

(=

| BOLETA DE ABORDO

Destino

Forma: 005. TRP
- Kilomatraje = Horario
Salida Entrado Saifda Entrada
______________ TR UL
SUESREST A TUNEEY 2L A

Servicio
Asignado
Con_:luctnr
Fechas
0 M A
OBSERVACIONES
ANEAD 4 22




O
By
{a

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA o
EJERCITO  NACIONAL g

ECONOMATO
SBATALLON DE INGENIEROS N.3 CALDAS

BUCARAMANGA
DOLETIN DIARIO DE ALMNACEN N.

ELEMENTOS DE CONSUMO EN ALMACEN
AGRUP. SALDO VIENE INGRESO EGRESO SALDO PSA.

TOTAL

RESUMEN POR CUENTAS DE BALANCE

. CUENTAS DEL ACTIVO '
CUENTA SALDO VIENE INGRESO EGRESO SALDO PASA

ALMACENES

2. CUENTAS _ TRANSITORIAS CREDITO. _
cuenta | saLoo pesito DEBITO CRED ITO SALDO PASA.

REMESA DE BIENES
ADOQUIS. ALMACEN
ACTA BIENES.

3. CUENTAS TRANSITORIAS DEBITD.

QUENTA SALDD VIENE INGRES A EGRESA SALDO PASA.
GASTUS OPERACION
JEFE CONTABILIDAD ECONOMO

INTENDENTE LOCAL.. EIECHTIVA ¥ 40 rasssursyws
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FUERZAS MILITARES DE COLOMEBIA
EJERCITO NACIONAL

BATALLON DE INGENIEROS No.5  FRANCISCD JOSE DE CALDAS

FRCHA .
;
CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL No.
l AL Contrato { con o sin formalidades plenas ) celebrado entre el Batalion
de Ingenieros No.5 FRANCISCD JOSE DE CALDAS, y e! Contratista:

PARR :
| VALR §
f SON

2. INPUTAC ION
Unidad NUAR Drdinal Progecto
Recursos Vigencia Ejecutora Programa

Eje : 1561-03 281 o1 1994

3. El suserito Jefe del Presupuesto certifica, que el anterior comprowiso
esta amparado con apropiacion presupuestal disponibie. Por fo tanto me
permito recomendar sea firmado por e! Senor
Ejecutivo y Segundo Comandante dei Batallon Caldas.

Anexo § 24




FUERZAS MITLITARRS DE COLOMRIA

EJERCTTO NACTORAL

Fapemvamanga . Novilembre 0L 1000

CESE_MILITAR _DEFINITIJLNG

KL oUSCRITe TENIERTE COROACGL COMANDANTE TRET. DATAL L
[HGERIERDS Mo, 5 "URARCLECD JOPR DE CALDARY

HACE _CONETAR

L. Gue 2L Sefar | . mam e m i e e memme o e

e Lo A6 S L Ll e et i eem mmmem = e = S

v Salvo con Jas  deperndencias del Batalicdn e Ingenileros

"Caldas”.

OBSREVACIONES | e e i e e

AR

~. e gquaedan pendientes por disfrotar . dians de vacaconig

narrespPRAlente Lupse L e e e o

20 Hualaado Basta el 1 i — e i e e

4. Direccion de su recldensia 0 e o e

TELEF. . o

Sargenito Primero PARRA ARIAS L GO
Je:Te: de Peruonal Batallon Caldas

Tenienbe Coronel DANIEL ALDERTO ACOSTA CALAZAR
Comandante del Batallén de Ings. No.b Caldas.

846




EGRESO DE FONDOS

847

{CIUDAD
MDN =
UNIDAD ORIGEN
linisierio De Delensa Nacional
PAGADURIA FEGHA
A A LN
NIT.O GC.

] CANCELADO A (NOMBRE O RAZON SCOCIAL)

] Mo, AVANCE

@ CODIGD INTERNC DEL BANCD GIRADO

CONSIGNADO CODR. INT, BANCO

=
b=

] ACREEDOR [NOMBRE O RAZON SOCIAL) NTOCC,
P
DESCRIPCION VALCOR
o] CTA. CTE. No.
TOTAL
HUE(S) Mo S)
MENDS LEY 33/85
MENQS RETEFUENTE
RDEWN DE PEDIDO ENTRADA DE BIENES No.(8) ACTA fio, VALOR NETO L
vy
DCALIZACION INFORMACION PRESUPUESTARIA INFORMAGCION CONTABLE
FZA ViG ARTICULO PROY CODIGO DE LA TRAN- WALOR
] [121] SACOON 122
_—
1A USO EXCLUSIVO CUANDO SE TRASFPASA A TESORAL EL VALOR OE UM ACREEDOR.,  CONT. U-11
INADOR JEFE DPTO. GONTABILIDAD RECIB:
cC.

Anexo § 25
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MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL [

NI

Entrada de Elermentos al Almacén de: ) Lugar v Fecha
Ordenes de Compra r . Dependencias
Importaciones Nas. v e Proveedores Naos
temorands u Oficio de

Devolucion Elamentos — . Peddosy Facturas  __

Mo 49 NOMBRE ¥ ESPECIFICACION DE LOS ARTICULOS ij:-ff Unidad de Cantidad recio VALOR
1 A 4 6 7
1
2 [—

3 -
, .
5
]

Al , ]

B - -
. ,

10

| il
12
13

—_ 14
15
16 )

17 )
18
18 .

__20
21 .

22
23
24
25

SON: " ToTALS

IMPLITATION CONTABLE .

O RISPOINSABI L DADES 5 O :'ﬁ?ih'?fﬁﬁ? e O m(;:(};?ﬁ(ﬂ““m

O WA T o

(O REMESA DE Brvrs s (0 EQLIP BE TRANNPORTI: (O arTavkbeNes s

(O mronuctos ex procEso 5 () MAQUINARIA Y EGUIN O g}’?\t”ﬁ%‘{’;‘s .

(O rrouws eN Transrio 5 O PN RO (O sasios or o :

e $ JASTOS DR OPERACION ¢

() &~ orPostros s () ADICONES ¥ MijoRAS O :f,’;' ::I:m{h[éﬁrm

s _ $

ORSERVACIONES:

L

o T T Rmacenen @ [$GENTT © Audlor

ANZKG § 29
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

EJERCITO NACIONAL
COMPROBANTE DE GASTO No. UNIDAD:
LUGAR Y FECHA
REFERENCIA : SOLICITUD DE PRESTAMO No. COPIA No.
UNIDAD : COMPANIA
ACTA BORRADOR DETIRO : ACTANo. . 0 FOLIOS No.
CANTIDAD CALIBRE TirPO LOTE
MATERIAL SOLICITADO:
MATERIAL GASTADO:
MATERIAL SOBRANTE:
SUMAS IGUALES:
VAINILLAS PERDIDAS: _______ SEGUN ACTA Ne. FOLIO No.
Oficial S-4
Oficial 5-3 Fjecutivo y Segunda Comandante
Intendente Local Almacenista Armamenio
Comandante Compafiia

GUARDA PARQUE UNIDAD TACTICA i




INGRESO DE FONDOS

( '
MD N) o

MINSTERIO OE DEFENSA M:IONAJ PAGADURIA

\. .
4 @ mr_'_] ) G(D MNT.0CC. I _]
DMBRE O RAZDN SOCIAL)
LA SUMA DE
EN EFECTIVO §
EN CHEQUE (O eNnN.c. [0 s N9 BANCO
@ D @wwwee] ) @ T @ ve] ) @] o mmos.
CONSIGNACION EN:(78) coviao oeL sanco ) (80) cracren | )
( ' VALOR
DESCRIPCION PARCIAL TOTAL
o
TOTAL ’
IMPUTACION CONTABLE \=
[ GoeMta | suBcTa. | sUB.CTA DEBITO CREDITO
\_
TOTALES ) L )

TESORERQ DEL BICAL JEFE DE CONTABILIDAD




BATALLON DE INGENIEROS CALDAS
TESORERIA

‘MDN

MINIBTERIO DE DEFENBA mcmmj

INGRESO DE FONDOS

C

CIUDAD

( ORIGEN
UNIDAD
PAGADURIA ( FECHA

7
‘ COSIGNADO EN
NO

MBRE O RAZON SOCIAL

)N VY

LASUMA DE

) (NIT. o C.C.

N?

EN EFECTIVO &

BANCO

GN cueoue O ennve B s -
4 a
DESCRIPCION VALOR
!” L2
e TOTAL W,
IMPUTACION CONTABLE
( SAvon 31%?.'89 aa DEBITO CREDITO
\_
TOTALES p

TESCRERGC DEL BICAL

Anexo § 29

JEFE DE CONTABILIDAD




COMPROBANTE DE SALIDA

852
DEPENDENCIA SOLICITANTE . FECHA
SOLICITO ENTREGAR A Me.
CON DESTINO A LOS SIGUIENTES ELEMENTOS:
[ CANTIDA ;
NOMBRE DE LOS ARTICULOS Grupe de DESPJ\-D Unidad de VALOR VALOR TOTAL
{Cenforme al Indice Universal de Inventarics) inventario| opana Medida UNITARIO
3 5 D, ) (8 9
{ ) 5} (6) {7 }
. ¥,
ToTALS ]
{ R
IMPUTACION CONTARLE
. BIENES Dadaom RTINS TRIT T N
O :T?MNT;B:[::)N:I:‘ § O BN PRINT MO s ) PERQUIRGS
PRECIACION ACEME ADIA . . TRANSPASO 1l BIENES
() DIRIENES REINGRES ATIOR % O FQUI THE OICTNA . O v s
(O risesa e mnEs s () BRITP DK TRANSPORTS: . (O Attam: shpes .
) PROLYCTOS BN PROCESD R O MAamSARAT WO (O Bt BieaTs .
e CONNIRTEIONTS
O PEDIDOS TN PR ANSITE 5 O N PREKENG s O GANTOS UF OPERACION ¢
BIENES DAPOS - ] DNSERVACTON
O EN DEPOSTTLS s O ADICIONES ¥ MEWRAS . O ;M ANTINIMIENTO s
ORSFRYACIONES:
\ = )
i _ i {3
Almacanesta Dircdoryaciesr Auiicr

AGSXKO 5 30
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Ede RTINS L)
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VIVERES SULENISTRADGS Fily

VIVERESD GUEIINIDTRALGL T Al

TOTAL ACLE UL a0

ESTANCIAS

ESTANCINS L BILA CE MO ¥
ESTANCIAS DasS Al eIl veS
TOTAL ACUMULADD

EXTRAS DE ALIMENTALIGE

EXTRAS BCL LiA
EXTRAS ANTERIGRES
TOTAL ALULILLALG

VALOR PROMEDIO DE LA

ESTANCIA DEL DlA
ESTANCIAS A LA FECHA

ADIAGN CASING DFIIALES

LiiExd 3 51

i

o

o
fv

"':'J].j;:

TANCIA

EJECUTIVO ¥ 2 COTE BICAL

BRI TT o 1)
3 5o%ha w30 00

34 19 030 oy

YT

$247243

QFICIAL HANOHER:




CONCILIACION BANCARIA

UNDAD : EJERCITO
MID.N'

PAGADURIA . BATALLON CALDAS L 55

BANCO:

NOMBRE DE LA CUENTA :

HOJA

CIUDAD:
FECHA :

CTACTE

ANALISIS DE LOB SALDOS

ANALISISDE LOSSALDOSA __ DE DE1%9
Mas : Notas «r?dito no registradas en libros
Consigaaciones o registradas en extracto
SUBTOTAL ... §

Menos: CONSIGNACION NQ REGISTRADA LIBROS TESORERIA
Cheques peadientos de cobro
TOTAL SALDOSSEGUN LIBROS..... §

RELACION DE CHEQUES PENDIENTES DE COBROS

CHEQUES
FECHA NUMERQ BENEFICIARIO

VALOR

n

AN=2XG § 32




rvchcAoc MILTTAREOD DE COUOLUMDIA
EJERCITO NACIONAL

BATTALLON DE INGENIEROS CALDAS 256
CODNTRATO DE QRDEN DE SERVICIO
[No
CITANTE FECHA
TRATISTA NIT.
CCION TEL. CIoaD
D EJECUTORA NUAR ORDINAL SUBORDINAL
SHAMA PROYECTD
CuLD
SERVICIO CANTIDAD |UMBADDE! ya1 OR UNITARIO VALOR TOTAL
N LETRAS
TOTAL

'ROVEEDOR SE COMPROMETE A GARANTIZAR LA CALIDAD DEL SERVICIO PRESTADO POR UN

MINO DE DIAS CALENDARIO CONTADOS A PARTIR DEL RECIBO DEL SERVICIO.
ERVICIO DEBE PRESTARSE EN UN TERMINDG DE
SADENADCA CONTRATISTA
FECHA DE AECIBO OFICIAL 5.4
BEERVACIONES

nexo § 33




BATALLON DE INGENIEROS CALDAS
CONTRATO SIN FORMALIDADES PLENAS

Y]
th
N

[NO.
CITANTE FECHA
JEEDZA MIT
CCICHN PROVEEDOR TEL sSiuGaD
ZULC PRESUPUESTAL CEJETO
I .
BIENES O SERVICIOS | CANTIDAD U';"*EDDAIDDEE VALOR UNITARIO VALOR TOTAL

!

TOTAL

WTERIORES ELEMENTOS DEBEN SER ENTREGADOS EN EL ALMACEN DE.
ZCION TELEFONO EXT ENEL TERMING

CONTADOS A PARTIR DE LA FIRMA DEL PRESENTE DOCUMENTO.

\ROENADGS T e e . . - - |NTENDENTE LOCAL

AZEPTO -

NITOCC e . DE TRECHA

SEcHaGERcEon T ALAACENISTA BATAL_ON CALDAS

lexo § 34
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. FUERZAS MILITARES DE COLOMSIA
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FUERZAS MILITARES DE COLOMEIA

ETERCTTONACTONAL

DOCUMENTACION  QUE INTEGKA LA CUENTA FISCAL DE IA SECCION DE

CONTABILIDAD

. Acta de la visita administrativa

Acta del cruce de cuenta con los librovs de Ila Intendencia

Local y Seccidn (uarta.

Actas de argueo de la Tesoreria y pruebas selectivas

practicadas a los almacenes.

. Balance general de comprobacion de fondos y bienes consolidado
Asientos de contabilidad de fondos y bienes (por agrupaciones)
consolidado.

. Movimiento del Almacén por grupos de inventario conscolidado.

- Estado diario de Fondos vy valores consolidade

. Estado diario de fondos y valores del mes

. Conciliaciones bancarias con sus anexos (extracto bancario,
certificade bancario, potas débite y creédito, Ingresos a
bancos y consignaciones).

- Relacidn de Avances

- Movimiento de cuentas por pagar consolidado.

- Movimiento de cupo asignado

- Movimiento de apropiaciones giradas con sus anexos (relaciones

Anzxo § 33.1




Gé4

de apropiacidn v relacion de deudores).
Relaciones débito de cada una de las cuentas de balance.

. Relaciones crédito de cada una de las cuentas de balance.

. Movimiento de acreedores varios

. Movimiento de Depdsitos Especiales Oficiales.
Movimiento de bepdsitos Especiales Particulares.

. Ingresos de fondos (copia)l

. Comprobantes de egreso del mes con  &us sSaportes (contrato sin
formaliidades plenas o de arden de servicios, factura comercial
o cuenta de cobro, certificade de disponibilidad presupuestal
y acta de recibo a satisfaccicn cuandp se trate de conirato de

arden e servicios).

Lad
[
[
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

ETERCITG NACTONAL

DOCUMENTACION QUE INTEGRA LA CUENTA FISCAL DEL DEPARTAMENTC IE

AUDTTORIA INTKRNA DEL COMANDO DEL EJERCITU

=

th

Acta de la visita administraiiva

Acta del cruce de cuenta con los 1ibros de la Intendencia
Laocal y Seccidn Cuarta.

Actas de  arquec de la Tesoreria vy pruebas sgelectivas
practicadas a los almacenss.

Ralance general de comprobacion de fondos y bienes consolidado
Asientos de contabilidad de fondos y bienes (por agrupaciones)
consolidada.

Movimiento del Almacén por grupos de inventario copsolidado.
Estadn diaria de Fondos y valores consolidado

Boletin diaric de los diferentes Almacenes

Fstado diario de fondos y valores del mes

onciliacicnes bancarias oon  8us anexos  (extracto  bancario,
certificade bancario, notas débite y crédito, Ingreses a
hancos y consignaciones).

Helacidn de Avances

Movimiente de cuentas por pagar consolidade.

Movimiento de cupo asignado

b
o
=
Lat
[
.




Movimienta

Felariones

Kelacicnes

Kelaciones

Movimiento

Movimiento

Movimiento

8éé

de apropiaciones giradas

débito de cada una de las cuentas de balance.

erédite de cada una de las cuentas de balance.
déhito v crédite consolidada de lo almacenes.

de acreedores varios

de Depositos Especiales Oficiales.

de Depdsitos Especiales Farticulares.

Ingresns de fondos

Todns los comprobantes de egresc del mes con sus Soportes.
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FUEKZAS MILITARES DE COLOMBIA

EJERCTTO NACIONAL

DOCUMENTACION  QUE  INTEGKA LA CUENTA FISCAL  DEL DEPARTAMENTO

FINANCIERO DEL COMANIG DRI, EJERCITO

Acta de la visita adwinistrativa

Acta del cruce de cuenta con Ios 1ibros de la Intendencia
Local y Seccidn Cuarta.

Actas de argquec de 1la Tesoreria v pruckas selectivas
rracticadas a ios almacenes.

Balance general de comprobacion de fondos v bienes consolidado
Asientas de contabilidad de fondes y hienes (por agrupacionss)
consolidado.

Movimiente del Almacén por grupos de inventario consolidado.
Estado diario de Fondos y valores consclidado

Conciliaciones hancarias con sus  anexos (extracto bancario,
certificado bancario, notas débite v crédito. ingresns &
bancos y consignaciones).

fRelacidn de Avances

Movimiento de cuentas por pagar consolidado.

Movimiento de cupo asignado

Movimiento de apropiaciones giradas

Relaciones débito de cada una de las cuentas de balance.

Anexo § 38.3




Felaciones

Relaciones

Movimiento

Movimiento

Movimiento

crédite de cada wuna de las cuentas de balance.
dehito v erédito consolidada de Io almacenes.
de acreedores varios

de Depositos Especiales Ofiviales.

de Depcsitos Fspeciales Farticulares.

fnpia de ingresos de fondos

848

{opia de los comprobantes de egréso del mes con  sus soportes.

(Solamante

Aos cancelados por concepto de fondo internco)
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FUERZAS MILITARES DR COLOMBEIA

LEJERCITO NACTONAL

DOCUMENTACION  QUE  INTEGRA LA CURNTA FISCAL DE 1A DIVISION DE

FINANZAS DFEL MINISTEEIO DE DEFENSA.
Acta de la visita administrativa
Acta del vcruce de cuenta con los Ilibros de  la Intendencia
Local y Secoidn Cuarta.
Actas de arquec | de ia Tesoreria Vy  pruebas selectivas
practicadas a los almacenes.
Balance general de comprobacién de fondos y bienes consolidado
Asientos de contabilidad de fondos y hienes (por agrupacionss)
capsalidado.
Movimiento del Almacén por grupos de inventario consclidado.
Estado diario de Fondos y valores consolidado
Conciliaciones bancarias con sus anexos (extracte hbancario,
certificado bancariol.
Felacion de Avances
Mavimiento de cuentas por pagar consolidado.
Mavimiento de cupe asignado
Movimiento de apropiaciones giradas
Kelaciones déhite de cada upa de las cuentas de balance.
Felaciones crédito de cada una de las cuentas de balance.

Felaciones débito vy crédito conselidada de 1o almacenes.

Anexo § 38.4
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Movimiento de acresdores varios
Movimiento de Depdsitos Fspecialas Oficiales.

Movimiento de Depcsitos Fspeciales Particulares.

Anexo § 38.4




BATALLON DE INGENIERDS CALDAS

TESORERIA
L ESTADO DIARYD DE FONDOS ¥ VALORES )
f [ormpap: ]
MDN | == )
MPEFTEND OF DEFENEA WJ (HESML I
-
- Y
SALDOS MOVIMIENTO , {GUIENT
FONDOS ANTERIORES DEEE FABEH "SALDOS SIGUIENTES
COMUNES
CAJA
CAJA FONDDS COMUNES
CAJA RECAUDADORA
CAJA ACREEDORES VARIOS
CAJA MENCA
TOTAL CAJA
BANCOS
—  OFICTNA AECAUDADGRA
SERVICIOS PCASONALES
BASTDS QENERALES
OTRAS THANSFERENCIAS
INVERSIONES
AVANCES )
TOTAL BANCOS 2z
TOTAL FONDOS SOMUNES
OTROS RECURSOS DE CAPITAL
sanco 4
AVANCES %
OEPOSITOS ESPECIALES DRCIALES -
CAJA B
CAJA QENERAL
CAJA MEMOR
TOTAL CAJA DEP. ESP. OF.
BANCOS -
TOTAL BANCOS
TOTAL DEP, ESPEC. OFICIALES
DEP. ESPECIALES PARTICULARES
CAJA
BANCDS
TOTAL FONDOS PARTICLULARES "
INFORMACION ADICIONAL
RECIBOS DE INGRESO Na. INICIAL ULTIMGO Mo, ; ANULADOS
COMPROBANTE GE EGRES) No_ INIGIAL ULTING N, ANULADOS
CHEQUES No. A BANCO ANULADGS
CNEQUES No. A BANCO ANULADOS
CHEQUES Ho. A BANCO ANULADOS
CHEQUES Na. A BANCD ANULADOS
CHEQUES No. A BANCO ANULADOS
CHEQUES Na. A BANCD ANMULADOS
CHEQUES Na. A BANCC ANULADOS
HOTAS CREDITO No. BANCO s NOTAS DEBITO No. BANCO '
HOTAS CREDITO N BANCOD H NOTAS DEBITO Na. BANCO '
NOTAS CREDITO Ne. SANCD $ NOTAS DERITD Ko. HANCO '
HOTAS CREDITC He, BANCO 3 NOTAS DESITD No. BANCO 3
 — J
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REPUBLICA DE COLOMBIA - SANIDAD F.F. MILITARES

PLIEGO DE ANTECEDENTES
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REPUBLICA DE COLCMEIA
SANIDAD FUERZAS MILITARES
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga,

PARTE DE RANCHO PARA EL DIA DE DE 189 _PARA EL
BATALLON DE INGENIEROS No.5 FRANCISCO JOSE DE CALDAS

COMPANIAS OESAYUNO ALMUERZO COMIOA

COMPANIA "A"
COMPANIA "B
COMPANIA *C"
COMPANIA *D*
COMPANIA A.8.P.C.
COMPANIA IL.56
DETENIDOS

AGREGADOS

TOTAL

Jefe de Personal Bat, Caldas

SEAD 2

09




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga

PAZ Y SALVO

_YO, CON C.C. No.

O NIT No. HAGO CONSTAR QUE LA TIENDA DEL

SOLDADO DEL BATALLON CALDAS SE ENCUENTRA A PAZ Y SALVO HASTA

EL DIA DEL MES ANO POR CONCEPTO DE

SUMINISTRO DE

PROVEEDOR ADM. TIENDA DEL SOLDADO

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Anexo # 60
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FUERZeS FI TVARES DE COLOMELA
FOAERCITE HAd IOk

D0 BATOLILON AL DAY

ST aTu[1 )
AEOSTE 28 TE o, 9294

I TAE

FEAN DE ARASTIOIMIENTON L OB DEL BATALLON DE INGERIEROS
Wo. D CALDMAE CORREGFANDIENTE &L HMEE DE SEPTIEMERE DE 1.7%5

I. SITUACION

El Batalldn de Ingenierns Mo.5 Francisce Jous de Caldas en el mes
de Sepiliembre deberd abastessr asis

OFICIALES SRR, SULDADOS CIVILES LUGAR

CF ar 404 17 154 Lrmanga
CPome" 01 14 1el BAmanga
CF = 03 17 k3 Brmange
CRovpe 35 s F54 Eimanga
CF ILa56E ol 17 kd 12 BAficarga
PREY b 10 a1 st 3 Tmanga
TOTAL A 133 s 45

ii. MISION

©1 Batallén de Ingenieros Mo, 9 Francisno fosé de Caliag, @ partir
31 OF de Septieabre de 1,975 gjecuta sficienlerments Tas partidas
ssighetat ¥y sumindstra  oportunamsente  Los  abasfecimientos
requeridos parva satigfacer tas secesidaders del personal, wsterial
¥oBfudtpa puestns sl servicio opl cumplimiento de la misisn
Inctitucional.

III. EJECUCTOM

adquirir Jos slesentos necesarios para ol normal
entn de las wunidades  cobaliernas y  condeolar sy
W ENElED ¥ URG,

1. Misiones Farticulares

fA. Ejecutivo y Segundo Comandante




Coordina v sucervigila e1 cumplimientp del presente
ntan.

Fasa revislas poperadicas de los abastecimientos de
las unidades en o/p ¥y fupre de la guarnicién.

Crordina ron el tesorere para eofectvar 1 page de
tos sueldos & los cwadros v bonificacinnes de los
anbdados .

B. Intendencia Local

L]
e

[

Ejecucidén de Partidas Fiscales

Con plaze 28 de Agosto de 1.993 adquiere los
abasterimiento corrsspondientes al mes de Septiembre
de acuerdo a las siguientes pactidas
presupnestales.

articula Descripridn Yalor

4. 1010091 fartids Alimsrtacidn $45 586,025 00
b 1010010 Fartida Especial ali

mentacidn y Coberturs 4'277.700.00

€. 2002 Materiales y suministros

Obi 1 Papeleria y Utiles de

Eseritorio 225,000, 00
d. 2002 Materiales ¥y Suministros

Qrd-001 Combustibles Grasas

y Lubricantes 20006.000.00
s, 2002 Materiales v Suninistros

Obi % Materiazles de asen 77.700.00
+, 20603 Hantenigmiento Obi 9

Instalacion 275.000.00
g. 2003 Materiales y Suminisiros

Obj 8 Intendencia y Equipo

e ficina ab a0l .00
W. 2003 Malerizles y Suministros

fihi 10 Repusstos 1 ¥ 11 £s

raldn 10006000 . 00
B 200 Mantenimients Servicios

Fibtirns Larga Bistancia 30000000
f. 2004 Yitticos ¥ Gaston de

Yigde (bi 7 Hastos de

wiaie 35.000.00
. 2004 Midticos v Bastes de

Yiaie Dbl 4 Vidticos 25.000.00
b, 2006 Comanicasiones ¥y Trans

aortes Ubjetp 2 Servi

ohos prstales y.600,00
TS AL £55 7807625, 0o

b AR TE b e e

212




2. fRelacidn Ejecutidn Partidas

EP
b.
SR

ARTICHLO No. 1010001

puestn
343 5846.D2%. 00

CHENTAS POR CUBRAR

BAGAL F340.00D .00
BRAGIA A0 00000
FLOTILLA FLUVTAL HABDALENS 346,090 00
DIVIT 77610250 p0
HAGAL 32.000. 00
HOBRSA ?9.D00.u0
RILUD 446000, oo
BISAN 446.300.00
RIRIC 44,5300 . o0
BCG 27 J72.000. 00
REG 23 3402.921 .00

pecifico $ 6447300

AVAHCE ALTIHEMTAGTON &' 000000, on
CHENTAS FOR FPAGAR
GARFI 2556, 50000
GHAZS 27175000 .00
CASIND DFICIALES 1°023.000.00
DRI &07.500.00
RIKIC A7 IR 00
Lavado y peluaneria 1% 455,040, o0
356 017.194.00 {5 013,250, v
Disponible para inwvertir 41°0D3.946. 00
AUAaS IGIHWLES $£56 017 . 1%4.00 356 01719400

ARTICULG No. 1010010 PARTIDA ESPECIAL ALIMENTACION Y

COBERTURA

ysr Estancias alimenta
cidn cuadrps ¥ civiles
SAPER15I0 $ B 277.700.00

YIZ
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LR N e
Wer. 17

i dsn

Sumes

ekt s Letess

£ Sk

R A N =
rhadrge v oCisi

FGHALES

L TG T N

AUl FEG Lo

ATFOLL G000

Ho,

i
0

I
i
(il
x
O

ELEHENTOS

Acelbe

Arene

YT
Lot

Oafd

Culir

Freson Roval
Gallwbas 223
Chunolate
L
Manteguilla
Hayanmsna
Fraeeta

Factan wurtidas

it aila

i

.cll
Salohicin

bt jar,

Balsa tomate
Frijeid

Carne

Cilanltro

Folle

Runance

Papa pasiusa
Fapa criolla
Flatanc maduro

I e

=,
<
-

2% Lan

g6 Hei
2 kil
Lhs
yoLbe
Gloilbe

M Do

Lit
4 Tal
o)

5 Iel

B3 ey

50 liis
o Hul
5 oGad
5 BEul

B.493 Kls

50 Flan
J.500 Kle
4.9G0 Uds
3 Rl
100 Kls
1.608 Kls

CANT .U,

-

V/UNIT.

14,840
30.49%
FEFRALY
]

| ]
S4B
17507
G50
BTG
ehg

A 5al

]
21,549
20,300
o170
7,530
15500
1,700
20,500
17,920
Jh.FED
F.160
H00
1.45%0
45
14,000
550
%0

V/TOTAL

B14. 000, oo
CHEEWET o0
A 300 . o

2h.800. 00
94 00800

17,540 o0
GHTL 04000

SO AL oo
b, 1HG o
00,000 o
SHAG Ao

b}

G.in
PG00 00
Y000 .00

PO 000,00
3% A00 .00
F1D.3RO.00
107 B4T . A00 oo
SH.000 .00
5°915.000.00
Ji0.500.00
7OH0.000 .00
55,000, 00
%6000 00

Y14




Filla L0000 Kls Ju0 FAG.000 .00

Cebnlla caberond D0 Kls PRl 450.000. 00

Fil Lekn IV - 16400 40,0460 . 0o

I inare G40 Kls 450 225,008, 00

Blorat e Baongy Kis 200 #00.000.00

33 Blmuet ic G305 Uds 72 R09.%400. 00
KU TamulEs G.450 Uds 400 138000000
3% Hupwis F.480 Uds o9 ABI.E0 .00
b Bty ama 120 Kis 300 34.000.00
37 Gankross 230 Tad J3.700 BAZ.H00. 00
S5 Fan 14,437 lds S0 73185000
e Arepa £on queso 3.450 Uds 200 49%.000.00
3% Yoaurd q.30% Uds 159 77470000
41 - Towmate ging Kls 400 320000000
2 Habichuela GOt Kis 14 i80.408.00
/3 Zanahoria 300 Kls 400 120.000. 00
a4 Cebolla Junes BOO Kis 520 43400000
45 Hueso 500 Kis 8OO 400.000.00
a5 fins 31 Ata 304 ?.500.00
47 Fony malta 230 Cai 3.4%5 BOA.LOED .o
. 43 Salchichon 1460 Kis 1. R00 240.000.00
5 49 Arveia 4 Bul 21.500 85.000.qu
30 Mazorea 50 Kis 1.200 60.000 .00
a1 Crpasanes I.4%0 Uds 40 Z07.000.00
53 Fereiil 24 Ats 00 13.000.00
3 Aneso 260 Uds 240 192043, 00
oo Eocadillo 8 Calj 14.430 {115.4840.pa
GA Hamburguesa 4,305 tds 200 851.000.00
w7 Handarinas 3.45%0 Uds &0 w07.000.00
54 Carng molida 400 Kis ?. 300 92040000
7 Hoijaldras 4.704 Uds = 374.000.00
&l Huffin 3.450 Uds 100 345.000. 00
-3 Fifa nod Kls 500 251.500.00
L Menudencias 1.006 Hol 130 13000000
% Holaldra 3,400 thia 80 276.000. 00
&4 Erazo Reina 3.450 Uds 72 248,400, 00
& fMlasz muate 100 Kls 800 840 .000.00
&4 Carne cerdo 100 K= 2.700 270,000, 00
&7 Fezufa 20 Hls 2,000 40.900. 00
47 Callo P Hls 2,000 18700000
0 Croasant 3.3%0 Uds &0 207.000.00
- 71 Mora 0 Kin 200 270.000.00
e Reluze filete 1.071 Lbs 1.200 1 285.200.00
73 Fanarss 01 Und 24 Ch.O0

c. ARTICULD 2002 MATERIALES Y SUMINISTROS

fbjeto 1 PAPELERIA Y UT. ESCRITORIG

Sakue qun s £ 0-
Fartida Procente Mes 228.000.00
Eygreuos 205,000, 00

Anexc ¢ 51




ELSA ASCANID

penante
Wor ©ohtuek papel car
hon o cAarta

Warox o nkouk papel car
hon aficic

Yor 3 owinla dnprescra
1170
v Doy < papel fo
tocopta “t

Y00 resmes papel
fotesopia aficia

Yo S ovesmas bond
oficin

YA 4 resmas bond
carta

SUMaE IGUALES

ORD 001 CDMBUSTIBLES
Galdw gue viene
Fortide presente mes

Earesns

TERFEL

CsEdr BLS gls

gasolins

Yor. 300 gis

A5, 03000

A DD o
SO0 oD

17560 0

210000 0

@G0 os

37,000,000

37,500 00

29.000. 00

27.000 .00

$Z25.000,0p  $2E2E.000.00

GRASAS ¥ LUBRICANTES
-y -

$27000.000. oo
2700000000

384.441.2

de GLEN 1761%.020.00

ALTER
Yo Dopanta de
AGEA

SUMAS IGUALES

OBJETO ¢ MATERIALES B

uig. 72

$2°000.000.00 %

EEIEETESIERTTI S

E_ASED

%aldo anterior
Fartida pressnte mes
2 [ 4=3-443

$ o-
77700 .00
$ 77.700.00

Y16




JOABUIN DRTIZ

R
Yor . 1o
Yor. 8

EE LA T

2l

PR L T

o Ligy

Cleiad

tir
Ao hatallas

dabion
tas aeg

EXI T SO0 Lo

s i
SAD. 0

SuMAS IGUALES

ARTICULG Z0B3 MANTEMIMLIENID

e ey

ERSTAIY

SUMAS IBUALES

S
3736000

anber oy
L presen ke meg

—

Anexo § o

77.700.00 %

IFRL000 .00

$ 275.000.00

%

F7. 706G .00

0,_

$ 275.B00.00

% -

Ahaalh,. ne

¢ ad 400,00

E75.000.00

17
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BILBERTO RAMIREZ

Vor. Mimpiera o

FEpararLOn Bene

del teclado a la

caleuladors

Mod DR1Z0 Mo.

ALIAR0T TE MDL %4 IR.304.00

Yore Lim[IEZA.

Veparacion gens

¥ ajuste a la

mAfuingG de esori

biv OQlivetti Mo

FIE90BY del

Pepizitn de

Armamento 3000000

Yo limpieza y
FEparacidn. Iubri
cacidn ¥ suministro
del esprin clock

de impresidn

v tringuete de
traccion de la ma
quine de pporibkir
Ftivetti No.
JE60667 dy la

IL. 58 18.600.00

SUriaS IGUALES $ 656.5600.00 $ b6.6400.00

TEAESITETIIARTRT LEE

OBJETO 1D REPUESTOS I Y II ESCALDN

Salde  anterior % - -
Fariida presente mes 17200.000.00
Faresos £ 1720000000

Pick-Up Chevrolet EJC-5-K-3021
MIL REPUESTOS LTOA

dir 2 terminales

largus 35.000.00
Vir 2 terminales

o bos 30.0040.00
Wor 2 esfericas

infericres 64,000 . 00
Wir T oesfericas

sUDeripres 37400, 00
Wi blela

direoeidn 172,500, 60
Yir i hrap

Lo Asador 17,500 00

Anexo ¥ ol
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Lowilicona

& paped
AR 3]

Wt T oot ioua
deres dedan Tekon
Vee d o cauchos

t‘(“ L Y

VAr 2 omueelle
freno

YA 2 tornillos
VAr 4 sopnrtes
rals

YA 2 ostnp
traseros

Iva

VIDRID attps

VA areeglos vidrioe
puerta, y srrveglo de
vidrio ventilador

JEERFIA LI TH
KL 14 I it )
S3.000 Do

T3 14 ST

S o0
2.000. 00

S0.000.00

9. 400,00
44,2042 .00

4% .00 . on

Pick-Up Chevrolet EJC-5-K-3020

AIL REPUESTOS LTDA

medias lunas
hronces

AT bronce

Vi kit avandelag

VAr 1
i
1
¥/r ) eie deslizante
i
il
1

Wir

Yir #le toma

¥ retenes caia
Wi reditlo

Vir kit empaque
cajia

Uir 1 coparte caia
Wir 1 juego rolos
Tua

R&aZBA 624 EJC-5-B-93154
TAPICERIA RDJAS

Wor forro ¥ arregin
de caiines completos

1.8450.00

25,940, 00
17.800 .00
31.800.00
112.000.00
#1.500.00

4.800. 00

ts.800.00

2700, un
5,400, 00
A-B0G oo

A2.793.00

2%0,.000.0n0

CAMIDNETA CLUE WAGDN EJC-5-C-0024

YTBRIN AUT0S

Foroarvegins de
maring laterales

50008, 00

919




GRUA BE 5 TDOMELADAS

YIDRID AUTDS

Wor arrealos de

chapat ¥ puertas a0 000 ao
]

CARROTANGUE DE AGUA RED EJC-5-02010

VIDR10 AUTOS

¥ir arreglos chapas,

cremsxlleras de las
puertas 80.000 .00

SUMAE 1GUALES $1°200,000.00 %1°200.000.00

ARTICULE 2004 SERVICIBS FUDLICOS

fADJEYO 1 LARGA DISTANCIA

Jalda yue wviene % g
Fartida presente mes 30.000.ap
Egresus $30.000.00

V/v.Girade & EE.FF.
bivisidn Teléfonas
larga distancia $30.,000.00

SuMaS 1GUALES $30.000.00 $30.000.00

SuEEEESFTET SR ISTESRee DD

ARTICULE 2006 VIATICOS Y GASTRS DE VIAJE

DBJETD 2 GASYOS DE VIAJE

Saldo anterinr £ N
Fartida presente mes 3%.000.00
Enresos 3 3900000

v, rancela
Cifin a
Copg tran 35.000. 00

SUMAN

a

35.00¢.,00 ¢ 35.000.00

TSRS RRARRERSERS T

wmmm

1
v
L
>
G
0
[*3]
',—..l

720




k. 0BJETO 4 VIATICOS

Galdo anteriar 3 -0 -
Fartida precssnte mos 23.00D.no
Eoreons E ERL000 .00

VA Lplanilba

Fes .

SUMAN

s S5.000, 00

i. ARTICULD 2008 COMUNICACIONES Y TRANSPORTES

OBJETC 2 SERVICIOS EOSTALES

Saldn aniericr -0 -
Fartida presaente mes ?.60%. 00
Egresos $ 7 400,00
Y/r.Cancrlado a estafetas
de la unidag $.700.00
SUHAS IGUALES $ 5.900.00 $ 5.900.00
CLASE
Fara ¢l presente mes se suministraré para entrenamiento sl slguients
material.
Lumpahia A 2.248 Cartuchos Guerra Cal.Z.800m
Eompafia W 24327 Cartuchos Guerra Cal.7.42mm
Comparia © g.48D0 Cartuchos Buerra Cal.7.62mm
Compania D 10.422 Cartuchos Suerra Cal.7.570m
Compafia ASFL 5.702 Cartuchos Buerra Cal.?.42mm
Compafia EL.S& 854 Cartuchos Guerra Cal.7.42mm

C. Oficial 5-4

REcihe de] irtendente local los abattecimientos
soliritados, & inicia sl ahastecisiento & las unidades nue
BE encuentran eir orden poiblicn.

Freveé las necesidades de transporte para dar cumplimiento
al plan.

Eievee el control mediante el cruze ge  cyentas pata
verificar uwna eficiente eiecucidn de ios planes.

21
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OFICIAL 5-3

Coordina con &l eficial S-4 las rutas ¥ pscollas necesarias para
el abastecimiento.

OFICIAL §-1
¢
. toordiaacidn con les  crmandanies  de  compaRis prevé  la
devolacicn de alimenlbacian y con el igsorero de la woidad, la
develucidn de anziliss de alinentscidn para &l personal de

clhaflros en guarnioiom,

Contaduria

1. Ficrce el enntrol sobre la eiecucidn estricta del presente
plan.

z, Conrdina » presenta al Comanto de la Unidad las novedades

encontratdas en la eiecuclén del presente plan.

Tesoreria

Er gl momente de la cancelacitni de los compromisos verifica
valores v precios unpitarios entrades.

INSTRUCCIDNES DE COORDIMACION
i Los abastecimienivs se sfertnan cada 10 dias.

.. et almarenistas eieveen control de calidad v entregas
apoitunag.

3. El material reintegradn que nn se pueda recuperar serd
incirerado mediante elabovarién de actas.

4. Los Bfiviales de Servicie de las Unidades TéActicas sow los
responsables del control perceptivo de los elemenins gue
ingresan a los diferenies almacenes.

A Lus gienenblng para construccion, repuestos para vehicnlos
mewtns de intendencia sprdn suministrados de acuerde
ades y requerimientos eglabiecidos en el plan
epimiento,

a- pe Gtiles de azes y  escritorio serdn entregados ¥
soministrados  de  atuerdo 4l ceadro  de  distribucdén
alamnrada por el H-4.

o on ol

922
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v, MANDD ¥ COMUNICACIONES
M Sir oramblion.,
Crmens macinsear LTo0L0, Yiaoen ke
)
Tenientel Chrolgl Ban ERTD ACOSTA SALAZAR
nndan allan Caldas
AUTERTLC
- P
]
&
& r
ni Cdpitan LUI NSECA SALAMANCA
: N -4 Bical
'_:: Et PUEBLD T £L SOLDADD UN COMPROMISD DEL EJERCITD NACIONAL

Anz=xo 4 51
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FUERZAS MILITARES DE CBLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

COFTA Mo // DE é; COFXAS

. [

BATALLOW DEINGEWIERBS Mo, % TALPAS

ELCARAMANGA, SANTANBER

GEFTIEMERE 28 DE 1998

PLAN DE MANTENIMIENTO QUE EMITE EL COMANDD BEL BATALLON DE INGENIERDS
No. 5 FRANCISCO JOSE DE CALDAS CORRESPONDIENTE AL WES OE SEFTIEMBRE DE
1.995.

i. SITUACION

A1 anabizar los intarmes de inspeotiones pasadas a las diferentes
coiiaicres: transporbes, arnangrto, comwiricaciones, intendencia,
canidad, equips fijo e instalaciones se ectablece Ia siguiente
ESR 0o 1

EN Transpuor Las
%o snctentran pendientes por manterimientol

< Pickelp Chevrolet EJC-5-%-3D20
- Pigk=Up Chevrolet EIC-5-K-3DZ1

« Camioneta Club Wagon EJC-3-£-0026
- Mzzda &246 EJC-5-B-73154

« Carrotangue de Agua Reo £3C-5-0R0IC
- firwa de 5 tpneladan EJC-5-T-13073

I, aroamen o

4. cipctwara el manienimaiento  a los 300 provedores
meldltoos pare Ffusil 5-3 que se ence

vatran gn depfisito por parte del armero de Ia Unidad,

A reqiiere ia reparacian de dos tuentes de alimentacidn
rard Rettbn FRE-77,
da Totendenrta

Efecivars =1 santenimicnto A los  catres de  las
vtas cnmpafiias, coopletands tornillos y ajuste en

)
()

Anexd g X




2. HTERIOHN
as wjebwka
L armamenlo,  tran 0g .
duneante Bl omes dg Sepliesbre
15 feiin e mantenerio en perfectso
. ) -
v owrelongar se ovida Dtib.
3. JECUCION

OpErALRGR.

A
soutar 1 manterimiento de todo el materis
i innes, mediants la dnverside de las partida
ar e & la uripen tdetica para tal fin.
i . wo Unidados Subnrdicrdas.

w b

el Dosandante

pErvigaLa Rl rplimien b del presente plan.

tal O

gato del wresenle plan pasando
ge tas diferentes dependencias

o supetior 1ok apdyos necesariog
ienti el preserts plan ¥ qui Bstén
G la uaidad.

3] Fipdenentales
ntiei de  tor seevir el
wmamerntn en mano ¥y en depnsiing
an catren, almohadas. & e e
prating,
de armamento pars el 3 de
vehon precentar #n o eosibie
ded mes antEr Las
D IR

da Joe trabrins nue se

ANzxo ¢ 03
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m

G
=4

uh
Lot

AL Berccidn de Transmortes

F1EK-UP CHEVROLET EJC-5-K-3B2Z1

fe hard el cambie de alaunas pieras. el arveglo de
vidries de las puertas ¥y del wentilador. de acueruo
plan de abastecimientes: el 2y, Tabala Yara Luis con
fecka 24 de Septiembre informara al sedcr Gficial 8-
4 o1 rusplimiento de Lo anterior.

FICK-{F CHEVROLET EJC-5-K-G0ZB

G hard el cambilo de algunas pievas de acherdo al
plan de abastecimientoss el S5Y. Fakala Yara Luisz con
techa 2é dg Septiembre informara al sefor Oficial
-4 et cumplimienty de lp anterior.

MAZDA 426 EJC-5-B-93154

Ge hard La forrada y arreale de coiines completas
de acuerds al plan e abactecimientosy el 3%, Fabala
Yara Leis con feecha 24 de Septiesbre informara al
selor Oficial 5-4 el cumplimiento de lo anterisr.

CAMIONETA CLUB WAGON EIC-5-C-BOZ6

Ge hard al arreglo de marcos laterales de acwerda al
plan de ahastecimientosy el G4, Tabala Yara Luois o
o

fachs 26 de Jeptiembre informars al sedor Uficial 5
4 el -umplimientn de lo anterior.

b. Sercion de Coeunicaciones

Bl §f.  Fedre Ortir  Angarita  hard el
mantenimientn de las dos fuantes de
alimertacion para Radic FRE-775 pasars revista
el 81 Carrefp Varpss Mitchel y debe inforinar
al SeRpr MY, Eiecutive el dia 6 de
Septieabre.

[ Secnidh de Armasercta

Fl  ©%. Salazar Otern Fidel hard &b
martenimtents & low provedares (-3 gue sE
encuentran e el depbsito ¥y el HP Murcia
Gustavp pasera revigta s informara al ey
Wy. Eiecutive el dia 04 de Gepliennre.

du Tantendencia

Los comandantes de compaiia efecivaran el
maptenimiento preventive en forma coRilnua ¥y
al din sdbade se hard el mantenimients peEnEral
del material de intendencia.




=4

o

Ly

pasara ravista el
con Tes oo e
or WY Eiscntivn 1of

prtiembre la Gedfinra Sastre ¥
oo piectuearsh el mantenimienta
camuflato, cartucheras ¥ kotas e

banes con Techa 24 de
an al Benor Ry, Eiscative
Lirades.

Con plora & Geptigmbre RBacara revista del
arreglo do Tav mhnuinas e esoribic yode 1a
cwmatoea de law difeventes gependencias el
Gefior O7. Fomsats.

; e el
aiaiamientn dy la struccidn, y el
Loexl rene fecha 26 de Septiembra
widn el inferne corvecpondicnie
LahIve .

o gfpctuars BE mantentmientn A
1o Ueidad, et Oficial de
Tap w1 twies dE st semana  debe
&1 inforas correspondienie al Senor
AT

ENChas

lefes de Dependerciif se BRCArQATAN de
cbenimiento los dizs sébados ¥
¢ @l Gedor HY. Eieculive dejandn
rpondiente.

Lo ee

hard &

Tarres  Francisis

1 Intendewte 1

Wi De odw Gepliembee pasara 21
searal 1o b s al Gefor Y,

de la leadad bard €1
plandla elpctrivag padara
Fropee Tk Llerms
1 prca cnforme
Zatr 1Y, Firret ;

ntaniita

933
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4. ADMINISTRACION Y LGGISTIEA

para el cumplimiento del

r
5. MANDD Y CORMUWTICACIONES

Sim cambiat.

Teniente Cotorel .DANI TD ACOSTA SALAZAR
: fan Caldas

futentica,

-

oy 5y
2 [T

4 &piian kuxs FoNSERA SALAMANCA

1 /yg-f‘j rial
Al

"EL FUEBLO Y EL SOLDADO UN CDAPROMISE DEL ESERCITO WACIONAL®

ANSXD ¢ U3




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga,

PLANILLA DE VIVERES FRESCOS PARA UN PERSONAL DE SOLDADOS DE LA BASE
CORRESPONDIENTE AL LAPSO DEL

AL DEL MES DE DE 199

NUMERO SOLDADOS X VALORDIARIO X NUMERO DE DIAS =%

ELEMENTOS C/DAD U/MEDIDA V/UNITARIO  V/TOTAL

VALOR TOTAL VIVERES FRESCOS &

Economo Batallon Subofié:ial Abastecimientag_

intendente Local 56 Oficial 8-4 Batallon

Ejecutivo y 20. Cdte Batalion

Anexo § 64
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RADIOGRAMA

Bucaramanga,

DE b (OBICAL
PARA : (OBES CEDE-1

(72, Santafs de Bogota., D.0C.
NE v BRE-BICAL-51-8SL-1000 X PERMITOME INFORMAR DIA
MES ANC HORA NOMBRE FALLECIDG
€M No. FALLECIO ¢(CITAR EN FORMA BREVE LGS ANTECEDENTES X
HIJG DE Y DF X DIRECCION RESILENCIA

X 7o COBICAL X

Comandante BatalloN Caldas
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RADIOGRANA

Bucaramanga.
DE - COBICAL
PARA - JEFATURA SERVICIOS GENERALES MINDEFENSA

Santafé de Bogotd., D.C.

NE_. : _/ BR5-BICAL-S51-5L-100 X FERMITOME INFUKMAR ESA
JEFATURA  GASTCS SERVICIOS FUNESKES EXTINTO SOLDADG BECERRA VILLABUNA
GOEE ML . MOR VALOR DE & . SOLICITO SKEAN

SPTUARS CONTADURIA INTENDENCIA LOCAL NO.5E BICAL X 10 -
COBICAL X

Anexo # 568
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REPUBLICA DL GOLOMBIA oRcNa Y

CONTRALORIA GENERAL DF L REPCDLICA '
MES : ARG
RESPONSABLE 45

REGISTRO DEL MOVIMIENTD
NUMERC DE REFERENCIA HOJA Na.
DETALLE DE LOS ASIENTOS DEBE HABER
0 2 13
SOMNT, U |
Contadar. Audlitor Fiacal. Cusntadante

Anexo § 71.2
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL '

Bucaramanga,
ASUNTO : Relacion de Deudores No.
AL : Senor
JEFE DE CONTARILIDAD BATALLON CALDAS
Gn.

A contiuacion me permito relacionar jos deudores

del mes de de 199, asi

ARTICULO PRESUPUESTAL No.

'CUENTA COBRO No UNIDAD VALOR

TOTAL. §$

intendente Local No.56

Anexo § 75




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

EJERCITO NACIONAL
BUCARAMANGA
[ — BRS-BICAL-TES-027
ASUNTO . Solicitud Anulacion Cheques
AL : Sefior Jefe Cucntas Corrientes
Banco--+-e--------------
Ciudad

250

Atentamente me permito solicitar al Seiior Jefe de Cuentas Corrientes del Banco-»—-------- :

1a anulacion de los cheques que a continuacion se relacionan en raz6én de habersc establecido previo analisis
de la conciliacién bancaria respectiva efectuada en la fecha, que el valor de dichos titulos no habia sido
cancclado por esta entidad, no obstante haber transcurrido seis (6) mescs de su giro, entrega y
contabilizacion:

Cheque No Girador valor Cucnta Corrientc No.

Tesorero Batallon Caldas

Anexo # 76
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

SOLICITUD DE PRESTAMO No.

UNIDAD: BATALLON CALDAS

LUGAR Y FECHA
REFERENCIA: COPIA No.
UNTDAD: COMPANIA
CANTIDAD CALIBRE TIPG LOTE
MUNICION
SOLICITADA:
Oficial 5-4 Intendente Local

Entregué: Recibi:

Alm sk de Ar t Comandanie de Compaiia

Ejecutivo y 2do. Cdte. BICAL

GUARDA PARQUE UNIDAD TACTICA
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