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OBJETIVOS GENERALES

Crear un documento de ficil consulta que detalle las funciones del personal y los
procedimientos empleados en el desarrollo de sus actuaciones y operaciones para contribuir al

mejor funcionamiento de la institncién al obtener eficiencia en el desempefio det personal.

Brindar suficiente proteccién a los activos y recursos de las diferentes dependencias de la
Unidad

Garantizar la obtencién y suministro de informacién veraz y confiable.
Promocionar la eficiencia de las operaciones.

Velar por que la ejecucion de las operaciones se ajuste a las politicas y disposiciones

existentes.

Asegurar que los planes y politicas concuerden con la misién y el cumplimiento de los

objetivos programados.




OBJETIVOS ESPECIFICOS

Facilitar el desarrollo de la gestién administrativa mediante la utilizacién de mecanismos

adecuados de control interno para obtener plasmados en informes de uso interno.

Garantizar la proteccion de los bienes activos de propiedad el BATALLON, asf como los que
se encuentran bajo su responsabilidad.

Corregir debilidades importantes e implementar los controles existentes con el fin que sean
aplicados adecuadamente.

Crear controles necesarios para las 4reas en las cuales no existen.
Garantizar una seguridad razonable pero no absoluta de que todas las operaciones realizadas,
transacciones comerciales y registros contables estén conforme a las normas, reglas,

procedimientos y deméas documentacion inherente a 1a misma.

Conocer las necesidades ¢ inquietudes del personal integrante de cada dependencia para
garantizar un eficiente desempeffo de sus funciones.

Definir especificamente el desarrollo de las operaciones a través de los manuales de

procedimientos.

Establecer los puntos de controles en cada una de las actividades que se desarrollan para
obtener como resultado, un alto grado de calidad y eficiencia.

Evaluar y estandarizar tanto las finciones como los procedimientos de aquellos cargos y

actividades que sean homogéneas.




Analizar las actividades que ejecutan los diferentes funcionarios para hacer una distribucién

equitativa de los cargos y actividades que sean homogéneas.
Analizar lag actividades que ejecutan los difsrentes fimcionarios para hacer una distribucién
equitativa de los cargos de trabajo y asi obtener una mayor eficiencia y efectividad en cada

dependencia

Concientizar al personal de que el control interno es responsabilidad de cada funcionario en su
respectivo nivel y se debe aplicar en cada uno de los procesos, actividades y decisiones

adoptadas.
Fijar los controles en los procedimientos seguidos para la realizacién de cada uno de las
actividades, operaciones y actuaciones del personal con el proposito de garantizar que se

gjusten a las normas vigentes y polfticas trazadas por la institucion.

Proporcionar un medio que sirva como herramienta de planeacién, ejecucibén y control, que

permita a su vez una adecuada administracién de la informacién ¥y Fecursos.

Optimizar los rendimientos de la Unidad y minimizar los riesgos dando como resultade un

incremento en la productividad.

Prevenir futuros riesgos.

Mejorar sustancialmente los procesos administrativos.

Encansar las actividades y procesos hacia el cumplimiento de la misién institucional,

Permitir la realizacion del trabajo en forma comrecta aprovechando al méximo los recursos y

ent el menor tiempo posible para el logro de 1a misién.




GLOSARIO

1. Boletin Diario: Documento elaborado diariamente por el almacenista en el cual se
relacionan las entradas y salidas por los diferentes conceptos.

2. Cuenta Fiscal: Informe mensual que rinden las secciones de contabilidad de los diferentes
batallones a las entidades ordenadoras del gasto en lo que se reflejan los movimientos do
ngresos y egresos de un periodo determinado.

3. Elementos de Consumo: Aquellos que se consumen en su primer uso o que se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente al integrarlos, agregarlos o aplicarlos a
otros.

4. Elementos Devolutivos: Aquellos que no se consumen en su primer uso pero que por
razén de su naturaleza, se deterioran o desaparecen con el tiompo.

5. Estancia: Valor por el cual queda fijado el costo de la alimentacién diaria.

6. Fondo de Casino: Aporte para sustentar los gastos de funcionamiento del casino; fijado
por el comandante de la unidad.

7. Oficial de Servicio: Personas encargadas de supervisar el mgresos de elementos,
materiales o equipos al BATALLON.

8. Oficial Arranchado: Personal Vinculado en calidad de socio, al casino de oficiales,
generalmente ofjciales solteros. '

9. Remesa de Bienes: Cantidad de elementos, materiales o equipos que ingresan al
BATALLON provenientes de Bogoti.

10. S-4: Seccién Cuarta.

11. SOP: Sumario de Ordenes Permamentes.

12. TOE : Tabla de Organizacién y Equipo.

13. OAS : Orden administrativo de los servicios. Autorizacién para dar de baja. Es
realizada por el responsable de cada seccién en donde detalla los materiales a dar de baja,
consolidada por el intendente local y autorizada por el ordenador del gasto (Ejecutivo).

14. Relacién de Apropiaciones: Informe que rinde Ia intendencia local a la tesoreria en Ia cual
se detallan los comprobantes de egreso que se van a pagar.




15. Relaci6n de Compromisos: Es efectuada por la intendencia local al final de cada afio
detallando los compromisos adquiridos que estén pendientes de pago.

16. Contrato sin formalidades Plenas: Documento que se realiza como soporte del compromiso
adquirido enfre el proveedor y 12 unidad, en el cual se especifican los datos del proveedor ,
los elementos solicitados por la unidad, el lugar de entrega de los mismos y la fecha de
entrega,

17. Contrato de Orden de Servicios: Documento que soporta el compromiso adqguirido entre e}
proveedor y la unidad, en el cual se especifica la dependencia solicitante, los datos del
confratista, los servicios solicitados, ¢l termino de tiempo en el cual el proveedor se
compromete a garantizar la calidad del servicio prestado y e lugar de prestacién del servicio.




ANTECEDENTES

Las bases legales de las diferentes etapas y procesos que rigen las entidades del gobierno se
encuentran contempladas dentro de las disposiciones incluidas en las normas consignadas en
la ley 87/93 sin perjuicio de la autonomia que Ia constitucién politica, Ia ley y las ordenanzas

les otorga.

La constitucién politica de 1991 en su articulo 269 ordena: “ En lag entidades pGblicas, las
autoridades correspondientes estén obligadas a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus
funciones, métodos y procedimientos de control de conformidad con lo que disponga la ley, la
cual podrd establecer excepciones y autorizar la contratacién de dichos servicios con
empresas privadas Colombianas™.

En su articulo 209 establece: “La fincién administrativa se findamenta en los principios de
igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, efectividad, economia, celeridad, imparcialidad y
debe tener un sistema de control interno que se ejercerd en los términos que sefiale la ley”.

Los procedimientos de control para el desarrollo de las diversas greas estardn dados teniendo
en cuenta el objetivo de la unidad tdctica, acorde a su misma naturaleza, con el fin de obtener
resultados como consecuencia de la eficiencia, eficacia, economia y valorizacién de los costos
ambientales, principios de transparencia que debe imperar en la administracién publica

El confrol interno debe estar basado en um plan de accién que cubra las actividades,
findamentado en los manuales de finciones y procedimientos y los indicadores esenciales
para medir resultados, no solamente en el #rea administrativa, sino también en el grea
operativa.

Para la realizacién de este manual de funciones y procedimientos de control interno para el
BATALLON de Servicios No.5 Mercedes Abrego, se tomé como base el realizado para el
BATALLON de Ingenieros No.5 Francisco José de Caldas, con el propésito de lograr una
unificacién de los mismos, por tratarse de instituciones que internsmente fincionan de la

misma manera.




INTRODUCCION

Para todas las Unidades Técticas se hace indispensable tener un eficiente Sistema de Control
Interno que asegure que todas las actividades operacionales y actuaciones del personal se
ajusten a las normas legales y politicas fijadas por la Institucién, garantizando de tal manera el

logro de los objetivos y metas fijados.

Un grupo de alumnos de Contadurfa Piblica de la Universidad Santo Tomas de Aquino con la
colaboracién de las diferentes Secciones del BATALLON de A.SP.C. No.5 “Mercedes
Abrego”, se interesé en la elaboracion de este Manual de Procedimientos y Funciones
tendiente a asegurar que todas las operaciones y actividades realizadas por el personal
integrante de la Institucion se efectien siguiendo los procedimientos coitrectos, que los
documentos generados en ellos sigan el flujo adecuado ¥ que exista una coiTecta segregacion
de finciones, medidas que conducirdn a! cumplimiento de las tareas con mayor
responsabilidad y la eficiencia de la gestién empresarial al facilitarsele al personal realizar
sus labores aplicando los principios de eficiencia, eficacia y cconomfa que se revierta en el

beneficio de 1a misma Institucién.
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EJECUTIVOY SEGUNDO COMANDANTE
CONTENIDO
1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. NORMAS GENERALES
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 FUNCIONES DEL EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE
4.2 FUNCIONES SECRETARIA DE LA SECCION
4.3 FUNCIONES DEL ESTAFETA DE LA SECCION
5. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO PARA LA REVISION DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO
DIAGRAMA

5.2 PROCEDMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLMIENTO DE LOS CONTRATOS
SIN FORMALIDADES PLENAS
DIAGRAMA,

§.3 PROCEDMIENTO DE VERIFICACION DEL CRUCE DE CUENTAS
DIAGRAMA

54 PROCEDMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL ACTA DE REUNION
DIAGRAMA

5.5 PROCEDMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL BALANCE DIARIO DE ALIMENTACION.
DIAGRAMA

5.8 PROCEDMIENTO PARA LA VERIFICACION DE ALTAS Y BAJAS DE ELEMENTOS PARA
ALMACENES.
DIAGRAMA




BATALLON ASPC N5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

1. OBJETNVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para ¢l Ejecutivo y Segundo Comandante, apicando el

principio de Control Itermno que habla de ks adecuada segregacién de funciones.

Establecer las normas Y procedimientos bajo las cuales se rigen los diferentes movimientos que se
realizan en el manejo del Ejecitive y Segundo Comandants.




BATALLON ASPC. N°5
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

2. ALCANCE

Inicia con la tramitacién de todos los documentos relacionados con la gestién administrativa, para

que la unidad Fiscallzadora verifique que los dineros situados Y pagados a iravés de |a tesoreria de

I unidad, fusron utilzados debidamente cumplisndo con los requisitos exigidos por la contraloria
Generai de ks Repiblca, y tsrmina oon la aprobacién dei gasto.




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

3. NORMAS GENERALES

Su funcién es la de asesorar ol Comandante en io relacionado con actividades especiaizadas del
Comando.

Ei Segunde Comandante es delegado por el Comandante para que dirja b plana mavor |
coordinando y supervigliando su trabajo.

Los oficiales de la Plana Mayor emiten pianes y érdenes con la aprobacion dei comandante pero no
tienen atribuciones disciplinarias, por ¥ anterior la plana mayor es Srgano de planeamiento vy
Control, no de mande.

£l Segundo Comandante de la Unidad Tictica es el conssjere v ayudante principal del

+

Comandants.

- Sus funciones primordiales son las de Coordinar v controlar los detalles de operaciones,
instruccién y administrecion de la unidad.

- Debs comunicar las decisiones del Comandente a la plana Mayoer para la elaboracion de ios

pianes y drdenes.

- El Segundo Comandanto es el fiscal de todes Jos aspectes administrativos de la unidad.

- Cuando el Comandanie estd ausente, es ¢l segundo Comandante quien o reemplaza
asumiende ei Mando de Ia unidad en dicho momento.




BATALLON ASP.C. N5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
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Efectia el planeamiento de la administracion para la Unided, presentandolo al Comandante
para su estudio, complemento y aprobacion.

Debe presidir Is formacién de iniciacién del servicio en la unidad, pars verificar aspectos
relacionados con ¢l material y el personal mediante los Comandantes de ls Unidad v
oficiales do la Plana Mayor.

Debe pasar revista diariamente a uno de kis aspectos administrativos y de Blenestar de ls
Unidad, como: Casinos, Ranche, Enfermeria, Consulloric Médico v odontolégico, guardia,

transportes, ...




BATALLON ASP.C. N°5
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Eiecutivo y Segundo | Seccién Eiecutive
Comandante
Jefe inmediate: Comandante de la
Unidad
REQUISITOS ¥ OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Curso de comando. Haber ascendido en los diferentes
grados miltares.

Haber adelantado curse de administracién contable.

Ser Oficial superior de grado mayor.

Haber desempefiado los cargos de
Oficial 5-3

intendente Locai

Oficial S4

Poseer excelentes condiciones para el
mando y rectitud administrativa.
Poseer excelente compartamiento
disciplinario

No estar Impedido administrativa ni
juridicamente

4.1. FUNCIONES DEL EJECUTIVO Y SEGUNDO COMOANDANTE

- Reempiazar al Comandante y asistirlo en todos los asuntos def Comando de la Unidad.

- Desarrollar las ideas del Comandante y colaborar con éf en todas sus actividades e

instrucciones relacionadas con el Comando, especisimente io relacionado con ef Régimen

intemo y S.OP.

- Orientar los trabajos que debe realizar la plans mayor y presentar las propuestas al

Comandante con el fin de que pueda tomar una decisién acertada.

- Extendar su autoridad a todo e personal do s Unidad, a fin de verificar y controlar el

cumplimiento da las érdenes del Comandante, asi como el cumpiimiento y apicacion de los

reglamento y apicacién de los reglamentos y disposiciones vigentes.
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Revizar diariamente ios alojamisntos para verificar su eseo y disponer io conveniente para

SU conservacion y enlucimiento.

inspeccionar y dirigic Is instruccién de ias Unidades Fundamentales y de uns manera
especial y primordial, coordinar el desarrolio de las academias para Oficiales vy

Suboficiales, como también los curses gue han side programados.

Planear y poner en practica, mensuaimente por le menos un ejercicio de defensa del

cuartei y alarma por siniestro.

Dirigir y fiscalizar las comisiones edministrativas do la Unidad, espociaimente en ios

siguientes aspectos :

a. Contrelar la adquisicién de elementos, viveres y onseres, su cancelacién y adecuada
distribucion (Plan de abastecimientos y mend evaluado ).

b. Verificar la elaboracion y eutenticidad de los inventarios de la Unidad.

¢. Al finai de cada mes y después de cerrar novedades confrontar los prosupuestos y
demas documentos fiscales. Con la debida verificacidn ordena su confeccién definitiva
para remitirlos con ei “es corriente” al cemando do la Unidad y ego a la Saccién

Contabilidad para la elaboracion dei presupuesto generai.
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d. Establecer las normas pertinentes para fiscalzar los gastos efectuados en i3 Unidad,
teniendo en cuenta las disposiciones de la Coniraloria, del Departamento de Control v
presupuesto del Ministerio de defensa, dei Estatuto de Centrol Fiscal, Manual provisienal de

Doctrina logistica para las Fuerzas Miltares.

e. Reglamanto de procesos administrativos y otras normas y disposiciones vigentes.

f. Verificar y revisar los planes de Incorporacién, icenciamiento y movilzacién, elaborados
por Ia Direccién de Reciutamianto.

g. Mantener las tarifas ¢ itineraries de las diferentes empresas a fin de tener elementos de
juicio suficlentes para revisar los presupuestos de Incorporacion, lcenciamiente v la
documentacién de transportes.

h. Coordinar con el intendente local y el B- 4 un proyecte sobre contrates de arrendamiento
y otros selvicios requeridos por la Unidad para someterio a la consideracién del

Comandante.

i. Cumplr cen todas las normas Fiscales como ordenador del gasto de la Unidad.

j- Preparar s comisién Administrativa para la reunidn y revista comespondiente,
disponiendo la forma como se levaran los documentos y materiales respectivos.

k. Infervenir en las entregas de Ilas Unidades Fundamentales y comisiones
administrativas; en este caso debe verificar los Inventaries, balences, las parlidas que

entreguen y reciban,
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. Revisar mensusimente ja Tesoreria Constatando ;

- El saldo bancario.

- El saldo resuliants , ¢! cual confrontara con los Bbros correspondientes.

- Ingresos presupuestales con examen de los comprobantes legakzados

respectivamente,

- ingresos reslizadoes, verificados en las carpetas de releciones de autorizacion.

- Balance de los resullados anteriores.

- Los asientos de los lbros hechos por ¢! contador para evidenciar que se ajustan

& las normas reglamentarias.

m. Fiscalzar y conirolar la Inversion de las partidas fiscales asignadas a la unidad,

mediante s revision del cruce de cuentas.

n. Elaberar anualmente y en coordinacién con 8l S4 el proyecto dei presupuesto general

de la Unidad.

o. Intervenir en &i pago de haberes dei personal y atender los reciamos que se presenien.
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p. Tomar accién inmediata en s solucién de problemas de abastecimientos y servicios en
la Unidad cuando las alribucienes dei S4 no akcanza a cubrir tales necesidades o

imprevistos.

q. Presentar al Comandante ias propuestas de solucién a todos los problemas, asi como
ias iniciativas que pueda tener para la mejor marcha de la Unidad.

Elsborar en asocio del Oficial de Sanidad los contratos con hospitales v centros de salud

que se requieran para Is atencidn del personal snfermo.

Verificar y controlar que las cuentas por concepto de hospitalzaciones vy atencién medica
¢ intervenciones quirdrgicas se ajustan a las correspondientes partidas.

Revisar los Ibros de suministro do droga, confrontando con las coplas de férmutas.

Realizar junto cen o S4 una revista mensuai de material rodante para sstablecer su
grado de conservacién y mantenimiento de primero y segunde escalén, elaborando el

acta cemrespondiente.

Constatar v revisar cuidadosamente la lagalizacién de municion gastada en instruccidn,
verificando gue las solicitudes de préstamo, los comprobantes de gasto, v las legalizaciones
de baja, han sido sometidos a tramites, procedimientos legales v reglamentarios.

Controlar que Is elaboracién y porfeccionamiento de los informatives administrativos
o discipinarios se cumplan en los términos correspondientes, emitiendo su conceplo de

fiscal para los correspondientes fallos.
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Hacer cumpilir ios pianes de bienestar y accién sicoldgica proyectando las politicas de
comando hacia los fundamentos basicos de la disclplina.

Realizar compeioncias y demosiraciones entre las Unidades fundamentales a fin de

verificar ei estado de la instruccioén.

Ejercer especiai control en la preparacién fisica, téctica y técnica dei personal de

cuadros y tropa.

Promover intercambios entre ei Oficial S-5 y las autoridades Civiles, eclesidsticas y
gerentes de los insttutos descentralzados locales de la jurisdiccién de la Unidad para el
desarrolle de programas de accién Civico-Miltar, mantenimiento de Monumentos
naclionales y conmemoracién de efeméridos patrias.

Controiar y coordinar con ei S-5 y las directivas del SENA la programacién y desarrolio de

los diferentes cursos para e personal de fa Unidad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Danominacién: Secretaria de Ia Seccidn Seccién Eieculivo
Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo
Comandante
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Haber obtenido grado técnico en una institucion de Haber desempefiado cargos
Estudios Medios. administrativos.
Tener conheclinlentos en sistemas.
Tener conoolmientos contables
Tener estudios de bachilerato. Haber reafizade curso relacionado con
secreteriado general.

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA DE LA SECCION

- Actuakzar las carpetas.

- Archivar los documentos de la seccidn.

- Actuakzar ja documentacién.

- Informar ai Ejecutivo de Jos plazos otorgados.

- Cumplir con las érdenes impartidas por ei Ejecutivo y Segundo Comandante.

- Contestar las lamadas de la oficina.

- Alender y orientar a las personas que solichan stencién por parte del sjército y 2°

Comandante.

- Guardar absoluta reserva de los hechos y circunstancias conocidas por razén de su labor.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Estafela | goccion Eiscutive
Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo
Comandante

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Ser Soidado Bachiller. Tener conocimientos en sistemas.

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - ESTAFETA.

- Preparar y sacar en computador la correspondencia, relaciones, cuadros, informes y todos

los documentos de la oficina del Ejecutivo y 2° Comandante.

- Velar por la buena presentacion, operacion y conservacién de los elementos a su cargo.

- Mantener absoluta reserva sobre todo lo que Begus a su cenocimiento en relacién con su

cargo.

- Cumplr con los deberes del régimen intemo en relacién con los trabajos inherentes a su

especialidad.

- Atender ei servicio telefénico.

- Distribuir la correspondencia a las diferentes secciones y Unidades.

- Responder por la seguridad de la corespondencia.
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Actuar diligente y en ol menor tiempo posible para que las ordenes emitidas v Ia
correspondencia en general leguen a su destino oportunaments.

Las demds funciones que o asignen ¢l Ejecutivo y 2° Comandante.

Responder por el aseo y buena presentacién de la eficina.
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5. PROCEDMIENTOS
5.1 PROCEDMIENTO PARA LA REVISION DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir los comprobantes de egresos provenientes de la seccisn de Contabilidad.

PASQ 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que se cumplan con los siguientes requisitos.

Liquidacion (Valor bruto, retencion en la fuente, neto a pagar).

n
h

b. imputacién contable (Codificacion de acuerdo al pian de cuentas).

c. imputacion presupuestal (Numero, nombre de! articulo presupuestal y
objeto).

d. Documentos de Soporte:
1. Contratos sin formalidades plenas.

2. Factura comercial con: membrete, nimero de Nit 0 Cédula de Ciudadania,
régimen de VA, Cantidad, Concepto, Valor unitario, Valor total, firma y
sello.,

3. Certificado de disponibilidad presupuestal.
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¢. Cheque dilgenciade sin firmas.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Firmar ! comprobante de Egrese.

Remitir comprobante de egrese con sus soportes y cheques 2 la seccién de
contabilldad.
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REVISION COMPROBANTES DE EGRESO

EJECUTIVG Y SEGUNDC COMANDANTE

Recibir
comprobante de
la seccién de
contabilidad

Verificar
cumplmiento
de requisitos

Fimar
comprobante
y remitir a
contabilidad
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5.2 PROCEDMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL. CUMPLMIENTO DE LOS CONTRATOS
SIN FORMALIDADES PLENAS

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir lot contratos sin formalidades de Js intendencia local.

PASQ 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que la elaboracion de los contrates de aimentacién deben hacerse en
forma diaria, de acuerdo con ol mend, teniendo en cuenta i parte diario de rancho
en relacién con la tabla disria de racién por hambre.

Verificar que ol contrato leve el ceriificado de disponibilidad presupuestal
garamizsndo la existencia de fondos suficientes para adguirir tal compromiso.

PASQ 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que I3 elaboracion de los Contratos para ei plan de mantenimiento y fondo
interno correspondan a lo contemplado en dichos pianes.
Verificar que jos coniratos leven of certificade de disponibilidad presupuestal para

garantizar ks existencia de recursos necesarios para tal fin.

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que loz contratos se encuentren debidamente registrados en el bro
radicador de contratos para cada afio de os rubros ejecutados, constatando la
orden de Senvicios correspendiente a tal contrato.
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PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDOC COMANDANTE

ACCION: Firmar los contratos.
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EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Recibir
contrato de la
Intendencia
Local

Verificacién
diaria
Elaboracion del
contrato con
soportes

Verificar
existencia de
fondos
segin
presupuesto

Verificar
registro de
contrato en
control

Firmar
contratos
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5.3 PROCEDMIENTO DE VERIFICACION DEL CRUCE DE CUENTAS

PASO t: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir acta de cruce de cuentas por parte de ks intendencia local.

PASQ 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Comparar mensuaimente los sakios que srojan los Bbros de ks seccion de
contabilkiad con ks de intendencia local.

PASQ 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Cerclorarse que bos saldos registrados en cada seccion coincidan.
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EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Recibir
de Intendencia
Local
documento
cruce cuemtas

Comparar
mensualmente
saldo de Nbros
contabilidad con
Intendencia
Local

Cerciorarse
que s saldos
refiejados

coincidan
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54 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL ACTA DE REUNION ADMINISTRATIVA.

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVC Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION:

Recibir de la intendencia locai copia del Acta de la Reunién administrativa.

El acta de reunién administrativa es una consolidacion que se efectiia como
resullado del Movimiento Administrativo ocurrido durante el mes, en donde se
explica ai comandante de la unidad en que forma fueron invertides los valores que
ingresaron ai batalién y en que feron gastados. |

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION:

Verificar los vaiores registrados en ei acta do ia reunién administrativa con los lbros

contables.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION:

indagar sobro los resultades obtenidos solicihando informacién relacionada con:

4 En qué fueron invertidos los dineros?

¢ Qué dinero sobre? ;| Porqué sobrd?

¢ Qué dinero no fue gastado? (Porqué?




BATALLON ASP.C. N°5
“MERCEDES ABREGO ©

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE
VERIFICACION ACTA DE REUNION ADMINISTRATIVA

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Recibir de
Intendencia
Local copia del
acta reunién
administrativa

Verificar
valores

registrados en
acla v ibros

Indagar
sobre
resultados
obtenidos
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL BALANCE DIARIO DE ALIMENTACION

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir de la intendencia local of balance diario de aimentacién.

El balance diario de almentacién es un informe en donde se reportan bos
movimientos diarios que suceden con respeto af suministro de amentacion.

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar i contenido de ia pianila con los respectivos soportes:

- Avance en efective.

- Planills de devolucién de alimentacién.

- Pianilas de cuentas de cobro.

- Planilas de cuentas por pagar.

- Resumen del gasto de viveres.
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EJECUTIWVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Reclbir
de Intendencia
Local balance

diario
alimentacién con
5US sooortes

Veiificar
¢l contenido
planila con
soportes
respectivos
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE ALTAS Y BAJAS DE ELEMENTOS
PARA ALMACENES

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir de los aimacenes of boletin diario de emtradas vy saidas de elementos.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDQ COMANDANTE

ACCION: Verificar que todos los elementos que entren al aimacén deben estar respaldados
por el respective contrato sin formalidades plenas firmada por el Intondento.

Verificar que todo elemento gue salga de! aimacén debe tener su respectiva orden
de suministre ordenada por ol 5-4.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que las entradas y salidas de elementos de los almacenes, hayan sido
registradas en sus raspectivas tarjetas Kardex.

PASO 4. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Cerciorarse de que ks elemenios que van a ser dados de baja, reunan los

requisitas para el caso.

Realizar visitas esporddicas a los aimacenes para confrontar las tarjetas Kerdex

cen las sxistencias reales en les esiantes de los almacenes.
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Verificar las érdenes de suministros con las secciones que reciben slementos, con
¢l fin de cerciorarss que Segaron a su destino.
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EJECUTVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Recibir de
almacenes e
boletin diario
elementos

Verificar
respaido de
ingreso y egreso
de elementos

Verificar
registros en
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Realzar
visitas
esporadicas
para ejercer
control
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL CUADRO DE VITUALLAS

PASO 1. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir del economate ef cuadro de VMuallas. EI cuadro de Vitualias es el
documento basico y primerdial en los economatos, all se registran en forma
pormenorizada la entrada y salida de viveres, resumiendo estos movimientos en ef
balance diario de alimentacion.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Cerciorarse que el cuadro de vitusllas fenga como soporte los siguientes

decumentos :

- Ordenes de entrada de viveres.

- Comprobantes de salida de viveres.

- Planila ds baja de elementes.

- Paite diarlo de rancho.

- Menti mensual.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Cerciorarse que disriamente se registren los articulos sn las respectivas iarjetas
Kardex.
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PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION; Cerciorarse de que dlarismente se estén registrando en el cuadro de vituallas Jos
articulos que entren al economato de acuerds a las ordenes de pedido por
intendencia Lecal.

PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Realzar mensuaimente ol acta do revista al ecenomato tomando al azar cuadros
de Wiualas, parte de rancho, mend mensual, cenfrontidndole y verificando
realidad de dichos registros.
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VERIFICACION CUADRO VITUALLAS

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Recibir
del
economato el

cuadro de
vituallas

Verificar
los soportes
respectivos

Cerciorarse
del registro
en tarjeta
kadrdex

Veiificar
registro diario
de elementos

mensuaimente
acta de revista
economato

para ejercer
control
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5.8 PROCEDMIENTO PARA LA LEGALIZACION DE LA MUNICION

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir del S3 el balance general de municiones.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION; Verificar is municién gastada comparando i comprobante de gastos con el Libro

respectivo,

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVG Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Legalzar con su firma ia municién gastada.

PASC 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Remitir documento a ls seccion 3.
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LOS PLANES
ORDENADOS POR EL COMANDO DE LA UNIDAD.

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Estudiar y elaborar con los oficiales y plana Mayor, los planes orgénicos que sean
ordenadas por ¢l Comandante de la Uinidad.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Cerciorarse que los planes sean ordenados por el comandante.

PASO 3. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Vigitar porque los planes ordenades por el Comandante sean cumpldes

estrictamente.
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5.10 PROCEDMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE ABASTECIMIENTOS

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir de la Seccién Cuarta, copla del Plan de Abastecimientos para el respective

mes.

El Pian de Abastecimientos es raalzado de acuerdo a las solicitudes y necesidades
de cada seccidén, ali deben quedar los requerimientos mas sentidos de la Unidad.

El Plan contempla la inversién de partidas fijas especisles y fondo interno por
articulos y objetos.

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar ol estricto cumplimiento del Pian de abastecimientos, comparando el valor
de las partidas fijadas en dicho plan, contra los pagos reslzados por el batalion.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que ¢l Plan incluya todas las clases de Abastecimientos con indicacion de
cantidad de elementes, valores y fechas de adquisicién y suministro.

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE
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ACCION: Verificar ques ol plan haya sido elsborado con bhase en los reguerimientos
deblidamente aprobados por e! Comandante de la Unidad.
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5.11 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir de la Seccién Cuarta, copia dei plan de mantenimiento para el respectivo

El Plan contempia el mantenimiento del maisrial de transportes, comunicaciones,

armamento, intendencia.

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar oi estricto cumpimiento del pian de mantenimiento, conforme a fa
inversién dei fondo interno autortizado para el drea de mantenimiento.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que el plan do mantenimientc haya sido autorizado por el comandante de
@ Unidad.
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5.12 PROCEDMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE INVERSION FONDO INTERNO

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Recibir de ia Seccion Cuarta, copia del Plan de Inversion Fondo Interno.
Ei Plan de inversién Fondo Interno, contempla i ingreso de todes los recursos
proplos do ia Unidad, en todas las dreas adminisirativas, incorporados en la cuenta
de Fondo Interno y contempladas en dicho Plan.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Verificar que oi Plan de inversion, Fondo Interno, ssté cormectamente elaborado y
firmado por ¢f intendente Local y aprebado por el Comandante de la Unidad.

PASO }: RESPONSABLE: EJECUTNVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION; Verificar que todos los slementos adquiridos por ef fondo interno hayan sido dados
de alta,
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CUESTIONARIO PARA CONTROL iINTERNO
LEn que se basé ei ejecutivo y segundo comandants pars conocsr la organizacién de la

unidad?

LComo son Identificadas las funciones dei personai organico de las diferentos
dependenclas?

LQué aspectos relevantes debe conocer el sjecutive y segundo comandante sobre la

unidad tactica?

£ Qué debe tener sn cuenta of sjecitivo y segunde comandante para lograr una estabidad

on los cargos auxiiares?.

L Que pasos soh necesarios para lograr un conccimiento adecuado de la correspondencia y

archivo de la documentacién de la Unidad téctica?.

i Que directivos debe conoacer si ejecutive y segundo comandante para sjercer su centrol?.

(Que normas y drdenes genersles debe tener y conocer el ejecutive y segundo
comandante para hacer cumplir sus disposiciones?.

¢Como verifica ei registro de informativos administrativos y de personal que se adelantan
enh la unidad 2.

LQue aspectos se deben tener en cuenta para verificar el correcte trémite de ios diferentos

informativos adeiantados en la unidad tactica?.
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10.

12

13.

4.

16.

17.

18.

¢ Qué actas deben ser verificadas mensuaimente por el ejecutivo y segundo comandante y

que recomendaciones s& deben tener en cuenta?.

¢De que manera ol sjecutivo y segundo comandante dirige ia elsboracién de los planes
administrativos vy logisticos de Is unidad y cusies son dichos planes?.

iDe que manera ol sjecutivo y segundo comandante dirige la junta de compras y que
aspectos tiene en cuema para su adecuade desarrolio?.

{Qué mecanismos ulliza e ejecutive vy segunde comandante para tener un adecuado
conocimiente y direccion de los planes operativos y de inteligencia, adelantados en la
unidad téctica.

¢ Cémo ejerce ia direccién de ia elaboracién del plan de inversion del fondo interno?.

£Cémo verifica ol sjecutivo y segundo comandante ka realizacién del plan de instruccién y
emrenamiente designado a la Unidad?.

£Cémo verifica ei ejecutivo y segundo comandante ia revista de instruccién ejecutada en la
unidad tactica?.

¢Qué controias utiiza ei ejecutive y segunde comandante para verificar revists a las
diferentes comisiones administrativas?.

LQué controles itikza ei ejecutive v segundo comandante para constatar la correcta y
adecuada prosentacién de las instalaciones de ia unidad?.
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18.

20.

21.

22,

23.

26.

27.

¢E1 ejecutivo y segundo comandante efectia la revista administrativa a & seccién de

tesoreria?.

¢ Qué aspectos importantes debe tener en cuenta ei ejecutivo y segunde comandante para

sjercer controi en ei proceso de adguisicionss y suministros?.

2Qué controles debe ejercer el ejecuiive y segundo comandante para verificar ei correcto
maneijo de 2 ejecucitn presupuestal?.

:Quienes deben conformar las diferentes comisiones administrativas de la unidad tactica?.

(Para @ ejecucién de los pagos sn general de que manera el ejecutivo y segundo

comandanie constata su cofmecta cancelacion?.

iCudl es la responsabiidad dei ejecutivo y segundo comandante en la entrega de

dependencias y comisiones?.

£ Cémo ejerce control el ejecutive y segundo cemandante en las obras adelantadas por ia
unidad?.

iQue debe tener presente el ejscutivo y segundo comandante cen relacién a ios
informativos adelamados por ia unidad?.

¢ Como ejerce contro! ef sjecutivo y segundo cemandante sobre los contratos elaborados y
debidamente autorizados en Ia unidad tactica?.
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28. :Qué procedimientos debe adeiantar el ejecutive y segundoe comandante para coordinar
adecuadaments la unidad tactica?.

29. Qué aspectos importantes debe conocer of ejecutive y segundo comandamte de las
secciones de ia piana mayor e estado mayor?.
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CONTROL INTERNO EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

Verifique por medio de ia T.O E. vigente ia arganizacidn de la unidad.

Cercidrese que ia oficina se encuenire organizada de acuerdo a la TOE.

comespondients.

Conocer elementos de comando y control, combate, apeyo de combate y apoyo de
selvicios para el combate.

Verifique ol debido cumplimiento de las funciones del personai orginico ds la
unidad, de acuerdo a los manuales de funciones vigentes.

Verifique por medio selectivo o) cumplimiento de algunas funciones.

Conocer a misién de & unidad téctica.

Saber cuales son las capacidades v cuales son les imitaciones de la unidad.

Saber ol concepto sobre cumplimiente de la mision con las Mmitaclones que tiene la
unidad.

identificar actividades desarroladas para minimizar las Imitaciones y sus

resullades.

Verificar si la unidad se encuenira capacitads para cumplir con su misién.
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4

Para que se logre estabiidad en los cargos auxilares.

- Verifique en la orden del dia In organizacién de le unidad.

- Verifique la existencia de una justificacién para la realzacién de cambios
subsiguientes a la organizacion iniciai,

- Corcidrese de la adecuada distribucién de funciones y el cerrecto empieo de
especialistas en los diferentes cargos, teniende en cuenia estudios realzados,

experiencia iaborai, especialldades y capacidades personaies.

Para tener un adecuado cenocimiento de !a correspondencia y archivo de ka
decumentacion de la unidad téctica.

- Verifique la estricta aplicacién del regiamente de comrespondencia y archivo vigente
on kb unidad tactica.

- Verifique que la documentacién se encuentre organizada y archivade de acuerdo

con ei reglamento.

- Verifique que la documentacién cumpla con la clasificacion decimal correcta.

- identifique que la documentacion se pusda consullar faciimente.

- Cerciérese que el personal de la seccién localce faciimente.
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- Cerciérese que of personal de la seccién localice facimente los documentos.

- Verifique la utilizacién de boletas de dosgiose cuande se sequen documento para

consulta de tal manera que identifique a la persona que lo posea en un momento

determinade.

Las directivas vigentes gue ilustran y actuakzan los conocimientos para ejercer of controf en

toda ta unidad son:

- Directiva permanenie de Administracién y logistica.

- Diractiva permanante de Sistematizaclén de materiales.

- Directiva Administrativa Régimen de adquisiciones.

- Directiva Logistica de Sanidad.

- Directiva Loglstics de intendencia.

- Directiva Logistica de Comunicaciones.

- Directiva Logistica de Armamento.

- Directiva Logistica de Transportes.

- Directiva Permanento de ingenieros.
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Directiva Permanente de Administracion de Personal.

Directiva Permanente de inteligencia y Contraintedgencia.

Directiva permanents de Organizacién, instruccién y Operacicnes.

- Directiva permanernte de Asuntos Civiles.

Para el cumpimiento y acolamiento de controles :
Verifique se tenga come base; normas y érdenes generales consignades en:

- Manual de estado mayor.

- Manual de control fiscal.

- Reglamente de correspondencia y archivo.

Para ei correcto trémite de ios informativos adelantades en ia unidad:

- Varifique sean diigenciades per los funcionarios de instruccién legaimente
nombrados y de acuerdo al folletc de instrucciones para b elaboracién y trémites
de procesos administrativos.

- Cercidrese de que los informativos de personat se encueniren en el archivo active
hasta o momento en que se hayan reconocido las prestaciones socialos
respectivas, v las informativas correspendientes a dafios o pérdidss de material
hasta la confirmacion del fallo definitivo, reposicion o descuento por la pérdida o
dafio ecasionado.
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9. Verifique la eiaboracién mensual de las actas, por revistas realzadas a:

- Armamento (material de guerra v conteo de municiones).

- Transportes.

- Junta de Compras.

- Ejercicio de seguridad y reaccion.

- Ejercicio de alarma por incendio o sinlestro.

- Revista de Contaduria y cruce de cuentas con ios Ibros de la intendencis locai.

Verifique que en las actas se dejen consignadas las observaciones encontradas.

Verifique la debida elaboracién de las actas, la firma, registro y sefio de elas.

Verifique que el control tomado pare evitar fallas encontradas, sea efectiva y demuesira

excelontes resullados.

10. Verifique la participacién, orientacién, control y direccién en la elaboracién de ios planes

de:

- Abastecimiento.

- Manienimiento.
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1.

12.

13.

14,

- inversién dei fondo intemo.

) Adquisiclones.

Verifique ia participacion, direocién y control para desarrollar la junta de compras.

Verifique ia presentacién de cotizaciones por parte de proveedores debidaments inscritos vy

qQue no presenten antecedentes de mala fe con la unidad.

Verifique que ias adquisiciones se hagan a los proveedores que sean aprobados en ia junta
do compras.

Para el conocimiento v ia direccion de los pianes operativos y de intelgencia se debe tener
conocimiento de las directivas y érdenes de cardcter permanents v verificar fa elaboracién
de los planes respectives.

Verifique [a participacién, direccién y control en ef desarrollo def plan de inversion del fondo
interno, dando pautas doterminantes para su elaboracién,

Para ia supervisién y ejecucion del plan de instruccién y entrenamiento se debe tener en
cuenta los alguientes aspectos:

- Supervision y direocion de iz elaboracion del plan de instruccién v ontrenamiento,
verificando que esié¢ de acuerdo a les poifticas de comando de fas unidades

supefiores.
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15. Para verificar ia ejecucién de la revista de instruccién se debe:

- Pasar revistas frecuentes a la preparacién de la instruccion de las unidades
fundamentales.

- Pasar revistas y verificar of cumplimiento de los horarios de Instruccién, ast come
el desarrolio de los mismos.

- Verificar el estricto cumplimiento de los ejercicios de seguridad v reaccién de ka
unidad, y constatar que sean debidamente elaboradas las actas respectivas que

contempien:

La forma como se puso en ejecucion.

- Cudles son las unidades participantes.

- Cul fue ei tismpo smpieado.

- Cudles son las fallag, errores y chservacionos generales.

- Quse acclones fueron tomadas.

16. Verifique la realizacién de revistas al material de guerra y efectie controi de municiones en

forma simuldnea cada mes.

Participe en el conteo de municiones de la unidad téctica.




BATALLON ASP.C. N°§
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

17.

Verifique mensuaimente ia ejecucién de revistas, analice las observaciones y la accién

correctiva de las novedades y cercidrese de ia realizacién de descuentos comrespondisntes

por pérdidas o daflos.

Verifique que se haya establecido ei estado dei equipo, mantenimiento y novedades

existente y que éstos queden consignsdes en las actas respectivas.

Participa en coordinacién con of S-4 y ot S-1, efectuando cruce de cuentas, inspecciones a

los Sbros, facturas y vales de pedido.

Realza cruce de cuentas de los sigutentes documentos:

- Libro registrader de vaies con el ibro de facturas.

- Libro regisirador de facturas con los Bbros de la seccién de contabiidad.

- Facturas con los lbros control de sniradas de viveres.

- Libro control de entradas de viveres con ei kardex de oontroi.

- Tarjeta kérdex de viveres y controf con ei cuadro diarie de aimentacion.

Para constatar la correcta y adecuada presentacién de hs instalaciones de ia unidad

verifique si se pasan revistas de mantenimiento y presentacion a las instalaciones de la

unidad, si se han elaborado las actas dejando consignadas las novedades y cbservaciones

enconradas y si éstas han sido corregidas.
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18.

19.

20.

21,

Verifique si el ejecutivo y segundo comandante personaimente efectia la revista
administrativa a la seccién de contabilidad o s! el comandante lo hace personaimente Y que

esté de acuerdo con las normas vigentes.

En el proceso de adquisicionss y suministros se debe tener en cuenta ks siguientes

aspectos:

Verifique si las adquisiciones de viveres material y equipo, se efectus a proveedores
debidamente registrados y si éstos fueron ios beneficiados en la junta de compras.

Verifique que los suministres efectuados en los aimacenes se estén empleando para ¢j fin
con que fueron adquiridos los elementos y repusstos.

Para ol correcto manejo de la ejecucidn presupuestal, se debe tener en cuenta los

siguientes aspectos:

Verifique que la ejecucién presupuestal esté de acuerdo a las delegaciones y si fas
delegaciones de ia partida de allmemtacién corresponden a los efectivos informande en ol
INPER.

Para fa conformacién de las diferentes comisiones administrativas de la unidad téctica,

verifique que éstas sean contempladas.

Verifique que las comisiones administrativas se encuentren conformadas por:

- Presidente comisién de armamento.
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Presidente comisién de alojamiento ¢ inventarios.

- Presidente comisién de transportes.

- Presidente comisién de casino y tisnda del soldado.

- Oficiai de Sanidad.

- Oficial de Deportes.

- Oficial de Seguridad.

- Comité de Seguridad.

Para los pagos en general :

Verifique personaimente of contrei a los pagos mensuales de personal y de los planilas de
vidticos o devoluciones de almentacién.

Verifique que la cancelacién a las proveedores sea realzado personaimente por ej contador

pagador con asistencia como representantes de! ejecutivo o0 S-4 de lo unidad.

Verifique minimo con dos provesdores lacales, que personai ha asistido cada vez que lo
han efectuado cancelaciones.

Verifique con dos ¢ tres oficisles, suboficiales y soldados, que personal han asistido en lo

cancelacién de los pagos.
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23

25.

26.

En 2 entrega de dependencias y comisiones, verifique sl ei ejecutivo y segunda
comandante participa cemo interventor en la entrega de las dependencias y comisiones
administrativas de ia unidad y la debida elaboracién de las actas correspondientes.

Para ejercer un adecusdo controi on las obras adelantadas por la unidad.

Verifique si el ejecutivo y segundo comandante fiscaliza las obras Yy que éstas
correspondan al pisn de 2 unidad, asi como también el estricto cumplmiente de los
controles de acuerdo con o estipulado en los mismos.

Con relacién a los informativos adelantados por ia unidad, verifique si el ejecutivo y segundo
comandante Jeva ol controi actualzado de los informativas y s éstos son instruldos de
acuerde a las normas y plazas logales vigentes.

Para o conirol de contrates:

Verifique si ei ojecutivo y segunde comandante supervisa y viglis el desarrollo de las obras
de acuerdo a ks contratos elaborados on la intendencia local y autorizade por el Ministerio

de Defensa.

Verifique la existencia de las cepias de los controles en ei archivo de ls oficina dei ejecutive

y segunde cemandante.

Verifique si ¢i ejecutive supervisa ei cumpimiente de los términos establecidos para entrega

de contratos.
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27.

28.

Para ia coordinacion de la Unidad Tactica se deben adelantar los siguientes
procedimientos:

Verifique sl ei ¢jecutive efactia ¢l procedimiento de comando.

Verifique si el ejecutivo realiza reuniones de plans mayor fecusntemente y para que
oportunidades.

Verifique 3| el ejecutivo dirige la preparacién de las reuniones administrativas, con que
frecuencia se resliza, quienes participan y quien los preside.

Verifique si ol sjecutivo realiza reuniones con los comandante de unidades fundamentales.

Verifique si of ejecutivo emplea los medios de enlace existentes para tomar contacto con los
miembros de su estado e plana mayor v los comandantes de unidad fundamental.

Verifique se han realzade reuniones con ei persenal y con que frecuencia.

Para tener un adecuado conocimiento de cada seccion do fa Plana Mayor o estado Mayor.

Verifique si el ojecutivo dirige y coordina las actividades de jos oficiales de ia plana mayor.

Verifique si el ejecutivo tiene conocimientos de las directivas de cada seccién de la plana
mayor ¥ si las consultas para casos espociales o cuando dude do loz precedimientos a

seguir.
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MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
INTENDENCIA LOCAL

1. OBJETIVOS

Determinar fas funciones a nivel de cargo, para la Intendencia Local, aplicando el

principio de control interno que trata la adecuada segregacién ds funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen les diferentes operaciones

que se realkizan en el mansjo de fa Intendencia Local.
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2. ALCANCE

Inicia con [a recepcion de los planes de ia seccién cuarta y reporte de ingresos de fa

tesoreria y termina con la ejecucién de los mismos.
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3. NORMAS GENERALES

Cumple Ias funciones de autoridad sjecutora y le corresponde la adquisicién de elementos

y la ejecucién de los planes.

Es su funcion Bevar el control de los recursos y parlidas asignadas al batalén por todo

concepto.

Responder por los servicios de alimentacién, lavado y peluqueria conservacion de los

aimentos y transpories de Ia unidad que apoya.

Ejecutar los planes de abastecimientos para Ia unidad elaborados por fa seccidn cuarta,

cuando estos han sido aprobados por el comandante.

Responder de gue la documentacién en general de su seccidn se rinda en forma cormecta,

oportuna vy compieta de acuerdo con ej calendarie.

Suministrar apoyo a tedas las unidades que estén agregadas en todas las formas.

Revisar los contratos que se autoricen y autorizar fa compra de los elementos necesarios

previo el cumplimiento de las formalidades legales.

Organizar y dirigir el funcionamiento de las distintas comisiones administrativas que se

requieren para el buen funclenamiento de Ia unidad.
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“MERCEDES ABREGO * INTENDENCIA LOCAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Intendente _Local Seccion ncia Lo

Jefe inmediato: Ejecutivo v Segundo
comandante.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Oficial de las armas o del cuerpo logistico que haya
adelantado curso de comande y con experiencia en el
area logistica.

Acreditar conocimiento en sistemas.

Haberse desempefiade en cargos
administrativos minimo un afio.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

4.1 FUNCIONES DEL CARGO - INTENDENTE LOCAL .

- Proveer control administrativo y apoyo logistico a la unidad operativa mayor v menor, unidad

tactica, zona de reciutamiente, distrito militar N° 32.

- Adquirir, suministrar v distribuir toda clase de abastecimientos a las unidades

operativas mencores,

- Estar en permanente contacto con el S+4.el G4 y el B4 de la Unidad para coordinar todo ko

pertinente a apoyos y administracién.




BATALLON ASPC. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * INTENDENCIA LOCAL

Presidir las distintas comisiones administrativas tales como:

Material de armamento.

Transportes,

Ingenieres.

Comunicacienes.

intendencia.

Refrendar, sefar y controlar los talonarios de los comprobantes de ingreso (caja y bancos) y

otros documentos que se dillgencien en el momento de recaudar valores.

Ejercer una verificacién dotallada de los comprobantes de salida de bienes.

Firmar los cheques girados para pago de nomina y proveederes.

Expedir los certificados de disponibifidad presupuestal a solicitud del ordenador dei gasto.

Verificar periddicamente las cantidades y calidades de bienes recibidos con los respectivos

comprobantes de entrada.

Verificar perisdicamente las cantidades de bienes entregados con los comprobantes de

salida.

Ejercer control a los certificados de disponibiidad expedidos.

Proporcionar los medies necesarios para faciftar i  ejercicio del mando.
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Informarse de la situacion que vive k2 unidad, coordinar sus actividades con los demds

oficiales de la plana mayor y presentar ai comandante la recomendaclén oportuna de I

relacionado con su cargo.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Suboficial de Adquisiciones Secclon intendencia Logal

Jefe inmediato: intendente Local.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiler comerciai. Minimo un  aflo en  cargos
Acreditar conocimientos técnicos contables. administrativos.

Acreditar conocimientos en sistemas.

4.2 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO - SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

- Selichar las cotizaciones a los proveedores para la realkzacién de las juntas de compras de

acuerdo a las solicitudes autorizadas por el S4.

- Recoger de los proveedores las cotizaciones junto con las muestras de ios preductos para ser
levadas a la Junia de compras, cuande ka cuantfa de los elementos por adquirir o las

disposiciones legales asi ko exijan.

- Participar en la Junta de compras.

- Efectuar jos pedidos a los proveedores de los productos que se requieran tanto de
alimentacién como de partidas fijas, de acuerda a los coniratos elaborados por el suboficial

kardista y controi,
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INTENDENCIA LOCAL

Permanecar enterado de la situacién que exista en el comercio a fin de procurar la

consecucién de los articulos de mejor calidad y a procios sconémicos.

Solicitar los datos necesarlos a las diferentes dependencias y elaborar los cuadrog

correspondientes para el envio de la reunién administrativa a la quinta brigada.
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“N_E_'RCEDES MRE_GO a 'N.'.ENDENCM LOCA
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: MMY_CONM Seccidn Mmuml

Jefe inmediato: intendente Local.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller comercial, Minimo un afio on cargos
Acreditar conocimiontos en mercadeo, administrativos.

Acreditar conocimientos en sistemas.

4.3 FUNCIONES ANIVEL DEL CARGO - SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

- Elaborar los centratos sin formalidades plenas v de orden de servicios con base a las

cotizaciones aprobadas en la junta de compras.

- Lievar los ibros (facturador, de contratos), carpetas y demas documentos ordenados en las

disposiciones vigentes.

- Lievar al dia las tarjetas de control de viveres.

- Lievar actualizado el kirdex pormenorizado de proveedores.

- Llevar actuglizado el kardex de deudores.
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Registrar los coniratos sin formalidades plenas y conirato de ordenes de servicios en los

ibros respectivos.

Efectuar el registro de las relaciones de compromisos y cuentas de cobro enviadas en el

ibro facturador.

Registrar las delegaciones recibidas en el fbro facturador y bbro de contratos.

Efectuar cruce a fin de mes entre ol Bbro facturador y ibro de contratos con el fin de

confrontar iguakiad de saldos.

Eiaborar borrador de la reiacién de deudores y acreedores para enviar a la quinta brigada.

Elaborar ej borrador del informe de tavado y peluqueria.

Elaberar el cruce de cuentas entre los Ebros de la intendencia local y la seccién de

centabifidad.
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iDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Secretaria Intendencia Locai Seccion ' Intendencia Local

Jefe inmediato; Intendente Local.

REQUISITOS ¥ OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller comercial. Minime wun afio en  cargos
Acreditar conocimientos técnicos contables. administrativos.

Agreditar conocimientos en sistemas.

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA.

- Preparar y pasar 2 maquina la correspondencia de la oficina.

- Velar por la buena presentacién y conservacién de ks elementos 2 su cargo.

- Mantener en debida reserva sobre los asuntos que Seguen 2 su conocimiento en relacién al

cargo que desempefia.

- Elaborar las relaciones de apropiacién y enviarias a la Seccién de Contabilidad.

- Elaborar el acta mensuai de la reunién administrativa.
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Elaborar y enviar las cuentas de cobre del personal que se encuenira en comisién en esta

unidad.

Elaborar y enviar a la seccién de contabilidad ia relacién de deudores.

Efaborar la orden administrativa de los servicios.

Elaborar y enviar mensuaimente el informe de lavado y pelugueria a la intendencia generai

del ejercito.

Pasar el borrado del cruce de cuentas realizado por el suboficial kardista y contrel y enviarlo

a la seccién de contabilidad,

Elaborar y enviar mensuaimente ei informe de fondo especifico a la quirta brigada.

Transcribir y enviar semanaimente ef informe de deudores y acreedores ala quinta brigada.

Recibir, verificar y organizar la documentacién necesaria (facturas, contratos, certificados
de disponibiidad presupuestal, actas de recibo a satisfaccién), y elaborar los

comprobantes de egreso efectuando los descuentos a que haya lugar.

Organizar el archivo anuai de la dependencia, dejando para consulta ba documentacién
vigente del afio inmediatamente anterior y enviar con oficio remisorio a la seccién de archivo

Y registre la documentacién que leve mas de un afio en la oficina.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ELEMENTOS O SERVICIOS.

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL

ACCION: Verificar los planes emitidos por el S-4 y elaborar certificados de disponibilidad
presupuestai { ANEXO 10 ); contrato sin formaldades plenas ( ANEXO 3 ), cuande
se {rate de slementos, contratos de orden de senviclo ( ANEXO 9 ) cuando se trate
de contrato por servicios.

(0) Original Proveedor.
(1) Copia Departamento de contabilidad.
(2) Copia Almacenista.

(3) Copia Intendencia local.

PASO 2. RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL

ACCION: Registrar ¢l contrato sin formalidades plenas o contrato de orden de servicios y
certificado de disponibilidad presupuestal en el libro control teniendo sn cuenta e

consecutivo.

Registrar el contrato sin formalidades plenas o centrato de orden de servicios en el

ibro facturador.

PASO 3. RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL
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ACCION:

Solicitar la firma del certificado de disponibiidad presupuestal ( ANEXO 10 ) y
contrato sin formalidades plenas { ANEXO 8 ) o contrato de orden de serviclo
{ ANEXO 8 ) a los funcionarios autorizados.

Archivar copia del contrato sin formaldades plenas o contrato de servicios y

certificado de disponibifidad presupuestal.

Remitir la siguiente documentacién:
- Proveedor: Original del contrato sin formakdades plenas o contrato de orden de

servicios.

- Suboficial de adquisiciones: Copia del contrato sin formalidades plenas o
contrato de orden de servicios y certificado de disponibiidad presupuestal en

original y dos copias.

PASO 4. RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

ACCION:

Verificar que ei pedido se ajuste a ias normas vigentes.

Soiicitar los elementos con base en el contrato sin formakdades plenas o centrato

de orden de servicios.

Entregar copia dei contrato sin formalidades plenas o contrato de orden de
servicios y certificado de disponibildad presupuestal a la secretaria de la

intendencia local.
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INTENDENCIA LOCAL
SOLICITUD DE ELEMENTOS O SERVICIOS
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5.2 PROCEDMIENTO PARA ELABORAR COMPROBANTE DE EGRESO POR ADQUISICION DE
ELEMENTOS.

PASO 1. RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION. Recibir las facturas del aimacenista v verificar:

- Que el documento se encuentre membrsteado vV posea el NIT o numero de

cédula de ciudadania del proveedor.

- Se especifique ef régimen del VA al cual se encuentre inscrito.

- Si es retenedor o no.

- Se identifique claramente las cantidades, valor unitario y valor total.

- Se encuentre firmada y selada por el proveedor.

- Posea firma y sello del oficial de servicio.

- Este dada de aka por el aimacenista.

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Verificar que los elementos facturados estén acorde con lo solicitado en el contrato

sin formafidades plenas. ANEXO 8.

PASO 3: RESPONSABLE: SECRETARIA




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ INTENDENCIA LOCAL

ACCION:

Liquidar Jes impuestos a que haya lugar de acuerdo al estatuto tributario.

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION:

Elaborar comprobante de egreso. ANEXO 13.

(0) Original Departamento de contabilidad.
{1) Copia Departamento auditoria intema.

{2) Copia Intendencia lecal.

Anexar les siguientes documentos al comprobante de egreso:

- Copia dei contrato sin formalidades plenas. ANEXO 8.

- Factura comercial en original y dos copias.

- Certificado de disponibikdad presupuestal { ANEXO 10 ) en original y dos copias.
Registrar ¢/ comprobante de egreso en el kbro control teniendo en cuenta el

consecutivo.

Remitir el comprobante de egreso con los anteriores soportes a ka seccién de

contabilidad.

PASO 5: RESPONSABLE: JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION:

Recibir el comprobante de egreso { ANEXO 13 ) y verificar:

- Que esté elaboradoc de acuerdo a las normas establecidas en el manuai de

contabilidad.
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- Los descusntos sstén efectuados correctamente.

- Los documentos Soportes estén completos y elaborados de acuerdo a las normas

vigsntes.

- Remitir comprobantes de egreso con soportes a la secretaria de fa intendencia

local.

PASO 6: RESPONSABLE: SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL

ACCION:

Recibir comprobantes de egreso ( ANEXO 13) con sopories y.

- Efectuar correcciones si se presentan.
- Elaborar relacién de apropiaciones. ANEXO 45

~ Elaborar refacién de compromises. ANEXO 40.

{0) Original Seccitn de contabiidad.
{1) Copia Intendencia local.
- Archivar transitoriamente el comprobante de egreso con sus soportes para ser

girado una vez haya disponibiidad de fondos.
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5.3 PROCEDMIENTO PARA ELABORAR COMPRORBANTE DE EGRESO POR CONTRATO DE
ORDEN DE SERVICIOS.

PASO 1. RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Recibir a cuenta de cobro del proveeder y verificar:
- Que el documento se encuentre membreteado y posea e! NIT 0 numerc de

cédula de ciudadania del proveedor.

- Se identifique en forma clara ei tipo de servicio que se va a prestar.
- Si es retenedor o no.
- Se identifique claramente las cantidades, valor unitario y valor total.

- Se encuentre firmada y sefada per el proveedor.

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Verificar que {a cuenta de cobro este acorde con ei contrate de orden de servicios.
ANEXO 9.

PASO 3: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Liguidar los impuestes a que haya lugar de acuerdo al Estatuto Tributario.

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Elaberar comprobante de egreso. ANEXO 13.
(0) Original Departamento de contabifidad.

(1) Copia Departamento auditoria interna.
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(2) Copia intendencia local.

Elaborar acta de recibo a satisfaccion ( ANEXO 41 ) y selicitar firma vy registro de
los funcionarios autorizades.

Anexar los siguientes documentos al comprobante de egreso:

- Copia dei contrato de orden de servicios.

- Cuenta de cobro en original y dos cepias.

- Certificade de disponibiidad presupuestal en originai y dos copias. ANEXO 10.
Registrar el comprobante de egreso en el libro controi tenienda en cuenta el
consecutivo.

Remitir el comprobante de egreso con los anteriores soportes al departamento de

comtabilidad.

PASO 5: RESPONSABLE: JEFE DE CONTABILIDAD

Recibir el cemprobante de egreso (ANEXO 13 )y verificar;

- Que este elaborado de acuerdo a las normas establecidas en el manual de
contabilidad.

- Los descuentos estén efectuados cotrectamente.

- Les documentos sopertes estén completos y elaberados de acuerde a las normas
vigentes.

- Remitir comprobante de egreso con soportes a la secretaria.
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PASO 6. RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION:

Recibir comprobante de egrese ( ANEXO 13) con soportes y-

- Efectuar correcciones si se presentan.
- Elaborar relacién de apropiaciones. ANEXO 45.

- Elaborar refacién de compromisos. ANEXO 40.

(0) Original Departamento de contabilidad.

(1) Copia Intendencia local.

- Archivar transitoriamente ei comprobante de egreso con sus soportes para ser

girade una vez haya disponibiidad de fondos.
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
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CONTRATO Sifl FORMALIDADES PLENAS v

Dependencia Solickanle . . ... e o e e Fecha:
M.

Proveedor ___ _ _

Tl .- Ciudad . . _.
Anticulo Presupuestal ——— e Oeten

Direccion Proveedor . __.

CELEMENTOS T o ] UNIDAD OE | VALOR | vALORTOTAL |
JELEMENTOS i | CANTIDAD | “mppyopa | UNITARIO | VALOR TOTAL
SOM:
L -

Los anteniores elementos deben ser entregados en el almacen de: . ...

DIECCION o oo e e it e e Teldfono . .. . Extansion . .
ERElIBMING 08 oo o i e s m e e contados a parlir de 1a rma del presente Documento

I | | (R . _

i ORDENADGR DEL GASTO 5-1 0 GUIEN HAGA SUS YECES  SOLICITANTE

Acento
NLOCC. o e 0B Fecha ue aceplacion ... . e

Fecha de recibo {de los bienes o det pedido). N

EIRMA DEL ALMACENISTA
{muien reciba el bien o persena gue fecibe el serviclo a satislaccion}
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CONTRATU DE ORDEN DE SERVICIG

{(Manteniminetc: o __ _ sewwin el casc)

Np.
st bara Solicitante X ' - — S -Fecha :
o S RS I Nit. —
ecolen . R - BRSO [+ 1= 1417 P Ciudad N
i Caicoa Wwdae Uleenitorn Lol L L NU i Ordinal _ o -Subordinal ____________ Vigencia Fiscal ______ " _
MY I . Subprograma e, . Proyecto _
. SERY ] UNIDAD VALOR VALOR
" SLRVICIO _[cANTIDYR MEDIDA | PRECIO UNITARIO TOTAL

TOTAL:

VALOR EN LETRAS :

weenader se compromete a garantizar la calidad del sevicic prestade por un término de dias calendario contados a parti

reciio ol servicio,

e debe prestinge en e - O i 1Brming de

S ACEPTO:
- ) CONTRATISTA

T ORDES ADOH GASTO

Funcionario Responsable

hevele Pecibo: o
{“luien Recibn)
SENVACIONES: _ e e e

SNEXDO 9
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P

I

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
BATALLON DE A.S.P.C. No. 5

Bucaminaiiga,

CERTIFICADO DE DISPONIE! 1539 PRESUPUESTAL No. . 3913

CCoabtrat —_—

entie tntendencm Locad No, 5. s

RS

VALIHL ¢ %

SON

IMTGTTACTION

Unidhini NUAR Ordinad Proyecio

Hecursos Vigeucin Fiecuiaen

prograima Subordioad.

El suscrito jele dde presupacste: certifica, vuc ¢ mlerior compromiso esti amparado con apropiacion
presupucsial dsponible. Por o Binee sie permilo recomendiar sea Trnado por el selior;

JEFE DE PRESUPUESTO
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EGRESO [ FUNDOS ”D CLASE COMPHOBANTE [
D N UNIDAD -ﬂ ORIGEN
Minlsterio Oo Delensa Naclonal ——
FAGADURIA FECHA
\_ . — \
i - CANCELADG A [HOME!;—'{. O AAZCH SOCIALY D NIT. D C.CL
19 15
Ho. AVANCE 77 T CONIGU BIERKO BEL BANCD GIRADO COMSIGMADO COD. INT, BANCO
61 | 51 . [
ACHE EOUM (HOMDRE O AAZON SOCTIAL) MITOGCC.
N
_ DEZCRIPCION VALOR
AAtICO. T T CTA CTE o, - -
. TOTAL
CHEQUES Mo (81 ’ o -
MENCS LEY 3385
S50 e e e
MENOS AETEFUENTE
Tio. OTIDEN DE PELING T ENTRADA DE BIENES F6.15) T ladia e VALOR NETO
L.
. . . ! — v
RS, - .
LOCALIZACION INFORMAGION PRESU"UESTARIA INFORMACION CONTABLE
L 0 vi6 ARLEULO “rRov CODIGO DE LA TRAN. VALOR
n.il Eﬂ |llD| [ml i 1:6} [1:?[1 SACCION vaz T
1 i .
| - - w———
TR o EFCLUGO CUANDU SE TRASPASA A TESORAL E1. VALOT DG UN ACREEDOR. - CONT L
(DTDENATIOR - JEFE OPTG, CLaNADLIAD ﬁ| TECIBY
L Icc

ANEXO 13




EGRESO DE FONDOS

'FE CLASE COMPROBANTE l:

r::umn

(2]

MDN UHIGAD ] CRIGEN
Mtinisterio De Cefensa Haclonal —
- PAGADURTA FECHA
_— A
i CALELARD v OIS 1 RAZON SOCIAL MIT.GCE.
(]
Ho, AVAHICE [:. CODIGU M1 ERHD DEL RAHGD GIRADD CONSIGNADG COD: HT. BANCO
6 63 . | 65 i [
ACHLUEDDR (HOMDHE O RAZON HOCALY HIT. OCC
(7]
. —
.
DESCRIPCION VALOR
BALICO [ &R CFE. Mo, “_
TOTAL
CHEQULISE Na 151
MENOS LEY 32/85
- e e
MENOS RETEFUENTE
Fio, OTDEM DE PEDIND E11TRADA DE BIENES Fc.15) “ACTA He. VALOR NETO

IHFORAMACION CONTABLE

© LUCALIZACION {NEQHMACION PRESUMUESTARIA

. FZR viG ANLEULO _¥Rov CODIGO OF LA TAAN- vALOR

['_'il Innl |1|;I 'm' 126 [IZH SACTIDN 132 [

] )

q ! i _—

SR EXCLUSIG CUANDO SE TASPASA A TESORAL El. VALOR DE UN ACRECOOR. - CONT.L

(ORDENAKIR ) TEFE LPTG. GUMTADIDAD rECIDI

\ cL.
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C i -

CONTINUACION ACTANo. ;  FOLIONo. CRUCE CUENTAS FEBRERO-96

A t 1
4 ’

a4

108.300.00

CCNo.0044  Segunda Division - i $
CC.No.0045 Batallon Garcia Rovira $  53.070.00 °
CCNo.0046 GrupoMaza $  53.070.00 -
' TOTAL $ 7.980.035.00 ;
- :] — ) - "
) * "
(aseosa Hipinio S.A. $  248.850.00
Foxdo Rotatorio Ejército $ 2.665.038.00 °
Avicola el Madrofio 8.A. i $ 329.160.00 *
Ctaseosa Hipinto S.A. _ é? $ 201.600.00
La Huerta $ 896.900.00
Clabriel Moreno Celia -k $ 59020075 |
Tilcia Bemal Celis \ $  291.080.00 .
Pesquero del Mar ; v $ €58.670.00 |
Lechesan S.A. ; 8 246.115.00
Oscar Mauricio Guarguati N £ 70.200.00
Avicola El Madrofio $  217.980.00
Salsamentaria 1.2 Napolitana ’ $  137.100.00
Geony Mantilla Cadena : $  676.050.00 .
Parmoenio Vargas ) $ 16432000
Abraham Mufioz Orliz ‘ 3 864.07000
Frutysan Lida. 5 124.390.00 -
Elsa Rodriguez de Garcia 3 5580000
Campollo Ltda. y 3 552500.00
- Fondo Rotatorio Fjército ’ ; $ 59523000 ¢
Bavaria 8.A. $  201.600.00 .
Embotelladora de Santander S.A. ; i $ 100800.00 .
Martha del Carmen Pico }jf $ 15930000 |
i » TOTAL $10.046.973.75
ARTICULO No.2002 I\M’I‘ERIAL Y summsmos BAS-S
COMBUSTIBLES
Vr. Saldo Contaduria ¢ 8 % 1.339.57 .
Vr.8aldo Intendencia Local 5 i $ 358.77 ¥
4 t W
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b Iy H

T i .

t -3 i)
. H 1 i
-'_;J i kS ‘*n_
a : . .

4-
i
i

FOLIO No.

CONTINUACION ACTA No.

CRUCE CUENTAS FEBRERO-96

$ $.530.880.00

CE. No.1204 COMPUCENTER

CE. No.1207 Hu Rueda Y piata ~ $ 1.812.465:20
CE. No.1208 DISLEF Lida. $ 49042748
CE.No.1213 Coss Henmies Lida  § 134.096,00
CE. No.1214 OfiHogar $ 91977304

~E. No.1215 Xerox de Colombis  § 4.847.156.28

$ 1.239.900,00 ;

ZE.No, 1221 Carola Jimenez G. s
“E. No. 1223 Ortizo Ftda. 3 3.760.100/00 ,
L. No. 1228 1L-51 $s U'UD 000,00 ’ -

JE. No. 2158 Casa Hermies Lidn.  § 225.040b0

2E. No. 2159 DISLEF Ltdg, $ la235 700,00
E. No. 2160 COMPUCENTER $ 1 139 260;90
..,._----q....._,._.,,_._..;.._.'Jll i
[OTAL $26.334.798:00
CRUCE DE q_@_ Nm DE LA QUINTA BRIGADA :
\RTICULO No.2002 MATERIALESY SUMINISTRO QUINTA BRIG;ADA
1. Saldo Contaduria $ ,1 000.000.00 S
’t. Saldo Infendencia Locals . $ 1.000.000.00 -
‘eat. Equipo Tropa $1.000.000.00 ! .‘ g :
UMAS IGUALES i 8 1.000.000.00 3 1.000.000.00
¥ '
RTICULO No.2003 nmrmmmm O BR-5
't. Saldo Contaduria : [ , g
t. Saldo Intendencia Locals '; )
UMAS IGUALES e 0 o 0
RTICULO No.2004 bEI{VICIOS PE’JBLICOS BR-3
1. Saldo Contaduria e {) -
1. Saldo Intendencia Locals ‘f R j
JMAS IGUALES o R P
i
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LUGAR Y FECHA

INTERVIERER

ASUNT)

FUKRZAG MILITAURE DR COLOMBIA

GWERTITO NCTONAL

A G T A No.

REG. FOLIO No. 385/

Bucaremanga, 01 Diclembre de 1.995

: TC. GERARDO ALBERIY) CONTRERAS PERA

Cemandavte Bat. ASPC No. "ABREGO"

HY. ANIONIO ANGARITA ALVARADO

Zdo Cdte ¥ E)ecutivo BAS-5

CI. VITTOR MANUEL GONZALEZ COLORADO

Intzodente Yocal Ho. b

E4. JUAN JOSE VARGAS PISEROS

: QUE TRATA DKL CRUCE DR CUENTAS ENTRE LA

Contador Intendencia Local No. §

INTENDERCIA LOCAL &o.5 Y LA CONTADURIA iL-5

CORRESFONDYENTE AL MKS DE NOVIEMBRE-95_—

ARTICULY 101004 1.~ ALIMENTACION SOLDAIYIS

VR, SALI CONTLiZRIA

VR.
VR.
VR.
VR.
VR.
VK.

H88R88RARES

CUENEAS OOBRG PEND. INGRESAR
PEND. TRASIAUAR CONTADURIA

SALDO LIBRQ IL~-5

SALIXS FONDO BSPECIFIO0
FACTURACION EN TRANSITY)
PERD. X DESCARGAR 1L-5

SUMAS TGUALES

No. (054

No. 041 -

En. GRS
Roo 003
No. 093
No. 084
No. 107
Ro. 001
Ho. Gi8
No. 114
No. 126G

3 5.0U2D.261.50
12.538.400.00
137.250.00

- -

$ 3.336.475.00
18.229.686.50
< Q0250 .00>

$20.705.911.50

$20_.705.911.50

RELACION i7ENTAS COBRO POR INGRESAR
INPEC $  45.000.00
INPEC 573.075.00
ICG No.14 - 45.000.00
BATALLON PALAGUA Eo.14 31.500.00
BCG No. 45 437.000.00
BISAN 00006, 6
20G No.14 568.500.00
i LGRO 47275 .00
L4SER No. 14 52550000
1t SAN 1.012.600_00
BI{AB 39.500.00




CC. No. 134 - BAGRA 706.500.00
CC. No. 143 - HRIM 2 223.000.00
CC. No. 147 - nco No.46 45.0G0.00
CC. No. 149 — RIRKY 186.000.00
CC. No. iK1 - BOG: No.40 70.000.00
CC. No. 152 - BLG No.45 18.500.00
CC. No. 1&3 - @IAA 4656.000.00
CC. No. 166 — BCG No.45 144.000.00
CC. No. 167 - BCo No.46 49.500.00
CC. No. 169 - SEGUNDA DIVISION 150.000.00
CC. No. 002 - GMAZA 47.275_.00
CC. No. 003 - BIGRD 47.275.00
CC. No. 170 - BISAN 1.63%.000.00
CC. No. 172 - BAGRA 74100000
CC. Mo. 173 - BIREY {18.000.00
CC. We. 174 - BiCa, 822.000.00
CC. No. 177 - geaze 471.000.00
CC. No. 178 - jug Ho.2t JOO.0N0.00
CC. No. 179 - BIGR) 6899,.000.00
CC. No. 180 - BILUD g72.00G.00
CC. No. 181 - neg No.45 4. 500. 00
€C. No. 183 - B No.14 25.000.00
CC. No. 194 - peG No.46 £7.500.00
CC. No. 1886 - nCg No .50 £38.000.00
CC. No. 187 - HASER No.14 45_.000.00

. N
CONTINUACION CRUCE DE GUENTA RIG. FOLIO No.: ™Y HOJA No. 02

$12.535.400.00

RELACION EAGIUKA EN TRANSITO

LECHESAN §.A. 230.656.00
LEON MOROS EDWING Y.OTROS 154 .050.00
FONDO ROTATORIO EJERCTIO 3.443.332.00
FONDO ROTATCRIG EJVRCITO 2.176.715.50
GABRIEL MORENO CELIS 806.230.60
PESQUERA DEL MAR 466.200.00
CAMPOLLO , 878.450.00
TILCIA BRRMAL CHNLIZ 23.200.00 .
LACTEOS SANTA LUCIA 22.500.00
PESQUERA DEL MAR 378.760.00
BAVARIA S.A. 255.720.00
ESPERAN7A 0SORIO HERRERA 308.785.60
MARTA JUYA GALLIO 2007.C50 .00
FORDO RCYAYOXIO EJERCITO 1,804,002, 00
ADIELA RODRIGUEZ SALAZAR 17627000
JHON JAIRO BLANCOD HERNARDEZ 16 .000.00

LA HUERTA

858 .015.00

felede 41




CONTINVACION CRUCE DE CUENEA RBG. AL FOLIG No35/ HOIA No. 3

CAMPOLLO LTDA.

LECHESAN S.A.

GABRIEL MORENO CRLIS
SALSAMENTARTA LA HISPANA
ELSA RODRIGHURZ DE GARCIA
ARRAHAM MUROZ ORTIZ
POLLOSAN LTDA.

GENNY MANTILIA CADENA

48050 _00
810.225.00
1.105.559G.00
1831.900_00
2397500
1.562.090_00
71.300.00
1.420.944.00

$18.289_886.50

ARTICULO No. 2002 MATERIALES Y SUMINISTROS

COMBUSTIBLE BAS-5

V_R BALDO CONTADURIA
VR GALDC INTENDERCIA LOCALS

$1,598.191,20 :
$527.371.46

VR. PRNDIENTRS ¥ INGRESAR CONTADURIA CC $ 1,387.540,28

YR. COMPROMISOS PENDIENTS

2_.958_380.00

CE.0725 TERPEL BUCARAMANGASZ.958.7280. 00

SUMAS TGUALES

$ 3.385.731,46 $3.485.731,46

RELACION CUENWTAS DE COBRO POR INGRESAR OOMRWSTIBLE

CC. 038 BATALLON CARTAGENA
CC. SIN BATALION DE TRANSPORTES
CC. 048 BATALION GARCIA ROVIRA
CC. 052 BATALLON TRANSPORTES
CC. 053 BATALION CALDAS
CC. 057 BATALLON SANTANDER
CC. 058 BATALLON GALAN
CC. 060 BATALLON RANAKL REYES
CC.. 061 GRUPO MAZA
CC. 063 GRUPD MAZA
CC. 064 BATALLON CARTAGENA
CC. 0685 GRUPO MAZA

TUTAL

COMBUSTIDBLE ESC.AGREGADO (MSII,

V.R GALDO CONTADULIA
V.R SALDQ INTENDENSCIA LOCAL 5

SUMAS IGUALES

527,195 00
124,950 00
85,350_00
201,746 o0
1,017,308.76
685,258. 00
15,162,00
0,648, 00
129,406,000
61,420 .co
4G6,085.00
23,0325
$1,807,540,28

$2,200.000_ o0




CONTINUACTGA? CRUCE DE CUENTAS REG. AL FOLIQ Hoo)_g.‘?f HOJA Ro.

COMBUSTIBLES RELEVWOS PICHACO-OROQUE~CARICHARA-OR IENTE

V_R SALDO CONTADURIA $400,000.00
V.R SALDO INTENDENCIA LOCALS

4

$450,000.00

SUMAS TGUALES $450,000.¢o

$450,000_00

ARTICULO 2002 OTR(S CONCEPTOS BAS-5 '
V.R SALDO CONTADURIA $3,502,700.00
V_R PENDIENTE X INGRKSAR A OORTADURIA G-

V_R SALDO INTENIZENCIA LOCAL NO.5

$3,502,700.00

-5UMAS IGUALES $ 3,502.700.00

3,502,700. 00

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO EQUIRQ {:AYOR BAS-5

VR. SALDO CONTADURIA e -
VR. SALDO LIBROS I,

$——Q -

SUMAS IGUALES G e

$ —0-—

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO RAS-5

V.R SALDO CONTADURIA $5,005, 86600
V.R SALDO ILS $4,918,200. 00
V.R PENDIENTE 3 REGISIRAR IL-5 87.666.00
SUMAS IGUALES $5,005,866.00 $5,005,866.00
ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO ESC. AGREGADO

VR. SALDO CONTADURIA F900, 100 0o

VR. SALDO IL-5 $800.000. 00
SUMAS TGUALES 2800, G00. 0o $000.000. 00

HENBXG 4L




. PTEAT
CONTIRVACION CRUCE DE CUENTAS REG.AL FGLIO ¥No. el / A No. 05

ARTICULO 2003 MANTEHIMIENTO RELEVOS OROQUE-PICACHO- BARTCHARA-ORIENTE

VR. SALDO CONIADURIA

VR_SALDO 1L-5
BUMAS TGUALES

ARTICULO 2004 SERVICIOS PUBLICOS RAS-5

V.R SALDO CONTADURIA

V.R SALDO {~5
SUMAS IGUALES

$350,000.00
350,000 00
350,000 00 $350,000.00
$685, 030, 000. 00
: $85,030,000.00
$85,030,000_00 $85,030,000_00

ARTICULD 2006 VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE BR-5 ¥ BAS-5

V_R SALDO CONTADURIA

SALDO INTENDENCIA LOCAL No. 5

BAS-b  $2,949,816.00
BR-5 3__170.000.()

SUMAS TGUALES

3,119,818.00

$3,119,818.00

3 3,119,816.00

$3,119,816.00

ARTICULO 2008 COMUNICACIONES Y TRANSPORTR BAG-%5

VR. SALDC CONTADURIA

V.R SLADO INTENDENCIA LOCAL No. 5

SUMAS IGUALES

V.R SALDO CONTADURIA

$9.600 00
29,800.00
$9,600.00 19,800.00
CRUCE DE CUENTAS DE LA QUINTA BRIGADA
ARTICULO 2002 MATERIALES Y SUMINISTRO OTROS (ONCEPTOS
$7,365,175. 00
1,313,800_ 00

V.R SALDO LIBROS IL5
VEST_INCORP. Y LIC_SI,.

CAMPES INOS

INSTALACIONES 1 IWT'_EA.OF.

- $1,000,000.00

REINTEGRO THSORQ NC:iONAL
V_R COMPROMISOS PENIIENTES

SUMAS TGUALES

313,800 0

$5,946,675.00
104,700 .00

$7,365,175.00

37,365,175 00




At

««NUACION ACTA No.!l”/ REG. AL FULIO No. 33 Spoua

ARTICULO 20C3 MANTENIMIENTO BR5

V.R GALDO CONTAINRIA 3220,980 .00
V.R SALDD INTENDENCIA LOCAL NO.5

V.R COMPROMISOS PENDIENTES

CE. 0717 LUIS EDUARDO HERRERA 36,000 .00

No. 08

$214,980_ 00
6,000.00

SUMAS 1GUALES $220,880 .00

$220,980_00

ARTICULD 2004 SERVICIOS PUBLICOS

V.R SALDO CONTADURIA 3$80,000.00
v.R SALDO LIBROS 115

$80.,000.00

SUMAS TGUALES $90,000.00

$90.000_o00

ARTICULO 2008 COMUNICACIONES ¥ TRANSFCRTE

V_R SALDO COMIADURIA $9,600.00
v.r SALDO INTERDEMCIA LOCAL -5 .

$9,600.00

$9,600._00

SUMAS IGUALES $9,600._00

ARTICGULO 2002 SANIDAD Y DROGAS - SERVICIOS BEDICOS

SALDO EN CONTADURIA 520,362,502, 40
BAT.A.5PC5  $20,050,919.40 -0 -
BAT. GUANES 26%,000. 00

BATIN-2 14,583, 00

COMPROMISOS PERDIENTES $ 3,050,000.00

SALDO EN LA INT.LOCAL No.5
BATALION A.5_P.C5 $1,390,271.70
BATALLON GUANES 103,163.00

$2,338,291.70

BATINZ 044,857 .00
V.R COMPROMISOS PENDIENTES $21,064,210.70
$23,402,502 .40

SUMAS 1GUALES 323,402,502, 40




"""""

CONTINUACION ACTA NOJ_GS/ RE(Y. AL FOLIO ND-?{_E?/ CRUCE CUENTAS HOJA No.'7

0764 DROGUERIA VIDA 278,828, 0+
0770 LABCRATORIO ELE LILLY 58, 800.00
0762 REPRESANDER 194,500 00
0787 LADORARIO GALENIKA 2710,319.60
0788 HETRODROGAS 2,074,331, 20
0604 GENFAR 2,348,315.00
0603 DROSAN 2,709,944.10
0601 LABORATIO LUTECIA 751,300. 00
0602 REPRESANDRR 2,383,720.00

0791 LIGA SAN/REANA C.CNCER 295,000.00
0606 LABONATIO Ii LLY 1,320, 00C.00

0767 GLORTA 450,000. 00
O1B7 JAVIER HIGUERA K.  200.000. 00
0766 C.0.1. 80,00.00
0776 CLAUDIO MERARACK 85,960. 00
0773 VIVIANA LUCTA ORTI 200,000 oo

0775 GLORIA K. QUINTERQ 200,000.00
0774 ARNULFO BUITRAGO 125,000 00
0771 LULS FRAMNCISDD DURAN 1:5,000.00
0763 CLAUDIO . NERNANDEZ M. 12,%00.00
0780 CARLOS HFRNAR BECERRA 125,000, 0c

0705 ORLANDO FiGUEROA 70,834 .00
0795 MARCEIA {'SREZ 300, 000. 00 -
0608 CLAUDIA SUARKZ 300,000.00
0609 ADELYDA NUSEZ 250,000.00 .
0610 CECYLIA ABRIL 250,000 .00 -
0611 FREDY HEERERA 250,000 0a
+ 0612 JHON MARTINKZ 250,00 00

0613 EVA MARIA ATVAREZ 250,060 00 Ve
0614 VIVIANA LICsa ORTYZ 201,000.00

0783 LABORATIO QUIBI T, 200 . oo
0786 METRODROGAS 140,792.00
0605 GEMFAR 631,675.00

0607 LABGRATORIO BIOGQUIFAR 452,600, 0y
1356 CLAUDIA PATRICIA HERNANDEZ5, 000 .00 - < 1
1357 LIGA SANTANDEREANA C. EL

CANCER 2,800 00c¢ -
0780 LUYS FCO. DURAN 150,000.00 o0«
0780 ALVARO CELIS VARGAS 30,000.00 + .-
0778 ALBERTO LUIS DIAZ D. 185,000, 00 -
0788 AGARANC S.A. 75,241 00 v, A .
0796 AGAFANG S.A. 39,485 00 -
0792 ALBERTC DIAZ D. 69,000 00 -

0793 BARIA EUCENTA RAMIREZ 20.50.00
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CONTINACION £CTA.No! %S pea. FOLI0 %0 “BF - Grucr cumpras HOJA No. 08
0322 TRANSFERENCIA SERVICIOS MED) oS RETIRADOS

SALDO EN CONTADURIA $241,843 00

SALDO ILOC No.5 $24,343. 00
COMPROMIS0S PENDIEKTES 217,500.00
SUMAS  JGUALES $241,843.00 $241,843.00

RELACION DE COUREOMT 508

0058 PROSTASLIC kS 26,000 _g0
0772 CLAUDIC MEBARAC 55,000.00
0761 CLAUGDIA P_HER/DEZ 12,509 00
0769 CENT:D RADIOLOGIA ORAIL 24,000 .00
0777 JAVIER 115GURRA E. 30,000 00 d
0794 MARIA E. RAMIREZ 20,000 .00

0784 ALVARD CRLIS VARGAS 20,090 .00
0797 WIIS HOMERO L£v.VAREZ, A0.000, 60

DEPOSITOS ESPECIALES OFICIALES SANIDAD

SALDO CONTADURIA $54.691.20=
SERSAMILITAR. $7,523.10

SERVI MED. PENSIONADOS 35.923.00

P_ESPEC_ATEP.MATY S ~Al.224.50

SALDO LIBROS IL-5 $94.691.20

SUMAS TGUALES 354.691.20= $54.691.20=

FONDOS  INTERNG:: -
FONDO INTERNO RASOS5
VR. SALDO CONTADURIA $12.905.169.23
SALDO INT. LOCAL 3, 5 $12,905.153.23 |
INGRESOS NOY./S5 56303500~ :
ART. PRES. I§SUF. 519=
CEREM. MILTAR -0 -
/RS DEST.ESPECIE.  $.579.501 .23
BIBLIOTECA CBO GRAL  21.560.00

SUMAS IGUALES $12.905.169.29 312905 169.23




oy . T T
CONTINUACION ACTA No.'! %Y REG. AL POLIO No. 385, crucy pE CUENTA HOJA No. 09

FONDO INTERNO LICEQ PATRIA

V/R SALLO CONTADURIA $28.727.00
SALDO ILOC Mo.5 $28_727.00

CEREM_MILITAR 28.72'7.00

SUMAS TGUALES $28.727.00 $28.727.00

FONDO INTERNO Ru5

SALDO EN CONTADURIA * $48.297.490.10

SALDO IIOC No.b $48.287_496.10
ART. PRESUP._INSUF. o 07
CEREM_MILITAR 4.202.00

V/RES DESTI.ESPECF. 1.009.445_00
INGRESOS oT'/95 36.960.156.03
FACFURACION KN TRANSITO

BAGRA 3.000.000.00
SUMAS TGUALES $45.972.804.60  $45.973.804.80

FOIE!ID INTERNG QUINTA ZONA

SALDO EN CONTADMRIA $106.000.00
SALDO II0 No.5 $106.000._00
INGRESOS OCT/S95  106.000.00

SUMAS IGUALES ' $106.000.00 $106.000.00




CONTINUACLON ACIA No!'ZS mua

- AL FOLIG No.Z%5 moa No. 10 CRUCUENTAS

° “ ! _I A &L@// J

'-.:.

- TC. GERARDXYALRERTO CONTRERAS PRRA
- Xomongante Bat. aspo No_ "ABREGO"
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e
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[ MDN’ [ APROPIACIONES GIRADAS ] HOJA No.
> CIUDA

[UMDAD | ©
RNSTERIC DE DEFENSA maomr.J l INTENDENGIA “ J FECHA
[FECHA FACTURAT » oy o &= He. FACTURA Ho.

M PRTATIO BENEFICIARIO 8&C. o NiT, OCUENTA | ENTPADA VALCRH
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SECCION PRIMERA - PERSONAL

Es una dependencia cuya finalidad es la de mantener al dia, actualizado y en estricto orden todo b

relacionado con el personal del Batalén, v a su vez la de brindar asesoria y orientacion ai mismo,

en a realizacion de los tramites que se deben efectuar para las diferentes actividades.

Ademas en esta seccién se estimula ai personai para mantenerio activo y con animos de dar un

optimo rendimiento, y en general donde se recibe, framita v soluciona lo concemiente al manejo del

personal militar.
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1. OBJETNVCS

Establecer las normas y procedimientos que deben aplicarse en la administracién y manejo

de personal del Batalon.

Determinar las diferentes funciones a nivel de cargo para la seccién de personal, aplicanda

el principio de control interno que habla sobre ka adecuada segregacion de funciones.
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2. ALCANCE

Incluye Ia atencién de las necesidades dei personal relacionadas con el tramite y solicién de las
mismas de manera oporiuna y eficaz; hasta la consolidacidn de dicha informacién, para su

posterior envio a Santafé de Bogoté.
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3. NORMAS GENERALES

Todas las novedades presentadas en el Batalibn deben ser reunidas y relacionadas en el
informe mensual de personal {INPER), enviandolo mensuaimente al departamento E-1,

ubicado en Santafé de Bogota.
Las nuevas reglamentaciones y demas informacion recibida de Santafé de Bogota, deben
ser tramitadas mediante Academias, las cuales deben ser dictadas, por personal idéneo y

conocedor de dichos temas.

Cumplir estrictamente con la presentacién de todos ks informes y documentacion, de

acuerdo con las fechas estipuladas.

Lievar los cuadros, relaciones y registros relacionados con la seccién.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominaci6n: Jefe de Personal | g.ccion Personal (S-1)

Jefe inmediato: EJecutive y 2° Comendants

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grado: Teniente, Capitan ¢ Mayor. Haberse desempeilado en cargos de
plana mayor, y tener experiencia en
manejo de Personal.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES NIVEL CARGO - JEFE DE PERSONAL

- Revisar los cuadros, relaciones, listas, registros, informes y partes relacionadas con la
Unidad de acuerdo con lo previsto en la Directiva Permanente sobre Administracién de

personal N° 00064 / 95.

- Recibir y proponer las destinaciones de los contingentes incorporados y los contingentes

relevados.

- Elaborar las propuestas de akas y bajas del personal, asi como los traslados internos de los
mismos, de acuerdo con las necesidades def servicio. De acuerdo con lo estipulado en la

Directiva Anual de Incorporacién emanada por la Direccién de Reclstamiento del Ejercito.

- Proponer ascensos, condecoraciones, felicitaciones y citaciones para el personal, de
acuerdo con las normas regiamentarias y vigentes. Decreto 1211 / 80 Estatuto de la Carrera de

Personal de Oficiales y suboficiales de las Fuerzas Militares.
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Atender y tramitar lo referente con los haberes del personal de acuerdo con lo previsto en

la Directiva 00064 / 85 y manual de Control Fiscal Vigente.

Tramitar y registrar, segun el procedimiento Judicial, los partes o anuncios de delitos

militares cometidos por el personal del Batalon.

Registrar a los individuos dades de baja por mala conducta o por mandato de Tribunales
Discipknarios de acuerdo con lo previsto en el Reglamento de Régimen Disciplinario de

acuerdo con lo previsto en el Reglamento de Régimen Disciplinario para las FF MM.

Cumplir en forma estricta con la relacién de documentacion, que debe rendir en

forma mensual (INPER) de acuerdo con la Directiva 00064 7 95.

Recoger y responder por las prendas que deben ser entregadas a los deudos del personal
que muere en servicio, levantando el acta respectiva, en forma detallada. De acuerdo con

lo previsto en [a Directiva N° 00064 /95,

Llevar el libro de sepuluras y en coordinacién con el Intendente Local gestionar todo lo

relacionado con los entierros del personal de la Unldad.

Dirigir y Coordinar con el Oficial de sanidad las actividades relacionadas con los aspectos

sanitarios de la Unidad.

Coordinar con el Capelian aquelias funciones que tengan influencia en la moral del personal .
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Responder por que ¢l personal que saiga o legue trasladado cumpla los plazos eslipulados

para tal fin, de acuerdo a ka O AP registrado en los ibros de presentacién,

Estudiar y recomendar las propuestas para la distincién a dragoneantes que hagan los
comandantes de la Unidad Fundamental, de acuerdo a normas previstas en la Directiva

00084 / 95.

Participar en ei tercer examen medico del personal incorporado , de acuerdo con le

previsto en la Directiva N° 00064 / 95,

Elaborar los tumos de vacaciones teniendo en cuenta las necesidades del personal, las
politicas de los Comandantes Superiores y responder por el estricto cumplimiento del plan,

de acuerdo con lo previsto en el Decreto 1211/ 90 Reglamento de la carrera al personal de

las Fuerzas Militares.

Responder por ei cumplimiento dei Plan de Bienestar de la Unidad.

Mantener bajo control ei personai que se encuentre en tratamiento ambulatorio, de acuerdo

con lo previsto en la Directiva Logistica de Administracién.

Controlar el uso correcto de la franquicia postal.

Revisar en forma cuidadosa y tramitar las evaliaciones que se elaboren en alas Unidades
respondiendo por que Beguen en los plazos estipuladoes, de acuerdo con el Reglamento de

Calificacidn y Ciasificacién de las Fuerzas miktares.
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Responder por la recepcién y despedida del personal de Oficiales, Suboficiales y Civiles, de

acuerdo a lo previsto en el reglamento del protocok y ceremonial para las Fuerzas

Militares.

Tramitar con eportunidad las solicitudes de pasajes y viaticos del personal que sale

trasladado, de acuerdo con lo previsto en la Directiva No. 00064 / 95.
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IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

Secretaria | Seccidén Personal (S-1)

Jefe inmediato; Jefe de Personal

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Grado: Adjunto Mayor, Adjunto Intendante

Minimo un (1) afic en carges de

Adjunto primero, Adjunto Segundo, Adjunto Tercero | secretariads.

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA

- Reemplazar ai oficial S-1 cuando esté ausente.

- Efectuar los movimientos diarios de las novedades ANEXO 1 ocurridas en las ulimas 24

horas .

- Lievar los cuadros y kbros de Registro de personal ordenados en la directiva permanente de

Administracién y personal.

- Contabilkizar y etaborar la documentacion de Primas ANEXOS 2,3.4,5, audlios de

marchas, pasajes, viaticos y descuentos del personal de La Unidad, INPER ( Directiva de

Administracion de Personal ).

- Alender lo reclamos y actaraciones gue por concepto de sueldos y ahorros se presenten

para efaborar el cuadro de observaciones.

- Elaborar los presupuestos de icenciamients, de acuerdo con lo previsto para tal fin en la

Directiva Anual de Incorparacién.
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Elaborar los Ceses militares de todo ef personal que salga trasladado a las distintas

guarniciones del Ejército de acuerdo conla O. A P.

Elaboracion def Informe mensuai { INPER ), con su respectiva docurnentacion, de acuerdo

con la Directiva N° 00064 / 95.

Verificar y Coordinar ei estricto cumplimiento de la revisién de la documentacién de la

seccidn.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Digitador | gaccisn Personal (S-1)

Jefe inmediato: Jefe de Personal

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grade: Suboficial Haber efectuado cursos de
computadores

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - DIGITADOR

- Mantener actualizadas las apreciaciones y documentos ordenados.

- Garantizar ¢l flujo de informacién actualizada a requerimiento del jefe de la seccidn.

- Garantizar la reserva y evitar el acceso de personal al programa.

- Imprimir originales. Las copias deben ser awutorizadas por ¢ jefe de la seccion,

- Coordinar con el jefe de la seccidn Jo concerniente a procedimientos para el procesamiento

de datos que deben ingresar ai archive operacional.

- Guardar absokita reserva acerca de ka informacién.

- Respornder por el mantenimients preventivo del equipo.

- Recemendar programas para el almacenamients y sistematizacién de la informacion.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Estafeta | c.ccion Personal (5-1)

Jefe inmediato; Jefe de Personal

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grado: Soklade Bachiller Mostrar buen compeortamiento y
diligencia para desempafiar las
diferentes actividades

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO - ESTAFETA

- Cooperar directamente con el oficial de personal, en lo que hace referencia a correos vy

recreacian.

- Recibir, despachar y repartir la correspondencia y documentacion a las dependencias que

se la soliciten.

- Elaborar las relaciones de correspondencia para hacer uso de la franquicia postal.

- Ejercer un celoso control para que la correspondencia begue a su destino sin demora,

evilando la adukeracién de cartas y encomiendas.

- Manejar los buzones instalados en los predios del cuartel.

- Responder por el aseo de ka oficina donde funciona la seccién de personal.

- Cumpliir con las deméas dérdenes asignadas por el Jefe de la seccidn.
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5. PROCEDMIENTOS
5.1 PROCEDMIENTO PARA ELABORACION DE INFORME MENSUAL

PASO t: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Recepcionar de lbs comandantes de compaftias v del personal interesado los

diferentes informes, documentos, solicitudes y novedades presentadas.

Recopilar las érdenes del dia.

PASO 2: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Recibir autorizacién del Comandante del Bataldn para reporiarias en el informe de

personal {INPER}).

PASO 3. RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Difigenciar los diferentes formatos del INPER con la informacién suminisirada,

anexando su respectivo soporie en caso de que exista.

Entregar el informe al jefe de personal, para su respectiva revisién y firma.

El INPER esta conformado por diferentes formatos, diseftado cada uno para dar

una informacién especlfica.

Debe ser elaborado en original v tres copias, asl:

{0) Original: Departamento E-1 Santafé de Bogota.
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(1) Copia: Brigada.

{2} Copia: Seccidn.

(3) Copia: Ejecutiva.

PASQ 4: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Revisar el informe para revisién v firma por parte del Comandante de| Batalén.

Enviar el original del iInforme de Personal (INPER) al Departamento E-1 en Santafé
de Bogotad, previa revision para constatar que contenga todos los documentos

pertinentes y firmas.
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ELABORACION DE INFORME MENSUAL |
SECRETARIA JEFE DE PERSONAL
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5.2 PROCEDMIENTO PARA MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE NORMAS

PASO 1: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Recepcionar circulares o directivas enviadas de Santafé de Bogota y enterarse de

su contenido.

Efectuar una academia reuniendo al personal interesado para informar, explicar y

analizar el contenido de las mismas.

Efaborar un acta, una vez finalizada la academia, la cual debe ser firmada por

quienes en eka intervinieron. Debe ser elaborada en originai y dos copias asi :

(0) Original ;

(2) Copia:

Seccion Personal.
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SECCION PERSONAL
MODIFICACION Y ACTUALIZACION DE NORMAS

JEFE DE PERSONAL
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5.3 PROCEDMIENTO PARA REVISION DE NOMINA

PASO 1: RESPONSABLE : JEFE DE PERSONAL

ACCION:

Recibir mensualmente las nominas del Departamento de Sistemas dei comando del

Ejército.

Efectuar revisién y determinar novedades.

PASO 2: RESPONSABLE : JEFE DE PERSONAL

ACCION:

Elaborar acta especificando novedades reportadas en ef INPER.

{0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia: Ejecutivo y segundo comandante.

(2) Copia: Seccién de Personai.

(3) Copia: Seccibén de tesoreria.

Dikgenciar Balance de Nomina discriminando deducciones a efectuar.

(0) Original: Seccién de Contabifdad.

(t) Copia: Seccién de tesoreria.

(2) Copia. Departamento Auditoria Interna.
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Remitir a la Intendencia Local los siguientes documentos :

- Acta de revista de némina en original y copia.

- Balance de némina en original y dos cepias.

PASO 3 : RESPONSABLE : SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL

ACCION: Recibir los documentos y verificar :

- Que se encuentren completos y debidamente firmades y sellados.

- Verificar que las deduccienes estén efectuadas correctamente.

Elaborar cheque para page de a bonificacién al personal de seldades.

Elaborar comprobante de egreso por el vakr a cancelar.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(f) Copia:  Departamento Auditoria Interna.

(2) Copia: Intendencia local.

Elaberar relacién de compromises.

(0) Original: Contabiidad.
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{1) Copia: Intendencia Local.

Registrar operacién de egresos en los ibros correspondientes.

Remitir documentos anteriores al intendente local.

PASO 4 : RESPONSABLE : INTENDENTE LOCAL N° 56

ACCION: Firmar y seflar los siguientes documentos :

- Comprobante de egreso.

- Batance de némina.

- Relacién de compromisos.

- Cheques.

Remitir a ia oficina del ejecutivo y Segundo Comandante &i comprobante de egreso

con los siguientes documentos soporte :

- Acta de revista de némina en original y copia.

- Balance de némina en eoriginal y dos cepias.

- Relacién de compromisos en original.
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- Némina en original y dos copias.

- Cheques.

PASO 5: RESPONSABLE : EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Firmar comprobante de egreso y balance de némina.

Remitir comprobante de egreso con sus soportes y chegues a la Seccién de

Contabilidad.
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SECCION PERSONAL
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SECCION DE
PERSONAL INTENDENCIA LOCAL EJECUTVO 2° CDTE
JEFE DE PERSONAL SECRETARIA INTENDENTE LOCAL | EJECUTIVO 2* CDTE
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34 PROCEDMIENTO POR DEFUNCION

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Enviar radiograma(s) al comando del Ejército informande datos del faecido.

{0) Original: Comande ejército.
(1) Copia: Brigada.

(2) Copia: Seccidn Personal,

Elaborar radiograma solicitando apoyo para gastos de servicios funerarios.

{0) Original: Servicios generales - Ministerio Defensa.

N Copia; Seccién personal archivo faecido.

PASO 2. RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Informar telefonicamente a los famikares.

Coordinar con fa familia la entrega del cadaver.

Coordinar con la funeraria io siguiente :

- Prestacién de servicios finebres.

- Envio del cadaver.

- Tramite de registro de defuncion.
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PASO 3: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Solicitar a los familiares del fabecido a siguiente documentacién para el framite de

las prestaciones sociales y seguro de vida.

Registro civil de nacimiento.

- Registro civil de matrimonio de ks padres.

- Partida de matrimonio, si dejé o no hijos extramatrimoniales o reconocidos

como tal

- Certificado de supervivencia de log padres,

- Fotocapia de la cédula de ciydadania de los padres.

- Dos declaraciones extrajuicio.

- Estancia de haberes.

- Partida de bautizo de la madre con nota marginal.

Entregar documentos a la secretaria.

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA
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ACCION:

Registrar en el kbro de informativos por muerte la novedad ocurrida.

Elaborar y enviar al departamento E-1, comando sjército los siguisntes documentos
militares :

- Informe administrativo por muerte.

(0) Original: E-1.

(1 Copia: Brigada.

(2) Caopia: Seccién de personal.

y ademas los siguientes documentos :

- Constancia de ks akimos haberes recibidos.

- Registro de defuncién.

- Transcripcion de Ia orden del dla del Bataldn en la que aparece la novedad.

- Formulario seguro de wida (Documento elaborade por el personal al

ingresar a la institucién).

- Fotocopia de la cédula def beneficiario.

- Certificado de supervivencia de los padres.

- Informe def comandante de la compalila.

- En hoja separada enviar nombre y direccion exacta del beneficiario.
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PASO §5: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Remitir con oficio al departamento E-1 dei comando del ejército los

documentos correspondientes para el tramite de la prestacion.

- Elaborar acta de entrega de prendas civiles y elementos persanales a ios

famikares.

{0) Original: Beneficiario.

(1) Copia: Seccion Personal.
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5.5 PROCEDMIENTO PARA LICENCIAMIENTO DE CONTINGENTE

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Recibir con por lo menos 2 meses de anterioridad al cumpimiento del periodo de

servicio la documentacién de cada une de los seldados para tramitar su baja.

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Inchiir igualmente en el INPER el Presupuesto para el icenciamiente de dicho
contingente, el cual consta del valor del pasaje de regreso v un dla de estancia por

cada uno de los soldados.

Elaborar Acta en eriginal y tres copias, relacionando personal a Ecenciarse.

(9) Original: Bogota.
(1) Copia: Brigada.
(2) Copia; Distrita que incorperd.

(3) Copia: Seccitn personal.

PASO 3: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Verificar los documentos y solicitar a la Brigada el diigenciamiento de 1a Libreta

Militar del contingente que se icencia.
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PASO 4: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ACCION: Entregar a cada uno de los soldados su Libreta Militar debidamente diigenciada ¥y

firmada, junto con el valor del pasaje y vitico para que contintien su marcha hacia

el Distrito que los incorporo.
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CANCELACION DE PRESTACIONES SOCIALES.

PAS0O 1: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Solicitar los diferentes documentos que se requieren para el tramite.

Diligenciar en la seccién de Personal el paz y sako, ficha médica, y cese militar

definitivo del interesado.

PASO 2: RESPONSABLE: CORONEL

ACCION: Realizar un oficio de apoyo al interesado, para agikzar los tramites en Santafé de

Bogota.
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SECRETARIA

JEFE DE PERSONAL
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5.7 PROCEDMIENTO PARA CANCELACION DE VIATICOS AL PERSONAL EN COMISION.

PASO t: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL

ANEXO 6 , mediante oficio.

ACCION: Soficitar autorizacién al Ejecutivo y Segundo Comandante para autorizar al

personal que sale de la guamicién en comisién, Ia cancefacién de sus viaticos

PASQ 2: RESPONSABLE: SECRETARIA

ACCION: Incluir en el INPER los oficios correspondientes a viaticos de personal que sale en

comisidén para que le sea reembolsado en ndmina.




BATALLON ASPC. N5
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES

SECCION PERSONAL
CANCELACION DE VIATICOS

SECRETARIA

JEFE DE PERSONAL

incluir
en el INPER

Solicitar

autorizacién

al segundo
Comandante




BATALLON ASPC. N5

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO © SECCION PERSONAL

CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

SECCION PRIMERA - PERSONAL

PREGUNTAS

sl

NO

CONOCMMIENTO DEL PERSONAL
Tiene el jefe de Personal conocimiento de todas las situaciones del

personal de la unidad?.

Existe una adecuada comunicacion entre el jefe de personai y el

comandante de la unidad?.

Se hace un seguimlento para conocer las especialidades y

aptitudes del personal?.

Se tiene conocimiento del estado civil y situacién socioecondmica

del personal?.

Existe ayuda especializada a aquelas personas que presentan

desajustes emocionales?.

Al personal soltero se le evakia su situacion personaf?.

EJERCICIO DE MANDO EN UNIDADES SUBORDINADAS.

Se notifica al comandante sobre las relaciones de mando por medio

del jefe de personal?.

Se hace seguimiento sobre ks problemas de mando?.
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS Sl NO NA

Existe instruccién para el personal de mando?.

Evalia el personal subordinado la labor del personal de mando?.

Se analkiza cual es la causa de fas falas en el ejercicio de mando?
PROBLEMAS DEL PERSONAL.

Esta el jefe de personal enterado de ios problemas de ia unidad y

cumpiiendo a cabaiidad sus funciones?

Se presta ayuda profesional al personal que lo requiera?

Se dictan conferencias encaminadas a mejorar las relaciones

familiares, sociales y morales?

Se da solucién 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 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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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS

Sl NO NA

Al personal destacado en orden piiblico, hospitalizado, o en

tratamiente ambulatoric se le paga oportunamente?
| as primas y viaticos se pagan dentro del tiempo sefialade?

Controta el ejecutivo de 15 unidad la fecha, hera y lugar de los

pagos?

REGISTRO DE INFORMACION POR MUERTE

Se lleva libro registro informacién por muerte?.

| as copias del Acta de defuncién reposan en el archive?

Se sigue algun procedimiento cuando el cadaver es recibido de otra

unidad?.

Se rinden informes por muerte accidental al comandante de la

unldad?

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

St

NO

SEGUROS POR MUERTE.
Se dan a conocer todos los aspectos relacionados con el seguro

de vida?

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
Se hace & pago de viaticos dentro de la fecha sefialada con la

debida auterizacién?

Se cumplen las normas para las comisiones del personal dela

Justicia Penal Miktar?
Se efectia la liquidacion de viaticos de acuerdo a las normas

vigentes?

Se adjunta a la solicitud de cancelacién de vidlicos el soporie

requerido por la comisién?

Se controla ¢l page de pasajes al personal miktar y sus

familiares?

BIENESTAR Y RECREACION
El plan de bienestar y recreacién se ajusta a las necesidades del

personal de la unidad?

Se elabora cronograma de visitas a sitios de interés general?
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

PREGUNTAS

Sl

NO

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

Se dan a conocer los servicios y programas que presta la
Institucién?.

MANTENMIENTO DE LADISCIPLINA, LEY Y ORDEN.

Se ha dado la informacidn suficiente ¥ necesaria sobre el

cddigo de Justicia Penai Militar y el Reglamento de Régimen

Disciplinario?.

Se realiza un estudio comparativo entre sanciones discipinarias

y felicitaciones.

Las fakas o delitos se establecen de acuerdo a investigaciones
preliminares?.

Se hace seguimiento al persenal sancionado con el fin de
evalbar su comportamiento?

Se analiza que las sancicnes impuestas sean justas y

razonables?

Los reclamos del personal sancienado son atendidos?
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CONTROLES A APLICAR PARA LA SECCION PRMERA - PERSONAL.

Verificar si el jefe de personal tiene conocimiento de la situacién general y particular de

oficiales, suboficiales, sokiados y civiles.

Mantener una constante inter-relacién entre el jefe de personal y el comandante de ks

unidad, para el conocimiento de sitiaciones especiales y particulares.

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

a) Especialidades de combate.

b) Especiakdades técnicas.

¢) Estudios secundarios y universitarios.

d) Aptitudes deportivas.

e) Aptitudes de artes plasticas, poéticas y culurales.

f) Aficiones que practican y desarrofan.

Conocimiento del personal con respacto a :

a) Situacién econémica y actitud moral.

b) Matrimonios, separaciones y divorcios.
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¢) Los que Nevan vida de concubinato.

d) Tratamiento psiquidtrico o gue muestre inestabiidad emocional.

e) Conocimiento familiar del esposo y esposa, familia del personal sokero, su situacion

social y famifiar.

Verificar accion del jefe de Personal para conocer y enterar al Comandante sobre las

relaciones de mando acertadas o desacertadas que se presenten.

Accion y solucidn de problemas de mando a todos Jos niveles, enterarse y verificarios.

Efectuar conferencias y academias sobre el ejercicio d¢ mando, la subordinacién vy la

obediencia ala dignidad humana.

Efectuar muestrao entre el personal subordinado y determinar :

a. Personal de mando justo y ecu#nime.

b. Personai de mando ceflido a las normas y preceptos establecidos.

Determinar si los errores en sl ejercicio del mando se presentan por :

a) Faka de formacidn y experiencia profesionai.

b) inmadurez y experiencia anterior.
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10.

tt.

12

13.

¢) Problemas emocionales, transitorios o permanentes.

d) Descuido por no recibir una direccién y correccién oportuno.

e¢) Desadaptacion ai medio mifitar o0 complejo de mando.

Verificar el conocimiento del jefe de personal de Jos problemas presentados o detectados v

su recomendacién para solicionarks.

Determinar faciidades proporcionadas por el jefe de personai o ol comandante de la
unidad, para la exposicién y comentarios de sus subordinados, de Jos problemas que los

aquoja.

Verificar la utiizacién de medios profesionales, médicos, sacerdotes, psicélogos,

psiquiatras, y otros en la solicién de los problemas presentados.

Desarrollo de conferencias y academias sobre temas relacionados con :

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

b. Inversién y manejo adecuado dei presupuesto famikar.

c. Vida en comunidad.

d. Exaltacién de los valores éticos y morales.




BATALLON ASP.C. W5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * SECCION PERSONAL

4.

15.

18.

7.

18.

18.

e. Desarrolo de la religiosidad v el respeto a Dios.

Orientacién y apoyo inmediato a solucién de problemas a nivel Cemando Batabén y mandos

subordinados, mediante et conocimiento oportunoc de las situaciones.

Verificar entre el personal de la unidad, el consumo de estupefacientes o conductas

inmorales y determinar :

a. Conocimientos de les mandos a cuakquier nivel, de les hechos presentados.

b. Tratamientos correctivos y accién de comando para determinarios o minimizarios.

c. Trato al personal sindicado de les mandos presentados, por parte de sus superiores y

compafieros; conocimiento de les hechos por parte de sus familiares mas cercanos.

Verificar relaciones del personal con narcotraficantes, por amistad, familiaridad o

comercio, accidn de comando al respecto.

Verificar el reintegro del dinero sobrante por observaciones al pago de la némina.

Verificar en la tesorerla el pago oportuno de las néminas canceladas a [a fecha al personal

de [a unidad.

Verificar la cancelacién oportuna de Jos haberes y bonificaciones dei personal destacado en

orden pitblico, hospitaizado en ka enfermerla o en tratamiento ambulatorio.
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20.

21

22,

23

25,

26,

27.

28.

Verificar la cancelacion oportuna de primas v vidticos, dentro del tiempo establecido.

Verificar que el lugar, fecha v hora de los pagos sean establecidos por la orden det dia y

verificar que ésta sea controlada por el ejecutivo de la unidad.

Verificar el lbro de informacién por muerte de la unidad de acuerdo al okimo

acomtecimiento.

Verificar que estén archivadas las copias del acta de defuncion del personal fakecido.

Verificar el procedimiento a seguir con el cadaver recibido de ofra unidad,

Verificar el estado de manmtenimiento, aseo y conservacion det pantedn militar a cargo de la

unidad y el de las tumbas del personal militar en los cementerios comunes.

Pida y verifique el plano correspondiente a la ubicacion de bévedas del personal falecido.

Verificar los informes rendidos al comando de Ejército por muerte accidental v la

elaboracién oportuna dei respectivo informativo administrative.

Verificar las normas existentes sobre accién a seguir con motivo def fallecimiento de un

miembro de la unidad.

a. Acta de condolencias a famikares,

b. Camara ardiente.
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¢. Exequias.

Verificar ia divuigacién y conocimiento sobre el seguro de vida en cuanto a :

a. Valores asignados.

b. Cifras mensuales que se asignen.

¢. Forma de pago del seguro.

d. Legakzacion del seguro de vida.

¢. Forma de elaborar la tarjeta del beneficiario del seguro de vida.

Verificar que el pago de widticos no exceda de 10 dlas por cada mes y que estén

autorizados por la orden del dla del Comando superior.

Veiificar que Jas comisiones del personal de la Justicia Penal Miltar, sélo estén autorizadas

por los Comandantes de Unidades operativas mayores y menores.

Verificar que la liquidacién de viaticos no exceda a los dispuestos en las normas vigentes.

Verificar que toda soficitud de cancelacién de viaticos debe ser acompafiada de fa copia

autenticada de la disposicién que ordene la comisién.

Verificar ef cumplimiento de las normas establecidas para la cancelacién de pasajes para el

personal miltar y empleados publicos, sus esposas e hijos legitimos.
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35.

36.

7.

i3

39.

Verificar que el presupuesto asignado a la Unidad Tactica para gastos de viaje, no

sobrepase lo solicitado; y constatar gastos de acuerdo al fondo interno.

Verificar el plan de bienestar y recreacién de lka Unidad y constate :

a. Que cumpla el objetivo propuesta.

b. Que se esté cumpliendo a la fecha.

c¢. Que estén inclildos las normas del plan de bienestar de la unidad.

Constatar el pregrama de visitas a ligares histéricos, turisticos y de interés genera,

especiaimente def personal nuevo o trasladado.

Constate las normas para la celebracién de cumpleafios y otres actos que estimulen al

personal,

Veiificar los pregramas elaborados con rnotive de :

a. Fiestas Patrias.

b. Efemérides Miltares.

¢. Jurarnento de Bandera.

d. Entrega de Armas.
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40,

41,

Verificar y constatar la divuigacién y conocimiento que se tenga, al igual que utilizacion v

empleo de :

a. Servicios de casas fiscales.

b. Accibn social del ejército.

¢. Caja de vivienda mikitar.

d. Educacién.

- Universidad Militar.

- Liceos del Ejército.

e. Centro de Recreacién y Bienestar.

- Club Mikitar de oficiales.

- Club Miltar de suboficiales,

Régimen Disciplinario.

a. Verifique si se conoce y aplica el reglamento de Régimen discipinario.

b. Verifique si se ha dictado conferencias o academias para la aplicacién del reglamento de

régimen disciphnario.
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¢. Verifique si el jefe de personal tiene y conoce ef cédigo de Justicia Penal Militar; si el

juez o auditor de la unidad han dictado conferencias sobre Cédigo de Justicia Penal Militar.

d. Verifigue cual os el porcertaje de las fekcitaciones, comparadas con las sanciones

disciplinarias.

e. Verifique si se han adelantado investigaciones preliminares para establecer las fakas o

teiitos.

f. Evalie el estado disciplinario de oficiales, suboficiales, soldados y civiles.

g. Anafice los registros de las anotaciones en los folios y 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.

k. Investigue si se atienden los reclamos del personal por sanciones impuestas o abusg de

autoridad.

|- Verifique que el personal de cuadros conozca su clasificacién anual del afio ametrior.
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MANLIAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION CUARTA

1. OBJETIVOS

- Determinar fas funciones a nivel de cargo para la seccién cuarta, aplicando el principio

de control interno que trata de ia adecuada segregacion de funciones.

- Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen las diferentes

operaciones que sefializan en &l manejo de la seccién cuarta.
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2. ALCANCE

Inicia con la verificacion de las diferentes necesidades que posee el batalén y termina con

la elaboracién y envio de los respectivos planes a la intendencia local para su ejecucion.
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3. NORMAS GENERALES

- Ei oficial de logistica debe suministrar al comandante la informacidn que este requiere

para estar al corriente de la situacién y que le sirva de base en la toma de sus decisiones.

- Recibir la informacién mediante ka2 observacion persenal, los criterios expuestos por el
comandante de fa unidad, dates suministrades por ks miembros de la plana mayor,
investigacion de archivos y registros de estudios disponibles y subordinadas, agregadas, en

apoyo, en refuerzo o superiores.

- Analizar y condensar la informacién de tal forma que proporcions les aspectos

predominantes a fin de evitar sobrecargas al comandante con informacion e innecesaria.

- Veerificar que Jos planes, ordenes e Instrucciones relacionadas con los aspectes logisticos

sean comprendidos y sjecutados correctamente.

- Los planes y erdenes deben expedirse cen suficiente anticipacién a su ejecucién con el

fin de que Jos comandantes subordinados puedan iniciar su correspondiente planeamiento.

- Es su deber asegurarse de que las ordenes se ejecuten de acuerdo cen les desees del
comandante y hacer las recomendaciones necesarias para cambies y mejoras cuando los

circunstancias asl jo exijan.

- Debe estar preparado permanentemente para presentar una apreciacién de la situacion

logistica cuando se le ardene.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacioén: Jefe Seccion Cuarta | Seccién eccio
Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo
cemandante
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENC A
Oficial de las armas o del cuerpe logistico que haya Minimo un afto en cargos
adelantado curso de comands. administrativos

4.1 OFICIAL S4

- Supervigilar el funcionamiento de las comisiones administrativas de la Lnidad (Armamento,

Intendencia, Transportes, Comunicaciones).

- Elaborar en ceordinacion con el Intendente Local e Plan de Abastecimientos en las partidas

fiscales y especiales asignadas a la Unidad.

- Elaborar el plan de mantenimiento mensual.

- Elaborar el plan anual de mantenimiento de instalaciones.

- Elaborar el plan de inversién del fondo interne en coordinacién con el Ejecutivo y Segundo

Comandante de la Unidad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacidn: Suboficial de Planeamiento | Seccién Seccién Cuarla
Logistico v movilizacién

Jefe inmediato: Oficial S-4

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller comercial Minimo un afio en cargos
Acreditar conocimientes técnicos contablas administrativos

Agcreditar conocimientos en sistemas

4.2 PLANEAMIENTO LOGISTICO Y MOVILIZACION

- Mantener actualizada la informacion sobre potencial econémico y de recursos moviizables

de la correspondiente jurisdiccion.

- Suministrar informacién estadistica requerida por el Comando Superior en el drea de

Movilizacion y Potencial Economico.

- Ejercer en coordinacion con ei Jefe de la Seccion estricla supervisisn en la correcta

ejecucion de s planes efaborados por fa Seccién Cuarta.

- Revisar los planes de abastecimiento, mantenimiento e inversién de fondo interno y demas

que se establezcan en los niveles respectivos.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Buboficial Kardistay | Seccién Seccj ua
Control

Jefe inmediato: Oficial S-4

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller comercial Minimo un afto en cargos
Acreditar conocimientos técnicos contables administrativos

Acreditar conocimientos en sistemas

4.3 FUNCIONES KARDISTA'Y CONTROL

- Mantener debidamente aclualizado el Kardex y/o la base de datos (akas y bajas) en cuanto
hace referencia a las existencias de las diferentes clases de abastecimiento disponibles y/o

asignados a la Unidad respectiva.

- Producir informacién de cardcter estadistico a orden del Jefe de la Seccién, Segundo

Comandante o Comandante de la Unidad.

- Lievar el control scbre ei desarrolio de los procesos administrativos que se adelanten en la

Unidad.

- Tramitar mensuaimente el informe de municiones y bindados al Comando Superior.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Secrelaria | Seccién Seccion Cuarla

Jefe inmediato: Oficial S4

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Bachiller comercial Minimo un afic como secretaria aund§ar
Acreditar conocimientos técnicos comtables comtable.
Acreditar conocimientos en sistemas

4 4 FUNCIONES SECRETARIA SECCION CUARTA

- Elaborar todos los trabajos de mecanografia y de transcripcién de datos en computador,
que se originen en la Seccion y los que ordene el Jefe acorde con el cargo que desempea,
cumpliendo con las hormas establecidas en el Reglamento de Archivo y Correspondencia.

- Responder por la conservacion y funcionamiento de los elementos bajo su responsabilidad.

- Responder por el archivo de la documentacion de la Seccion.

- Recibir e informar al Jefe de la Seccion sobre las lamadas, visitas y solicitudes que se

presenten.
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5. PROCEDIMIENTOCS
5.1 PROCEDMIENTO ELABORACION DEL PLAN MENSUAL DE ABASTECMIENTO Y
MANTENMIENTO.

PASO 1. RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Nombrar comisién para que pasen revista de las diferentes dependencias para
elaborar el plan de abastecimiento y mantenimiento con base en las necesidades y
requerimiento de las mismas.

- Realizar acta de revista efectuada. ANEXO 35.
-Analzar los Informes de las inspecciones reakzadas por las comisiones y enviar

reporte al S-4.,

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Coordinar con el S-4 la elaboracién del pian.

PASO 3. RESPONSABLE: S-4

ACCION: Efaborar borrador del plan.

PASQ 4. RESPONSABLE: SECRETARIA S-4

ACCION: Elaborar el plan de mantenimiento ( ANEXO 24 ) y abastechmiento ( ANEXO 29 )y
remitirlo al comando del batalién.
(0} Original S+4.

(1) Copia Ejecutivo.
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{2) Copia intendente local.
(3) Copia B4,

PASO 5. RESPONSABLE: COMANDANTE DEL BATALLON

ACCION: Analzar criterios y prioridades y autorizar con su firma el plan para remitiro
al S4.

PASO 6: RESPONSABLE: JEFE S-4

ACCION: Autenticar con su firma el plan de mantenimiento ( ANEXO 24 ) y abastecimiento.
ANEXO 29.

Remitlr original y copias a la secretaria.

PASO 7. RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Recibir el plan para su ejecucion.

- Si ol plan no se ajusta a las necesidades lo devuelve para correcciones.
- Si se ajusta a las necesidades lo snvia para su aprobacion.

(0) Original S4.

(1) Copia intendente local.

(2) Copia Ejecutivo.
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PASO 8. RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Controlar la ejecucién del plan.

PASQO 9. RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Firmar el certificado de disponibiidad presupuestal ( ANEXO 10 ) si hay

disponibikdad de dineros para poder ejecutar lo planeado.

PASO 10: RESPONSABLE: JEFE S4

ACCION: Firmar el contrato sin formalidades plenas ( ANEXO 8 ) después de que el
intendente local haya confirmado con su firma en el cetificado de disponibilidad

presupuestado.

PASO 11. RESPONSABLE: ALMACENISTA INTENDENCIA

ACCION: Recibir los elementos que Began al aimacén vy verificar que este de acuerdo a o

estipulade en el contrato sin formalidades plenas. ANEXO 8.

- Si no se ajustan a los requerimientos, los devuelve.

- Si se ajustan a los requerimientos aprueba registrando su firma en el contrato.

PASO 12. RESPONSABLE: SECRETARIA S4
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ACCION: Elaborar las ordenes de suministros. ANEXO 28.

PASO 13. RESPONSABLE: OFICIAL 54

ACCION: Firmar la orden de suministro ( ANEXO 26 ) para retiro de los elementos del

almacén y enviaria al ejecutivo para su firma.
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5.2 PROCEDMIENTO ABASTECMIENTQ CLASE i.

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL ENLACE

ACCION: informar al S4 ¢l personal a abastecer y el lugar donde se encuentra.

PASO 2. RESPONSABLE: OFICIAL S+4

ACCION: Comparar los requerimientos de las unidades con los datos suministrados por ei

suboficial enlace y elaborar planilla de viveres.

PASO 3. RESPONSABLE: SUBOFiICIAL PLANEAMIENTO LOGISTICO Y MOVILIZACION

ACCION: Elaborar las planilas de suministro de viveres en coordinacién con el ecénomo.
(0) Originai Ecdénomo.
(1) Copia intendente local.
(2) Copia S4.
(3) Copia Unidad a abastecer.

PASO 4. RESPONSABLE: OFICIAL S-4

ACCION: Remitir planifa de viveres ai suboficiai kardista y controi de la intendencia local.

PASO 5. RESPONSABLE, SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL INTENDENCIA LOCAL

ACCION: Elaborar contratos sin formaldades plenas y certificado de disponibiidad

presupuestai.
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(0) Original Proveedor.
(1) Copia Departamento de contabilidad.
(2) Copia Departamento de auditoria interna.
(3) Copia Ecénomo.
(4) Copia intandencia Local.

Solicitar firmas de las autoridades competentes.
Efectuar en libros los registros correspondientes.
Remitir copia del contrato ai suboficial de adquisiciones y al ecénomo.

Archivar copiay del certificado de disponibilidad presupuestai.

PASO 8: RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

ACCION: Soficitar los pedidos 2 los proveedores y entregar copia del contrato sin

formaldades previas a la secretaria dei intendente lcal.

PASO 7. RESPONSABLE : ECONOMO

ACCION: Recibir los padidos enviados por ei proveedor con verificacion del oficial de servicio.
Dar de aka los viveres en almacén y hacer entrega de los mismos al suboficial de

planeamiento logistico y movilizacién de acuerdo a fa planika. ANEXO 42.

PASO 8. RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE PLANEAMIENTO LOGISTICO Y MOVILIZACION

ACCION: Abastecer las bases previa autorizacién dei oficial S4.
Hacer firmar la planila ( ANEXO 42 ) de la personal encargada de recibir los

abastecirnientos y archivaria.
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ENLACE

SUBOFICIAL PLAN.
LOGISTICO Y MOV.
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9.3 PROCEDMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA APRECIACION LOGISTICA.

PASO 1: RESPONSABLE: COMANDANTE BATALLON

ACCION: Ordenar ai oficial S+4 la elaboracién de la apreciacién logistica { ANEXO 43 )

mediante la gula de planeamiento.

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Coordinar el intercambio de informacion entre los miembros de la plana mayor,

logrando plasmar los factores que Inciden en ei no cumpimiento de la misién,

PASO 3: RESPONSABLE: OFICIAL S4

ACCION: Solicitar informacién a cada uno de los jefes de Iz plana mayor.

-Determinar la informacién que pueda afectar las operaciones desde ef punto de

vista logistico.

PASO 4: RESPONSABLE: OFICIAL S+

ACCION: Anaizar detaladamente las necesidades, requerimientos y prioridades para
elaborar apreciacién de cada seccién.
- Determinar las disposiciones y imitaciones que inciden en los cursos de accién
propuestos para buscar soluciones,
- Dar a conocer al comando las conclisiones a que se fegaron y las
correspondientes recomendaciones, expresando las ventajas v desventajas de efas

para su andllsis ytoma de decisiones.
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5.4 PROCEDMIENTO PLANEAMIENTO E INVERSION FONDO INTERNO.

PASO 1: RESPONSABLE: AUXILIAR DE FONDOS

ACCION:

Comunicar los ingresos del mes por fonde interns ( ANEXO 33 ) a la oficina de

control y presupuestos (Begot4) por medio de un radiograma. ANEXO 31.

(0) Original Departarnento financiero del comando.
{1} Copia B-4.
(2) Copia Segunda divisién.

(3) Copia Departamento de contabifidad.

- Elaborar certificado de ingresos del mes por fondo inteme ( ANEXO 27 ), ol que
va firmade por el jefe de contabilidad v remitiria posteriormente al jefe S-4.

(0) Original S-4.

(1) Copla Departamento de contabilldad.

PASO 2: RESPONSABLE: JEFE S-4

ACCION:

Elaborar el borrador del plan de inversién teniendo en cuenta el presupuesto de
inversién ( ANEXO 28 ) y entregario posteriormente a la secretaria S-4 para que

sea digitado.

PASO 3. RESPONSABLE: SECRETARIA S-4

ACCION:

Elaborar el plan de inversitn de] fondo intemo. ANEXO 32.

(0) Originai B4.
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(1) Copia B4,

(2) Copla B-4.

(3) Copia S4.

(4) Copia Intendente local.
(5) Copia Ejecutivo.

PASO 4: RESPONSABLE: JEFE S4

ACCION: Verificar y firmar el pian de inversién dei fondo interno ( ANEXO 32 ); remitirio al

ejecutivo.

PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Verificar y firmar ef plan si se ajusta a las normas y requerimientos y remitirio

posteriormente al cornando del batalén.

PASO 6. RESPONSABLE: COMANDANTE BATALLON

ACCION; Anakzar el plan de inversién ( ANEXO 32 ) y verificar que se ajuste a3 ias
disposiciones vigentes y autorizario con su firma.

Remititio a [a secretaria del S4.

PASO 7. RESPONSABLE: SECRETARIA S4

ACCION: Remitir el plart al comandante de la quinta brigada en original y tres copias para su

aprobacién y archivar una copia del mismo.
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PASO 8. RESPONSABLE: COMANDANTE QUINTA BRIGADA

ACCION: Revisar y aprobar con su firma ka ejecucion del pian.

Remitir original y copia al S-4.

PASQ 9. RESPONSABLE: JEFE S-4

ACCION: Remitir el pian de Inversion. ANEXO 32:

(0) Original intendente locai.

(1) Copia Ejecutivo.
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5.5 PROCEDMIENTO REALIZACION DE LA JUNTA DE COMPRAS.

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

ACCION: Solicitar las cotizaciones ( ANEXO 44 ) a ios proveedores adscritos para
posteriormente citarlos a I3 reunidn de I junta de compras, especificando lugar,
fecha y hora.

- Entregar cotizaciones al ejecutivo.

PASO 2, RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Citar a los miembros de la junta de compras para la reunion.

- Hacer fimar las cotizaciones al respaido por los integrantes de la junta de

compras.

PASQ 3. RESPONSABLE: JUNTA DE COMPRAS

ACCION: Elegir la cotizacién mas favorable para ka institucién, teniendo en cuenta:
- Mejor precio.
- Cantidad.
- Calidad.
- Piazo de entrega.
- Los demiés aspectos contemplados en los art. 21 v 29 de ia ley 30/93.
- Escribir en ei respaido de las cotizaciones aceptadas.

- Ordenar {a elaboracién de!l acta de ia junta de compras.
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PASO 4. RESPONSABLE : SECRETARIA 54
ACCION: Elaborar acta de la junta de compras. ANEXO 23.

{0) Original

(1) Copia

(2) Copia S4,

intendente local.

- Solicitar la firma del acta a los funcionarios que tienen tal responsabilidad.

- Archivar copia del acta y enviar comunicado al proveedor favorecido.
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ELABORACION JUNTA DE COMPRAS
SUBOFICIAL DE EJECUTVO JUNTA DE SECRETARIA
ADQUISICIONES COMPRAS 54

Solicita
cotizacienes
a3 los proveedores.

Cita
a los miembros de Ia
jurda de compras.

Determina cotizacién
mds conveniente. Etabora acta.

Aprueba al respaido.
Cita a proveedores.

Abre, numera y firma

Solicita firmas a los
colizaciones.

funcionanos.

Ordena compra al
Entrega cotizacion

proveedor favorecido.
Efaborar acta

Archiva copia.
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5.6 PROCEDMIENTO PARA LEGALIZAR MUNICION.

PASO 1: RESPONSABLE: OFICIAL S-3

ACCION: Elaborar memorador de municiones ( ANEXO 30 ) con base en el piline ( horario
del soildado para su entrenamiento ).
(0) Original S4.
(1) Copia S-3.

PASO 2: RESPONSABLE: OFICIAL S4

ACCION: Recibir memorader de municiones y verificar en kardex de existencias.

- Si no hay disponibilidad de municiones devuelve la solicitud.
- Si hay disponibiidad y no hay restriccién de materiai elabora plan de
abastecimientos ( ANEXO 29 ) y solicitud de préstamo. ANEXO 25.

(0) Original Ejectiivo.
(1) Copia  Ejecutivo.
(2) Copia Ejecutive.
(3) Copia Ejecutive.
(4) Copia S+4.

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Recibir y revisar Ia solicitud de préstamo.

- Confrontar con el plan de abastecimientos:
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- Si no se ajusta a las necesidades y requerimientos lo devuele.
- Si se ajusta lo firma.

{0) Original intendente local.

(1) Copia Intendente local.

(2) Copia intendente local.

(3) Copia Ejecutivo.

PASO 4: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Firmar la solicitud de préstamo. ANEXO 25.

{0) Original Almacenista armamento.
(1) Copia Almacenista armamento.

(2) Copia Awchivo intendencia local.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Seleccionar el material solicitado y entregario al comandante de la compafila que
lo solicita junto con la copia de la solicitud.
(0) Original Archivo aimacén armamento.

(1) Copia Comandante compafiia que solicita la municién.

PASO 6: RESPONSABLE : COMANDANTE COMPARIA

ACCION: Confrontar el material recibida con o estipulado en | solicitud.
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- Firmar la solicitud de préstamo s| concuerdan.

PASO 7: RESPONSABLE: COMANDANTE COMPAN A

ACCION: Realizar poiigono y elaborar libro borrador de tiro, ei que va firmado por cada

soldado que disparo, para controlar con la tarjeta individuai de tiro, el ibro de

tiro, que va firmado por ei comandame de compafiia, el 5S4, ¢ S-3, el

intendente local, el ejecutivo y el almacenista de armamento.

- Elaborar balance de recibido, reintegrado y cantidad gastada.

PASO 8. RESPONSABLE: OFICIAL S-4

ACCION: Elaborar el comprobante de gasto { ANEXO 14 ) por cada una de las clases de

municilones.

(0) Onginal Archivo aimacén armamento.

(1) Copia Comandante compaiia.

(2) Copia intendente local.

(3) Copila S4.

(4) Copia Ejecutive.

PASO 9. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir y confrontar la municién gastada.
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- Si no concuerda la cantidad registrada en Nbros con fa munlcién utiizada lo

devuelve .

- Sl concuerda la municlén gastada con la registrada en Nbros, firma el

comprobante de gastos elaborados por el 54.

PASO 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir y confrontar el comprobante de gastos. ANEXO 14.

- Si no concuerdan las vainilas v la municién sobrante con ei comprobante de
gastos lo devuebve,

- Si concuerdan vainilas y municién sobrante lo firma.

PASO t1: RESPONSABLE: COMANDANTE DE COMPANIA

ACCION: Enviar los ibros de tiro al S4 para que revise si la operacién registrada es correcta

y de su visto bueno.

PASO 12: RESPONSABLE: OFiCIAL 54

ACCION: Enviar los ibros de tiro al 5-3 para que revise profundamente el contenido de los

mismaos, confronte con el pline, y de su visto bueno.

PASO 13: RESPONSABLE: EJECUTVO

ACCION: Recibir y confrontar ei ibro de tiro con el comprobante de gastos ( ANEXO 14 )} y

emitir conceptos de cumpimiento de eleccion de tiro de acuerdo al piine.
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PASO 14: RESPONSABLE: iNTENDENTE LOCAL

ACCION: Firmar y autorizar la baja por municién consumida.

PASO 15: RESPONSABLE: COMANDANTE COMPARN A

ACCION: Elaborar acta firmada por el comandante del batalén, el ejecutivo, el S-3, el
S4, el amacenista de armamento y el comandante de compaftia que solicito ka

municién, cuando hay perdida de vainillas.

- Entregar al deposito de armamento las vainillas y municion sobrante.

- Hacer firmar el comprobante de gaste por ej guarda parque.

PASO 16: RESPONSABLE: GUARDAPARQUE

ACCION: Actualizar el kirdex { ANEXO 22 ) con el movimiento.

PASO 17: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Actualizar el kardex cen ei movimiento.
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5.7 PROCEDMIENTO PARA CONTROLAR SUMINISTROS

PASO 1. RESPONSABLE: JEFE S+

ACCION: Elaborar el plan de abastecimientos. ANEXO 29.

(C) Original S-4.
(1) Copia  Ejecutivo.
(2) Copia intendente locai.

(3) Copia B+4.

PASO 2: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Recibir el plan y elaborar contrato sin formalidades ( ANEXO 8 ) plenas para

adquisicién de los elementos.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir los elementos que Regan ai akimacén y verificar que estén de acuerdo a lo

estipulado en el contrato sin formalidades plenas. ANEXO 8 .

- Sl no se ajusta a los requerimientos los devueive.
- Si se ajusta a los requerimlentos aprueba con su firma e contrato sin

formalidades plenas.

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA S+«
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ACCION: Ekahorar ka orden de suministro. ANEXO 28.

PASQ 5: RESPONSABLE: JEFE S4

ACCION: Firmar la orden de suministro ( ANEXO 26 ) para autorizar el retiro de ks

elementos del aimacén por la persona que los soficita.

(0} Original Archive aimacén .

(1) Copia S4.
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CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS Si NO | NA

a. ORGANIZACION

1. Conoce la organizacién de ta unidad?

2. La unidad esta organizada cen la TOE correspondiente?

b. CONOCMIENTO DE FUNCIONES DEL PERSONAL
ORGANICO DE LA DEPENDENCIA.

1. Cada mismbro de fa seccion tiene definida las funciones?

c. ESTABILIDAD EN LOS CARGOS

1. Hay estabilldad en los cargos?

2. Eil persenal es idénee para ejercer su funcion?

3. Ei personal se encuentra asignado de acuardo a su

especialidad, conocimiento y experiencia?

d. DOCUMENTACION

1. El personal conoce ef reglamente de archivo y
comespondencia?

2. Los documentos se pueden consular faclimenta?

3. El personal de ta seccién sabe localizar rapidamente cualquier
documento? :

4 Se utiiza la boleta de desglose cuando se saca algiin
documento para consuka? Y se sabe quien los tiene?

5. El archive activo esta organizado con documentaclén vigente?

6. El manejo del archivo secreto se leva de acuerdo a las normas

dei manual de seguridad militar FM2-7?

e. CONOCMIENTO DEL S.0.P




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES

“MERCEDES ABREGO “ SECCION CUARTA
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PREGUNTAS Si NO N/A
1. La seccién posee el SOP de la unidad?
2. Si es asl se encuentra actuakzade de acuerdo a ia situacién?
3. Es funcional vy de ficil consua?

f CONOCMIENTO DE LAS NORMAS, DIRECTIVAS Y
ORDENES URGENTES RELACIONADAS CON LA SECCION

1. La seccién posee ias normas urgentes, circulares y directivas
transitorias?

2. Tiene y utikza la hoja de trabajo?

3. Posee la caria de situacién?

g FACILIDAD DE CONSULTA DE LAS NORMAS, DIRECTIVAS

DE CADA SECCION

1. La consulta de las normas so leva a cabo de una forma facii?

2, Localiza répidamente cualquier documento?

3. Ei archivﬁ se encuentra actualizado?

4. Se ha clasificads y enviado el archivo general al Ministerio de
Defensa?

h. PLANEAMIENTO PARA LA APRECIACION DE LA SITUACION

LOGISTICA

1. La apreciacion logistica esta elaborada cenforme al Manuai de
Estado Mayor?

2. La apreciacién lagistica contempla todas flas areas y
imitaciones?

3. La apreciacién logistica coincide con la situacion de ta unidad v

estén kas acciones a tomar para cubrir Imitaciones?
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CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS

)

NO

NA

PLANEAMIENTOS PARA ABASTECMIENTOS
La inversién es partidas fjas y fondo intene se encuentra
inckiida en el plan de abastecimientos?

Se establecen prioridades y se facifta la atencién de
emergencias?

Les planes se elaberaron de acuerde a los requerimientos
aprobades por el comandante de la unidad?

Los cambios que se Bevan a cabo son aprobados por el
comandante y estan justificados?

PLANEAMIENTO PARA EL PLAN DE MANTENMIENTO

Se elabora el plan en coerdinacion del S-4 e Intendente bocal?
Se fijan prieridades en el pian de mantenimiento?

Se centrola la inversién del fondo intemo? |

Se supervisan detaladamente los trabajos que se realizan en
taleres particulares?

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

Se encuentran los elementos necesarios para ks
mantenimientos en ¢l plan de abastecimientos?

Hay normas de prevencidn cuan se Bevan a cabo los
mantenimientos?

PLANEAMIENTO PARA EL PLAN DE INVERSION FONDO
INTERNO

Se elabora el plan en coordinacién del S-4 con ei ejecutivo ¢
intendencia local de la Unidad?

Estd firmado y elaborado por las personas encargadas y
autorizadas?
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CUESTIONARIO DE CONTROL

PREGUNTAS S NO NA

3. Se levd a cabe la distribucién de porcentajes de acuerdo a la
Gkima directiva del comando del ejército?

4. Se han dado de aka los elementos adquiridos por fonde interno
y los elementos devolitivos se han incorporado en los
inventarios de la Unidad?

L FISCALIZACION REVISTAS 4] COMISIONES
ADMINISTRATIVAS

1. El meni se encuentra valorado y se ajusta a la partida diaria de
alimentacién?

2. Se confrontan los partes de aimentacién con los comprobantes
de viveres eniregados al rancho?

3. Se leva conirol sobre los empaques en cuanto a su utiizacién y
venta?

m. CONTROL COMBUSTIBLES, GRASAS Y LUBRICANTES.

1. Se fleva un libro controi para registrar las entradas y salidas del
combustible.

2. Se expiden vales firmados por el S-4 para hacer la enirega de
combustibles?

3 Se elabora en el kbro control de combustible ef batance mensual
de eniradas y saldas?

4 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,
comtaduria, S-47

El cruce de cuentas en el mes anterior esta correcta?
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PREGUNTAS Si NO | N/A
3. Los egresos de fondos en trémites se estdn cancelando 2l mes
siguiente?

o. CONSUMO Y LEGALIZACION DE MUNICION

1, Existe el requerimlento ssmanal del S-3 y se tienen en cuenta
los horarios?

2. Se encuentran bien elaboradas las solicitudes de préstamo?

1 Coinciden los comprobantes de gastos con los &bros de tiro?

4. Se controlan las vainilas?
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Cuacho No. 20

FUERZAS MILITARES DE COLORBIA
EJERCITO NACIGHAL

ACTA No, /
REG. AL FOLIO /

LUGAR Y FECHA
INTERVIENEN ; DELEGADC COMANDANTE

GFICIAL B-4 O JEFE SECCION ADMINISTRATIVA

INTENDENTE LOCAL

ASIESOR LEGAL

JEFE CONTRCL INTERMNC

COTIZADONR )

ALMACENISTA RESPECTIVO.

QUE TRATA DE LA REURION DE JUNTA DE COMPRAS

ASUNTO
CONRESPONDIENTE ALMESDE DEL
BATALLON

A PROVEEDORES PARTICIPANTIES .

B EACOGEHCA DE FROVEEDTNES

En pele nui s Ly cnclenla Hara {4 scln-cidn de Proveedores al gue ofrecio
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QrEEIZACIN, 8 e, plozes y lac demans digpocisionas contempladas en el
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ANENG . 23
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- FURRAAG NLLITAREYS DE COLOSLLA
EJERCLTO NACTOMAL

corta No DL ok O _scovias
BATALLOW DU ALS_P.C. No "AQREGO™
Lncaramanga Havlandoe

Jizg the: Iayo de 1955

Plan de mantenimiento que emilie ¢l Comando del Babailom de ALS.P.C. NOb
"MERCEDES ABREGO" correspondientus al mes de Uayo de 1095 en locaramanga

1. STTUACION

Al mualizar los infornes de las inspeccionen pasadas a lAs comisiones de
transpocbe. armunenlo. Jotendoncio, commnicacionsy, ingenieros e instalanioaes

se establece la aiguienle siluacidn.

A TRANSPORTE .
Se encueantra para mantenimiento de I v Il escaldn los siguientes
vizhienlos:

- Automdvil lierecedes Benz 0074
cambio de filtro, bombe de apnia.
revialon sistema elécteico
- Fick up N2 (8939
revigiin y sondeo radiadoe
- Camionetas mazda turbo NQ 92067 -21421-92050-920505
cambilo de planillas revigidn filtens. revisidn del oiubh,
rodamientos, terminales. revision eléctrica
- Amblancia Levad Hover # 97023
revision aistema de frenoz, asoporte ded motor ¥ sisbera eldetrico
- Bus TFord # 009
revisidn sistema de frenos, boceleria R, eléctrice filtio v tapicecia
- Mazda turbe # 92088

arredglo de cremalleras e las puertas

L. AHMAMENTO
El armamento gue se encuentra en mano eata en buen eshado
de funcionawiente, la Cunpafiia de Menteniniento en el vresenle mes,
efectia el maslenimiento zl balalldén Ricaute v Balallon de

Contraguervilliag # Bogelio Coreea.
. COMUNICACIONES

El wanteaicivnto dir  los radios se ofecclua do oogerds a  la

disponibilidad de remaesio.
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INTTRDENCIA
En las compafiias se encuentra para manlenimiento de I escaldn el usuario
colehones. almohadan fundas. v vesluariu en general.

INSTALACIONES

Se continua con la construceidn de las nficinas de la plana mayor de la

unidad. conservacidn v mantenimiento ranclios de tropa v baiios.

MIGION

El Batalldn de A.5.P.C. Nob5 "HERCEDES ABRECO” ejecuta el nantenimiento

de T v Il escaldn en Inlbendencia vy eguipos de oficina e instalaciones

con el objeto de manlbenerlos en perfecte estado de funcionamiento y i
prolongar su vida akil.

EJECUCIOK

a. CONCEPEQ GENERAIL

Consiste en ejeeutae el manteniwienio de todo el nalerial e

instalaciones mediante la inversion de las partldas asiguadas para tal

fin. v

b. MISIONES DE LAS UNIDADES SURORDIHADAS

- Ejecutive v 2do cowmandante
Coordina y supervigila el cunplimientn del presente plan.

- beccidn cuarta
Ejecuta revistas wsporddicas a las diferentes dependencias y talleres
con el fin de verificar los trabajos asignados.

- Solicita Al Comando superinr los apuyos necesarios para el
cunplimiento del presonte plan v que estén fuera del aleoance de la
unidad.

~ Unidaden Tundamentalns

Programan los dias sdbades 21 manleniniento del  armomente que se

enceentra en moano v oen depdsilo.

~ Inerementan el mantenimiento del material de intendzncia como son:
vestuarios v colchones.

- Efectnan el mantenimisnto de zonas verdes.

- Alista el material de Guerra para la revista mensual en dorde lus
navedades del mes anterlior deben de estar solucionsdas.

- Intendente Local H29D

- Efectia la Confroatacida do saldos del Fordo lnternn.

- Hlabora opartunanenle los conlratos zin formalidades von ¢l fin de
traer los elementos de acuerdo al plan de Abastecimienlos.

- Ordena al cotbtizador traer lus eleventss vy entregorlos al almacén de
transportes o intendencla, diapoue la ejecuciin de los trabajos que

que se indican en cady seccidn asis

BEENOLL24 .




F.

TRANSIORTES

Con dealino Mazda turbo # 92086
Arreglo cremillera vidrios v camblios
Cremallera de la pucrla derscha

Con destino Carre taller # 5010
canbic forre de los agsientos
arreglo resorte

Automovil Mercedes Benz # 074 JEM
cambio bomba de agua
canbio filtro de aceite

Con deatino Pieck up 4 BOO3Y
sondeo ¥y arreglo de radiador

Con destino Mazda turbo # BI2062-31421-92060-92087

U2 brazos limliabriaas
02 plumillias
06 filtros
08 filtros de acelte
01 tapa de radiador "
02 manpgueras de lubrieaeidn
01 empaguetadura de cluth
01 juego para chupas cilindro frenoo
2 rodilloa rueda
(8 balineras planta
30 terminales
02 retenedores planta
02 tornillos llanta
1 inducido planta
01 correa planta
01 relay

Con destino bus § Q0L
cambio de forre a dos cujlies
04 rodajas freno

03 juego e banda para freno
01 vidrio ventanilla

02 espejos

01 empaquetadura carhuarador
02 bornes baterias

01 filtro de aceitbe

08 hujiasm

02 empagues ejes

04 eaparragos mitltiples

0% empaques mitltiples

03 laminas ronroll calibee # 18
02 auiche encendido




R

02 sintesalda

01 silicona

%0 bombillos dos contacteoo
20 Lomkilles uno conlaclo
20 bombille tablero

20 bombillas

06 flacher

20 fuzibles

01 juego de pitos

01 Kit alternador

2% tornilles S/M

01 kit motor arparrjue

0l pera stop

02 lamparas carroceria
10 lédmparas laterales
04 siop

06 cocuyos

0l retch

0l bage cloth

ARMAIENTC

En el presente mes las conpafiias inordhentaron el aseo del armamento
gque ze ehncuenlra en mano al igual que ¢l waterial gque se cncusntra en
deposito asi wismo a las cospafiia se le efectuara 21 cembio directo dn

los porta proveedoros.

[NTERDENCLA

e encuenlra para mantenimiento de I egealdn 3H ecolchoncs asi:
CP. kit = 15

Ccb. I.L hoebh = 05

U, de ALRPLC, = 10

CP. MANTENIMIENTO= 0b

AREEGLO DE BOUTAS 55 PARES ABI:

Cb. Bi= 20
CP. AL P.C.= 10
Ch. I/l = 10

Ce. HMID = 0b
CP. i/8 = 10
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7 COMUNLCACTONES
HMantenimientu preventivo do lag redoeg clestricons
Mantenimiente proventivo de las redes de Micro cndas
Mantenimicnto do la wlanta electiica

INGTALACTONISG

Hantenimientlo general de alojamiemto, rancho de teopa, bafins. dopoatto

de armamenio ¢ intendsacia.

ADMINISTRACLON ¥ [OGISTICA

Los apoyos necesarics para el cumplimiento del peesente plan se

encuentran incluidos en ol plan de abastecimiento del proscube mes

FANDO Y COMUNICAGTONES

comunicacioven: de zcuerdo al 1.0.0C. vipanie

L3

tando : Bin cnmbion
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FUZRZAS ITLITURES D2 COIOIIA Fag 01
/ T 2R0TT0 TACTONAL -

COPT4 IO / D3 / COPIAS
FUCARAATNGA JUTRANDER

GATALICH D3 ASFCS M ABRTG0 ©
M33 D2 DICTIERI D7 1.995

PLAT D7 ARASTECTNINOS <UT SITT 7L COMANTC DIL BATALLON DI ASPCS " IIRCTDIS
ABISGO " CORRUSPOMDIINDD AT 1738 DT DICITMBRIS D3 1,995 T¥ TUCARAMIATGA.

1. 3ITULCION

In ol presente mes el Faitzllon de A.S.P.C. A5 M MERCID S ABRIO M oYy inter
1edio de la compafiia da Tolicia IMiliker efasciuz patrullas ds control sn la
ciudad con ol Tin da silve guardar el orden y la tranquilidad de 1z Ciudad,.
igual Torma el 3eizlldn de A3PCH se prapara para recibir ol 5 =C =095

coma ruevos imvograntes de la femilia IISRCIRDES  ARRITOO.

-

{

& i

I

Za= IISICH

31 Fatallén de AGTCS M 1TTIIDTS ABRICO M o vartir del Ol de Diciemb=a de
1.995 ejecuta las nariides asignedas a Im Urnidad, suninistreondo los coll-
trolen corrsspondidites con el fin de efectuar los sbastacimientos mecus—
ridos pare sabisfacer las necesidedsz de la Unida,

3e=~ ITBCUCICH
Concepto de la Operacidn.

Consiate en adquirir los slemenios, preovie cumplimiento de los Tequizitos
establecidos dandolos de alta on los respectiveos almacsnes, sfsciuando -
los controles correscondientes.

IZISI0ON3S PATTICULARTS

TTOWDaNTS LOCAL M5,

Con plaze 10 de Diciembre dsbe de haber adqguirido loo slementos de Ras
vertides fijas ssignadas asi

ALTIZFPACION LATATO ¥ FAUJIRTA

V/r. Presupuestado 415 Soldadls 3 1525500 X 31 dias o o . o . . . 3 13'619.125,00
V/r. Fresupuesto 206 Soldados & 1e525500 X 26 dias o o o 4 4 o 3 81167.900,00
BCG JUAMIS 04 Soldados 3 1.500,00 % 31 dias 3 186.000,00
RITEY 02 Soldades % 1.500,00 X 31 dias 3 93.000,00
ZICAL 05 Soldados 3§ 1.5080,00 X 31 Qias 3 235.500,00
TATAT, 06 %oldados $ 1.500,00 X 31 dias §  279.000,00
GTIIA 06 Soliados & 1.500,00 X 3L dias 3  279.000,c0
ITiUD 06 3oldados 8 1.500,00.% 31 diag 3 27%.000,00

B0 29




B.0. G 12 27 02 3oldados
DTN 06 Seldados
2I3A0 08 Soldados
DERcCIonas
TAGAL 02 Soldados
TNEA 07 Zolcados
BAGRA 07 Boldadosg
TICaLl 02 Soldados
2TLID 04 Soléados
CASCE 05 Soldados
BISAT 04 Soldados
wACUSIR 04 3oldzdoes
B3CULL 03 %l adog
¥/r, FOIDO ISTICIFICC
621 Soldadon
?/r. Previato para Licenclas
62 Foldados 3
ATUZ 08 Cajas
ACTINT X 12 DI 1L:35 Cojas
ALYTIRTA X 50 XII03 03 Zullcs
A7Ucain 50 KTIOS 15 Zulios:
ARRCTS X 62,5 KII03 45 Mulvos
AJC 20 Libras
(A3 IDLIDO 100 iibras
COI0R 20 Litras
SOE0S 20 Titres
CI0COLATS 04 Cajes
FYI9CC ROTAL 05 CATAS
TORTZAYETA 05 CLTAS
HAmiTia FIACOCIDA 10 ARR0EAS
JLBIT UIiICO 25 CATA3
JAROIT THIZUBTIC AL 05 FCLT03
1303 7IF FOLVO 200 TOL3AS
L3aTAs X 50 K. 04 ZULETOS
MATC 8L X 4 CAL. 006 CATAS
DATELA T 98 UM 04 THIITOS
TASTTLS SURTIDAS 13 Arrobas
311 X 50 KIIGS 03 ZULT0S
SaLsA D3 TCITATS 10 CJAS

TAMAT 2A34 UITNTADES
TICiIT DIFRIGURIO 2484 IOLBAS
YOGIURT 7 XULIS 4.963 TiLIuDas
Q=80 400 UITIDADES

ARTPAS SAVTAVDERE 2484 UZDATES

TOLIC 3.7, 1420 ¥IIOS
LA 3000 UFZDARES
SANMTUIICHS 2404 UZIDADES
CARITZ D73 RIS 1250 HIIGS
COSANT 2484 UNIDATES
SALCLIICHOY 300 KILoS
SATCHICHS 200 K108
CHORZTZO 280 XII0S
AT 19,872 UTID.
HIGATIO 500 XK110S

1.500,00
1.500,00

A AUF

1.508,c0
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,00
1.500,400
1.500,00

AR 4 G U W LR AL

L

25 «QC

1.500,02

425.630,00
17.500,00
22,000, 00
27.990,00
X0.435,00

640,00
1.300,00
560,00
855,00
37.740500
20.72063,00
21.456,00
7.650400
30500,00
24.550,00
1.245,00
264 300,00
43.118,00
21.645,00
7.170,00
9.027,00
17.620,00
250,00
120,400
215400
920,00
70,00
1.680,00
59,50
210,00
34100500
120,00
1.600,00
1.400,00
2100 00
50400
3.100,00

1.500400 :

X

A

e B R R

2|

,31

dias
dias
dias

dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
dias
31l dias

31

Peg 02
93.000,00
279.000,c0

3

5

$ 372.000,00
9 1

291579.525,00

372.000,00
325.500,00
325.500,00
93.000,00
185,000,00
275.000,00
136.000,00
186 .000,00
139,500,400

LFRF LU LTI LURTHOL

481.275,00

LAx

LiF

930.000,00

205 .440,00
612.500,00
65,000,006
419.850,00
11372.275,00
12.300,00
130,000,900
11.200,00
17.100,00
150.980,00
121.340,00
107.280,00
76 .500,00
00,0030 ,0q9
122.950,00
249.000,c0
105.200,00
253,708,500
86.580, Qo
T1l. 70000 .
71.700,00
72.200,00
621.000,00
298.020,00
$11068.120,00
3 368.000,00
3 173.880,00
521385,600,00
$ 178.500,00
5 521l.640,00
$31875,000,00

3 322.920,00
$ 430.000,00
$ 420.000,00
$ 588,000,400
3
8

Ee I IR Ry R R L R GRS R R RV R 4 R RS KT e e RV

9930600,00
185504000, 00

-



TOIBAS DT COCO 1824 UNIDADES $ 120,00
POSCOIT 1824 UNILADES 80,00
SOBRT PARRIGA 500 XIIOS 3.100,00
TOGTIH 500 KII0S 2.200,00
IIFRINS 1824 UNIDADES 50,00
TATIATTCS 1824 UWIDADES 50,00
LIBIRALIS 1824 UNIDADES 50,00
FULPA DB PITA 100 ¥II0s 500,00
FUifa D7 1DTA 100 XILOS 840,00
TULPA MARACUTA 100 XIL0S 900,00
TULTA D3 CUAYATA 100 KIIOS 420,00
FULPA D3 GUAYABA 100 KIIOS 420,00
PUIZA DT CURITDA 100 XII0S 800,00
APTO 250 KIIOS G0Q,00
A£7I0 I RAIIA 50 APATOS 750,00
AT PIITETROIT 130 KIIO0S 150,00
CI0LTA CABIZOIA 800 XII0S 1.0000,00
CIBOLIA JUNCA 400 XTIOS 520,00
ZABTCHIILA 400 XII0S 500,00
T 300 XITO3 450,00
TAZ0RCA WRERA 250 LIICS 300,00
VAT LRI 100 1108 65C,00
FIITID 120 ¥7108 . 600,00
TATA PASTUSA 25 TULTOS 13.500,00

TAPA CITOLIA 380 X713 450,00
TTATA T VORDY Y ATURILLI00 MITOS . 400,00
JT0LIe 500 ¥ILOS 450,00
TOIATS 950 XII03 350,00
TOCA 800 X105 300,00
ZETATORTA £00 KILOSs 300,00

CONSUED D7 Gas
V/r. PILUITTARTA

ARTICUIC 2002 IIATIERIALAS ¥ SUHINISTROS

ORTZTO 01 PAPILIRIA Y UTILTE DI I0RITONIO

Saldo zaterior
Fresumusstado vpressnte

V/r.
?ff.

nes

$

Ppz.03

218.880,00
145.920,c0
11550.,0C0,00
11100.000,00
91.200,00
914200400 .
91.200,00
50.000,00
84.0C0,00
90,000,00
42-000,00
42.,000,00
£0.00C,00
225,000,00
37.503,00
27.,000,00
800 000 f1ele]
208.000,00
200,000,00
135.0:’0,00
754000, 00
65.000,00
60.000,00
337- 500’ 30
157.500,00
520.000,00
225.020,00
332.500,0c0
240.003,00
240.000,00
375.903;00
31.976,00

¥ - 0 -
4 225.000,00

T/r. 261 Libro de 400 folios 14.900,00
V/re 10 Cartulinas 4.000,00
¥/r. 50 Fotocopias 2.500,00
fo. 02 Cintas para maquing 3.000,00
T/r. 01 caja de minas H.B. 600,00
V/r. 02 Libros emvastados 76.000,00
?ff. 02 cajas papel carbén ofici 5.T94,00
V/r. 05 Frascos tinte sellos 3.165,00
7/r. 10 Rosmas Fapel Jond cartz  54.720,00
T/r. 10 resmas copia caita 49.230,00
V/r. 01 resma bond oficio 5.991,00
Y/r. 10 Boligrafos allegro 24110, 00
V/r. 05 Rosaltadores 2.565,00
v/r. 02 schres manila Tl,00
Y/r. OL rollo vapel sumadors 354,00

SLAY . L L 225.000,00

$ 275.000,00




Pag 04
CRTTIO 3 AQITUSTIZLTS GWMSAS T J_lJ"’RTCJ.L»T“"‘S

’.T,/I‘.Saldoa.n‘terior...........-........-3“5 - 0 -

"J'/r. Fresumuestado Dresente NES « e 4 s 4 2 6 6 e s s oo 3 231000.000,00
V/r. Frevisso compra de combustible con :
destino a los vehicules de 1z Unidad 5 3'000,000,00
-

FIET o o o o o o s = » » = 3 3'000.000400 $ 3'000.000,00

0TI oI0 SATTIDAD Y DROGAS

- 0 -

¥/r. Saldo enterior
151750.000, 00

Y/r. Presusuestado presents mes

U UF

Iz wmreszente zertida se ejecuta bajo
& suvervisidn del COficizl ds sani
gad v se destina tara la comira de
Drozas 8§ 151750.000,00

AT v 4 e e o s oo s s s 151750, 000,00 8 151750.000400

ORI T30 6 STRVICIOS TTEDLICCS

7/r. 32ldo anterior
Y/r. Fresu uestado prosente mes .

LF 4
I
[
1

121050.000400

1z presante =martida se ejzconia
bajo le responsablilidad 7 su-
pervisidn del Oficial de sani
dad y se desgtina para pazar C
Clinicas y espec:lal*stas. ' 5 12'050.000400

SUILAH o o 4 e 6 »a a o » 8 12'0%0,000,00 § 12'050.000,00

FETTI0 9 ZATERTAL DT ASEO

’-.T/r. Seldo anterior 3 o 0 -
7/r. Presupuesto presente mes $ 77.700,00
Y/r. 20 escobas de Iyldn 8 20.000,00
V/r. 10 escobag de nacuma 8.500400
*I/'I'. 20 mechas pera traperos 19.000,00
V/r. 20 Bonaromas 20,000,00
V/r. 10 fregeos acide muriatico 7+500,00
V/r. 02 gerrafas de limpido 2.,400,00
"J'/r. 03 sabras 30Q,00

F B O '?'?70000 $77700,00
ORT3I0 5 MAWIENIIMI TR0 THSTALACIOND &
V/r. Saldo anterior 3 - 0 -
V/r. Fresupuestado presente mes 3 275.000,00

COF DESTTED 3ECCI0x TIROZEA .
/7. 06 Tubos fluorsscentes 3 9.600,00

V/r. 02 Dombillos de 100 Watios 600,00
¥/r. 03 Balastros Sub totel 10.500,00
14 % IVA 20.760,00
T7A 24%0%,00 3 23.668,00
. L)




Pag 05
‘(‘?"_"L‘."\“-'I'—l“ ® & & &4 ® = & . 2 = - '3 23‘666’00 3 275.000’00

eifhd! 3 & e s 8 a3 e

CCT DISTINC TAUD SOLDADOS

V/r. 30 Hetros de tubo PVC de & 322.500,00

V/r. 12 llavass terminelec de + T8.00C,00
V/». 12 Unioncs Hembre de 4 1.596,00
T/n, 12 Toe TVC de > 2.760,00
¥/r. 06 Codos PVC do % 256 400
V/r. 01 Tae de 2 2.022,00
V/x. 01 reduccibn de 2"a 650,00
V/r. 1/32 pegente TVC 2.760,c0
V/r. 01 Cinta tefldn 400,00
§UE POTAL 111.974,00 .
! 1 h s .
14, e :‘IA 15.6[6,00 3 127.650,00

CON wiSh0 A TA THIUTIITRIA TZL SOLTADC

7/r. 03 cajas tectangulares " 880,00
?/r. 02 Tacos de 20 ammerios 5.700,00
V/r. 01 Lempare de 2% 96 35.100,00
¥/r. 01 Chipe edificeeidn 2 12 20. 700,00
V/r. 50 . edificacién H2 14 7.750,06 . -
T/r. 06 I, Bdificecidn 2 10 2.100,00
V/», 01 Rollo ecintz cobra 200,400
/. 06 termin:les de & 300,00"
T/r. 06 terminales de 3/4 320,00
V/r. 03 curvas de ir 270,00
V/r. 04 Chazas con tornillos de & 160,00
V/r. 01 Caje de 4 ptos automaticos 4.550,00
V/r. 02 cajas octozonales 300,00
7/z. 12 tornillos nlafonas de 2" 300,00
T/r. 03 curvas do 3/4 675,00
7/r. 02 Interrupdores doble levintdén5.200,00
V/r. 03 tomas levintdn dobles 2.400,00
UVE. 50 metros alamtbre 1% 14 750,00
/7. 09 metros de duplex X2 12 6.345,00
7/r. 01 Tnechufe de caucho 360,00

y 102.710,00

111. ] IvA . ___14- 379?_203 1177089,00
V/r. 13 BOIRILIOS 5 6.595,00
\ . F)
I 4 4 4 s & o s 2 o » % 275.000,00 b3 275.000,00

TIANTEHLITZETO T Y I 33CALOT

7/r. Saléo anterior o ' 3 - 0 =
V/r. Presuzuestado mresente mes " 11400,000,00

5




COT DISFITID CARO TAWUZ N2 10 - 14
V/r. 01 Tomrer
COT DISTTI0 AL TUY 112 42 - A9
7/r. 02 manmuerzs y codo § 14.000,00
V/r. 01 Tepa deposito 11.500,00
H/r. 0L pasonte 1.400,00
V/r. 01 Poloa 19, 700,00
CCIT DAST 0 AT TUR™ 272 91400
V/r. 01 discd del cluth 192.000,00
T/r. 01 Bomba del cluth 41.500,00
GO DESTIND € - 70 M2 89347
V/r. “eparacién radiador 35.000,00
T/re Tenarecidn Fidrmilico 118.000,00
CO¥ DISTINO C.LTCIMTA TORD 89038
7/r, Ol Juezo do bujias 7.020,00
7/r. 01 Gorrea dol veniilacor 2.900,00
V/r. 02 Coxroas 6.000,00
V/r, 01 Dorva aurilic» del olint 47.000,00
COT ZITPITT™ [1AZDA 590060 .
T/r. 03 Unidades selladas 14,400,00
U/r. 02 Pastaz Ston 3200400
Y/r, 04 Filtros 27.800,00
V/r. 02 Filtros de combustible 8.800,00
CoY TagnT BUS FCTD, 0019
L ‘
V/r. 01 “apa del distribuidor 34500400
V}E. 02 Juego de escobillaz 1.500,00
T/r. 08 Pujias 9. 360,00
Vﬁf. 0l emvaguetadura ecarburador 14.000,00
?/r. 30 torrillos segin musoirs 6.000,00
V/r. 01 Mensuera 2.000,c0
Vfr. 0l Empaguatadura base 1.000,00
V/r. 12 Tornillos 3/ 4,800 00
SO DL3li-O FORD $9091
V/T. 02 tormineles de la direccidn 26,0005 00
V/r. 02 Coilas terminales 17.820,00
V/r. 04 Cauchos aspirales 8.000,00
V/r. 0l Juezo G2 pastillas pera Fleno 3.400,00
V/r. 02 Tornillos coliner 3.000,00
T/r. 01 Xit cilirdro freno 4..500,00
V/r. 02 Cuarda polvo botella direccidn 7.400,00
T/r. 04 Abrasaderas 800,00
¥/r. 02 Uniones terminnles 20.000,c0
0

CLIZAO 29

3

140.,000,00

TAC 06




T DISTIID COIPRENS02 1ML LLANTLAS
¥/r. 01 BPrazo compresor 3 35.000,00
V/r. 01 futenmotico dsl arrancue 20.000,00
C0F DS CADRO TANTE 80 - 05
T/r. 01 Jubo d:1 exosto 25,000,400
¥/r. 01 arcasze planta 10.300,00
V/r. O} Fortz diodos 6.800,00
V/r. 01 Relay 6.900, 00
V/r. 01 E‘Salinera de la »nlanta 2.900, 00
7/r. 01 “riodo de la planta 2.000,00
V/r. 01 Zorte escobillas 44300,00
7/v. 01 “otor de la plania 19.800,00
COTT DISTII0 A L) ATULATIIA KIXDMSTIR 60 - 30
V/r. 01 Tmpacuetadura f enos 14,800, 00
V/r. 01 £iléro del aive 5.000,00
OO DRSS A LA CATIQNTEL FORD
7/r. 01 Porba cltuh completa 177.000,00
oS POTAL 17030.50G,00
14 7 TVA 144.270,c0

V/r. Previsto vege alineacidn, balen
ceo 7 dempinchedes vehiculos de
la Unidad.

.......

OBTZTO 7 PISCIHAS
V/r. Seldo anterior

'!."/r. Prosuznestade pregente

"-T/r.

nes
Previgto mantenimiento de lzsg
Piscinas dsl Casino é&e 0ficial
v Suboficiales.

SoTT .

- - - & -

OJ;TO 8 TMINDINCIA ¥ Z0UTR0 DB 0FICITA

V/r. Faldo anterior
V/r. Presupmcstado presente mes

V/r. Frevisto pego arrsglo :aguine de

escrlb.:.l‘ 2 51418166
V/:c‘. 03 Con:z de Hilo Xobon

SUTLAY . .

ey .
:u..L..i.‘JXU

29

5 11174.770,00

$ 11400,000,00

L] -* L] » -

S 104,230,000

$ 11400.000,00 3§ 11400.000,00
$§ - 0 -
S  100.000,00

$  100.000,00

.$ 100.000,00 % 100.000, 00
$8 - 0 -
5 66.600,00

3 42,068 ,00

» 24.532,00

3 66.600,00 3 66 .600,00




TAG 08
SATICCIO 2004 LARCA DISTALCIA

V/r. Saldo anterior

3 - 0 -
| l:~
V/r. Procupusstado presante nes »

30.000,00

'V/r. Zrevisto cancelar en el nresente
res. S 30.000,00

U—-Tl-ul..‘:'f . 4 % 8 & * & % 2 @ $ 30.000,00 3 30.000,00

ONJ3ET0 A VIAPICOS

- 0 -

Y/r. Saldo anterior
25,000,00

v/r. Pregusuestado nresente nes

> O

V/r. Pravisto cancelar vialticos presante

nes 8 25.000,c0
SU:LBLET " 4 5 ¥ & F 4 B & = :;‘ 25 .OO0,00 3 25 .OOO’OO
ChIa?0 2 SYAVICIOS TOSTALTES
T/r. Szldo enterior , 8 - 0 -
/T, Tresutussiade presents mes % 2.600,00
7/r. Trovisto cancelar cstafeka de la
Unidad. e 2.600,00
&J—I:A:T “« % = = 5 & 4 & 8 l$ 9.600’00 S 9.600,00

CLASH 1T ¥ IV

T el oresente mes el Jatalldn de ASKCH " 1I32CIDIES ABRICC " rocepoionz y dis-
tribuye el materinl de Intendsncia del 5 - € = 95, ’

CLAST TIX

71 “atalldn de ASTCH " MERCTDIES ABRICD " suministira log apoyos necesarioas en
combustibles grasas y lubricantes de los vehiculos de la Unidad, a iguzl que-
los vehiculos que se encuentran de paso en la Unidad, elaborande las respac
vivas cuantas de cobro a laz Unidades apoyzdag.

CLASE V
Lz punicion se suminigtrara de acuerdo al siguiente cucdro.

UITDAD 7562 9181 TOCUI 38L 45 ¥
CP. A.S.P.C. 400 - - - -
CP. I. L. 400 ' - ; - - -
CP, HTO 296 30 300 30 50
P, Pul. 2170 - - - -

¢c®, I/ R 25,250 - - - -
TOTAT,
28,516

CLLKG 23




PAC 09
CLASE V, .
In el zresente mes el Oficial de Sznided y el Comandante de la Conmpaiiia de
Policia Hilitar eféctuara une revisia saniferia o la base:ds Carscol con
¢l Tin de atender 2l nersoncl de Soldados de ‘isuel el Oficial de Sanidad

efectuara rovista o los bafios 7 ol roanchio de  tropa do la Unidad.

SZCCI0IT CUARTA

1.~ Zlebora cportunanente log ordenes de suministro pars eniragar el nate-

rial golicitado en slinresenie plan.
: . . S - B '. . ) 4 . .
Je= Iansuclmante solicite a la Intendsnciz  la confrontaeidn de Saldo de

Sondo Interno.

e~ Jupervigila el cumplimiento del presente plan.

Cr AT e ey
LJ.'.J\JC-:.O—-' ?—J?L'J«J?ﬂi

-

racidn pera el desplazamienio de las escolias

[0

1l.- 3latora las ordenes de op

da esploz’vos y personajez de lz Unidod,

24— Coordine y supervigile leas —ubas de los vehiculos en los rolevos ca -

rorgonajes y visitantes de la Unidad.

SLEID0 COMATANTS ¥ TIZCUTIR D7 Li UNIDAD

1.~ Coordina y supervizila el presente nlan.

a revistas esporadicas 2 los %talleres 7 base de Corazcol ¥ se ente
re de las necesidades de log Soldzados.

Je= 3fectua el pago de los sueldos a2l perzonal de Cuadros omi mismo las -

tonificaciones de loz Soldndos.
ITEMEICCIONIS IR CCORDIIACTORT

Iog olemanios de consiruccidn, Imbendenciz seran suminisirados de acuerdo
& los requerimienios

Z1 matericl de Imtendenciz que no se Mgda rocuperar debe ser ineinerado previo
cwiolimiento de las nomeas establecides. ™

A0 T CCIUNICACTONIS
COIUNICACIONTS ¢ De acuerdo al I.0.LUY vigonic

Wra : ’
»-.A;'-?ID S' can &
in cambios PIRAS AL ROSFALDO

R e




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACCIONAL

Bucaramanga, Enerc 15 de 1998

ASUNTC : Memorador de municiones
AL : Sefior Teniente

Oficial S-4

Gn.~

"

Con el presente s=se envia a ese Comando el
memorador de municién a consumir en el mes de febrero ror parte
de las Unidades Fundamentales asi:

COMPANIA SANTANDER ' 10.000 cartuchos cal. 7.62

COMPANTIA POLICIA MILITAR 3.952
COMPANIA INTENDECIA LOCAL 400
COMPARTA DE MANTENIMIENTO 150
COMPANTA A.S5.P.C. _ 400
TOTAL 14 _.802 cartuchos cal. 7.62

o

Capitifn-MI

SERXC 30
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FUIERZAS MILITARES DE COLOMBIA A AR
e ")gc
EJEACITO NACIONAL \

Bucaramanga, Enero 03 de 1995.

| 07T '
‘No /-BR5-B4-046 < ¢

h_gﬂwaﬁﬁﬂy

JZQ

ASUNTO : Envio Copia Plan Inversién Fondo Interno.

AL : Senor Tenienie Coronal .
COMANDANTE BATALLGN PE SERVICICS N0
Gl’l.-— )

*

Se envia o ese¢ Comando , el presupuesto de Inversidn de
Fondo Intemo del ries de DIC-94, debidamerie ravisado y aprobadoe para su gjecucion,

Asimisme se recaba el reporte de Ingresos |, el lltimo dia de
cada mes al Departamento Financiers Ejército y Comando Quinta Brigada,

~ Serecuerda quelos presupuesto delnversion Fondointerno,
salamente deben invertir los cupos asignados para cada Unidad, el valor que exceda
se debe consarvar en Bancos. .

( ( _/';"1_5)7‘:/)’,/
Coronel PEDRO PABLO/ENRIZUEZ BOLANOS
20 Cdte y Jafe d¢f Egiado mayor B

i

ANE XC Lo erunciado.




oA DI TARES DE COLOME] A

CTORRITTOONACTONAL
PATALLON  DE 4.8.7.C No. 3 "MERCEDES ABREGQ"
RELACION EOKESCS

i< DICITMERE DE 1.994

VELSUPULSTO INVERSION

CONCERTO 0 DENOMINACION ) PARCIAL ! SUB-TOTAL TOTAL
'ICULOS PRESUIUSULALES 'Saldo anterior ' ' ' | 243,970,

2'127.294,00 2'127.294,

UPICTENISS 59 % }. GATIQS GUNCIORAMIRNTO
¢ Gaatos enerales !

i;ﬁervicios parschalas o 320,000,00 ¢ :
;'V/ r. Pago fumigadsa :' 23,000,400 f :
\V/r. Pago alquiler reton - ! ..
: escabadora ) ' 300,000,400 : ;'
I:Cmn‘pr:_-; Tguipo § 922,802,900 !: :'
V/r. 43 sillas rimpx ’ 500,000,500 | :
V/T. 02 llaves retalicas ! 12,500500 | !
\V/r. 03 espatulas ! 5.800,00 | '
'Y/r, 03 ventilalnren N 96,202,400 ! !
'V/r. 16 ospejos ' 250,000,500 ' '
. 7/r. 01 1lave medio pago: , ' 7.000,00 ¢ ;
\V/>. Ol cable eliminador ! 51.300,00 '
:'T-Ta'teriales ¥ Sun nistrog f 302¢393 500 ;' :'
V/b, 800 fotocorias ; 324000400 | I
¥/r, 20 caratulas :_ 24.000,400 | :
V/r. OB laminacidnus ; 24.000,00 | ;
iV/r. 166 roluccicnos .' 204000400 | |
\¥/r, 01 Tanderin I 5,000400 | !
V/r. Of cintas tA naranjs 18.000400 :
V/r. 20 cartulinas blancas | 4,50C,00 ! :
'V/r. 40 cartulinas vardes Q4200500 ! ;
‘V/r. 10 cajas gancioslogajad. 9.800,00 ;
'7/T. 20 carpetas oficic ! 2.400,00 : ;
'7/r, 10 Carpetas A% oficic 42,000,400 :
/T, 05 libros ds 200 folios ;' 354000400 ! {
Ve, 02 libros 400 foilos . 254 200,00 | ;
'V/r. 40 pagquoter marbstos | 14.000,00 | ‘
WV/T. 05 paquetsr refusrzos \ " 1.250400 ' :
V/r, 30 metros contac .' 334000400 ; .
¥/r, 18 Kilometricos : 3.042, oo '
Jlznbenimioto : 262.100300 : :
'V/r. previsto pugo costura o) ;
1210 pares de botas S 63,000,400 ' '
!I V/"' msglo req-u‘i‘nto y 02 l' ' : II
1iuitgrras '| 79 « 000,00 :! :
.'J/-.-'. mantenimiento impresora 74.2.00,00 A =
WV/r. Arroglo maquina eseribit 45,000,00 ;
_ /v, 01 despinckods Lianta .: £4600,00 !:
e 4 . —_—

e e i v e et e e L b & - en e e m e 4 e




A

PO A ML I AR
PATRSITOG A
ol LON Uk ALE .C \U 3
I\:..L,‘[_‘!L.,- e

PRESUPUESTO INVERSION

[ e

DA A
FONAL

"MERCEDES
KRESOS

ve.

ABREGO™

- RICIEERE DE 1.994

P :-}_.l—._: .._C.._]: .:‘.“ L'

CONCEPTC ot DIENOMINACION ! ! _SUB-TOTAL TOTAL

‘f‘omunioacionas ¥ transporfe | 23.40Gs00 | : ;

1 1 !
V/I. Pravigsto cancslar jur ' ' ~,

, poajos ’ 23+400,00 ; '

; Inpresiones y 1’}"1b1icao¢onou 253,600 ,00 ; ’;

I‘u"/r.. Blaboracitu talonarics | " :‘

' contratos sin forma). ldwias 1 230.000400 ! !

‘V/r. Pago roglamonios FF M ! 3.600500 :

‘V/r. Pago impresidn }nrmrl,, : ;

¢ co de la Unidad. . 60.000,400 ', :

L GUB TOrAL ' .2'127 294,

3 i t !

MONTAL MILTTAR Y » Saldo anterior : ! ! $ =0 -
‘QOLO 10 % : Protocolo i 319.207,00 ¢ ;

| T — 1 m————— o

! V/r. previsto pago uienciousp ' / X

. 18 Comanio i 424323400 ! '.

' )’/1‘. previsto despelida dp : ; !

 Oficiales y Suboficiales ' 1434500,00 .] :

; V/r. Celebracién de cumplea ! ! )

tfios  personal del Hatallén } 133,378,00 | '

- SUB TOPAL . ) .: 319.207s:
ki BSPECIAL CCRANDO ' Ssldo anterior oy , . $~0a
‘Il‘o 20 % ' V/r. Qiro contaduria Fpu. ;| 638.41.5,05 | (

, SUB TQDAL ! ' ' 638,415,
It SEGURDA BIVISION | Saldo antarior : . : P $~ 0

' V/r. Traslado Div— 2 ; 159.604500 , :

' SUB TOPAL : : ¢ 15946044
IE JTFTA BRTIGADA | Saldo anterior o K  $~0w

' V/r. Lraslado B35 t 155.604400

i ZUB 10PAL ; ' -1 159,604,
Ioruc;x CCITANDO Gvil ) V/r. Saldo antorior : i © 7244434
L& ' V/r, Givo Contaluria ¥pal. | 104.364,00 . ’

» SUB TOPAL ; \ v 104.3644c

b i t %

WS NO SGHITTDOS A % ilpoyo U.T, Dispensario A \ :

h ;ﬂ/r-. Saldo anterinr N _ o ; 900 5¢

\ Mat-riales y suminigiros . 130.900,00 ! g

1 e 1 | +

' V/r, 10 escobas 1 7400000 :

' V/ 7 04 bultos Jjabdn ¢ 103.000,00 :

; V,’::'., 40 Brillos : 1-200300 ; g :

i P/ ey 05 Axién ; 6.500,00 : '
_ (V/r. 04 Domaroma T ¢ 33200, | " -
Saerie 32




COlRG IO NACIONAL

BATALLON  DE  ALS5.P.0 No.3 ™ MERCEDES ABREGO™

NELAUION FEGREACS

PRESUPUESTQO INVERSION wks . DICIEMBRE DE 1.994

i : . : \ Lo
CONCEPTG DENOMINACIGN i PARCIAL ! SUR-TQTAL ' TOTA;

Apoyo Instalacifi Telsfonou | 11200,000,00 ! ! K

:V/r.. Previeto pago lineas te' o I: : .

lefonicas de la BRS + 1'200.000,00 ¢ -

.L’LPOXO Estufa Bara Oroque S M’ﬁ ’:

¥/r. Previsto compra sstufa " 500.000,00 ——

SUB POIAL : ? ' 1'830,900,

Carnot Servi ¥M8licos v 44,000,000 '

F RS ————r——— | H

¥/r. Saldo anterior : : '$ - 0 -

¥/r, diro contaduris F/pal '  44.000,00 | e

iS5UB TOPAL : | i 44.000,

EBole'bas Consul tp M&dicas .t o 45 . ,: _

Kf/r. Salde anterior . ! ! ES' 80.306,

“/r. 05 paguetes Kardex ! 2 4560400 - !

¥/r. 10 1ibrog 100 folios '  39,900,00 B ;

V/r. 10 11bros 00 foliss . |  70.000,00 - ! , ;

V/r. 05 libros 400 folios 1 63.000400 :

V/r. 05 resmas vapel oficio 1 224500400 - s

V/r. 05 resmas copia oficio ¢ . 164000400 , ’

;V/r. G5 rasman caria o 17,500,500 1 ‘

V/r, 05 resmas copia carta - 14,000,400 - N

W/r. 04 borradoras ercobilla ! 2.800,00 | !

.W/r+ 05 maroadores negros | 36750500 | \

V/r. 05 cintas manualoes ! 550000 - | )

V/r. 200 sobres radiograficos  15.000,00 ‘ X

V/v, 200 sobro manila gigantg  14,000,00 - !

‘V/r. pago alaboracis acetari o 1

:I'loﬂ ; 107 .9&4149 : :

‘SUB TOTAL \ ,_ ; 1 $413,454,4:

TOTAL TGRESOG P . ! $51796.842

\ o J P - 1
» Brigadler Oengrecl,, ﬁUSTIH ARDILA URTE ;
! Comandante Juinta dripada. g

] 1
] 1
1 N 1 1
] H
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b..Cursos de Accidon No.2

Efoctuar operacioues de coniraguertilia en forms simoultanca gobre laa
cuadrillas Capitdn PARMENIO, XX de las F ARC.XVI de las FARC,
JOSE SOLANO SEPULVEDA ,CAMILO TORRES RESTREPO, X[ de
las FARC, XXXIII de 1ns FARC, XL V1 de fas FARC, EFRAIN PABON
PABON, CLAUDIA ISABEL ESCOBAR JEREZ NUEVO EPL, e aus
areas de influencia y movimiento de las Unidades do maniobra de 1a

Brigada,

CSITUACION DF, PERSONAL

1) Personal Logistico ¥ Administrativo de 1a Unidad Tactica.

OFICIALES
TC MY CT _ TF. ST TOT
03 04 05 06 18
SUBOFICIALES  «

(SP. SV, S8, Tcp. C8. TOTAL
4 10 09 18 17 58
OFICIALES
MY. BARRERO MEDINA MIGUIL A. LOG:

MY. RODRIGUEZ GRACIA ERWIN ADM.
MY. PENARANDA RAMIREZ AMPARO ADM.
CT. MIRANDA ANGULO JUAN M. LOG.
CT. ROBLEDO QUIJANO JAIME ADM.
CT. GONZALEZ COLORADO VICTOR M. LOG.
CT. AYALA AMAYA JAVIER ALBERTO LOG.
TE. CORDOBA LOZADA HUGO DANIEL LOG.
TE. FERNANDEZ SUAREZ HUGO ADM.
TE. CAICEDXO LOZANGO ROBERTO A. LOG.
TE. PIZARRO GOMEZ CAMILOE. ADM,
TE. SOTELO BARKRERA JOSE ABEL LOG.
ST. MUNOZ SUAREY, FELIX MANUEL LOG.
ST. NIETO PARRA JOSE ORLANDO LOG.
ST. SUAREZ PINEDA OMAR ‘ LOG.
ST. GONZALEZ ZAPATA JESUS LOG. :
ST, COTE REDONDO EYON LOG. i
ST. ROJAS AVILA WILDER ' L0G.
SNEXEO A3




SUBO S.
SP. MARTINEZ LOZA RICARDO LOG.
SP. SANCHEZ QUIJANO JUAN M LOG.
SP. NIORA TORRES OLIMO LOG.
SP. CAMARGO BARRAGAN CONCEPCION 1.0G.
SY. CONDE NINO ROZO EDGAR LOG.
SV. YVALENZUELA ROMERO ROBERTO ADM.
SY. CANO GUALTEROS FRANCISCO J. ADM.
SY. PARRADO UMANA JORGE ISAAC ADM.
SY. QUINTERO ARDILA FIDEL ADM.
SV. CASTELLANOS MANCILLA JAIME ADM.
SY. RESTREPO ARIAS GUSTAVO LOG.
SV. OCHOA RICO CARLOS EMILIO LOG.
SY. RODRIGUEZ CORDERO RAMIRO LOG. -
SY. CEDIEL QUINONES BERTHA ADM.
$S. ORDONEZ FUENTES RAUL LOG:
$S. ALONSO MARTINEZ JAIRO - ADM.
8S. GROZO RUEDA WOLFFAN ADM.
$S. PINEDA VARGAS GLORIA - ADM.
$S. MARTINEZ HERNANDEZ YOLANDA ADM.
SS. OVALLE MORALES BLANCA D. ADM.
S8. CARPIO ALADETTE EDINSON LOG.
SS. CASAS ESPINEL PEDRO (}ONZALO LOG.
$S8. RUIZ CRUZ ALEJANDRO LOG.
CP. ANA DELJA OLAYA AVILA ADM.
CP. BECERRA CUSARIA BERTHA C. ADM.
CP. RAMIREZ, LUIS FERNANDO ADM.
CP. RINCON AMADO WILLIAM ADM.
CP. MIKULIC RINCON FRANCISCO ADM.
CP. PARRA YASQUEZ ALFREDO ADM.
CP. AQUIRRE VERA LUIS ALVARO ADM.
CP.GONZALEZ MEDINA ADOLFOQ A, LOG.
CP. LEAL MOGOLLON ELDER ALBERTO LOG.
CP. MEJIA LEAL CARLOS ARTURO LOG.
CP. YILLAMIZAR ARAQUE PABLO ADM.
CI. CAICEDO SANCHEZ FREISMAN ADIM.
CP. ARGUELLO MARTINEZ‘OMAR ADM.
CP. MORENO MORENO SANDRA P. ADM.
CP. PEREZ CORONADO JAVIER ADM.
CP. DIAZ MONTEALEGRE JOSE F. ADM.
CP. GIRALDO MURILLO MARIA M. ADM.
CP. CALDERON ASCANIO NEILCY B. ADM.
CS. ESTRELLA ZABALA BELCY P. ADN.
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CSGOMEZ PATINO ROSA HELENA ADM.
CS8, URBANO TENORIO CARLOS A. ADM.

CS. MORALRS EDWIN ROOSEVELT ' LOG.
CS8. MUNERA HENAO STIVLEYDAN LOG.
CS. RUEDA BORJA CESAR AUGUSTO LOG.
CS. RAMIREZ BONILLA RIGOBUERTO LOG.
CS. ROBAYO LOZANO FREDDY LOG.
CS. CANON MONTANEZ WILSON LOG.
C8. FONSECA CONTRERAS REINALDO LOG.
CS. ANTONIO ANTONIO FABIO A. LOG.
CS. MORA PERAFAN HECTONF. LOG.
CS8. RODRIGUEZ GONZALEZ JHON J. LOG.
CS. PEREZ MEDINA WILLIAM HUMBERTO LOG.
CS. OSORIO GRACIA ENERELDO LOG.
CS. BARBERI FORERO MIGUEL ANGEL LOG:
CS8. AMORTEGUI HERRERA JOSEE. LOG.

2) Poblemas de Personal

a. Escascz de Oficiales en el grado de Capitan, se‘rcquiem la destinacion de
tres oficiales para completar Ia TOE. ;

b. Insuficiente servicio de casas flécalcs. bacen falla 80 viviendas para
suboficialcs, aspecto este que incide cu el biencstary en  la moral.

c. Hace falla el nombramiento de un mecanico Dicsel ya que la Unidad a pesar
do tener el 60% de vehiculos de este tipo NO cuenta con ningin mecdnico con
esta especialidad. : :

D. SITUACION DE ASUNTOS CIVILES
1. De acucrdo a la apreciacion
E. SITUA CION LOGISTICA
1. Ubicacion de lag instalacioncs I@gimcaa
a. Del escalén sup.erior ‘
1. De abnstcﬁimiexnoa
CLASE 1

-Fondo rotatorio def Ejéreito
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CLASE 11

.- Intendencia General
.~ Brigada de Apoyo Loglstico

CLASE 111 -10A

- Brigada de Apoyo Logistico
- Jefatura Técnica FAC

CLASE 1V

-Brigada de Apoyo Logistico _
-Batalién de Abastecimientos “PEDRO FERMIN VARGAS”

CLASE V

- Brigada de Apoyo Logialico
- Batallon de Abastecimientos “PEDRO FERMIN VAROAS”

CLASE V1

- Brigada de Amyo Loglstico
- Direccion de Sanidad .

.De nmute:ﬁmicnlo '

-Baiallén de I\/Izultcmmmnto “JOSE MARIA ROSL"LLO” ubu.ado cnel .
berrio 20 de Julio , Saniafé de Bogola

. De servicios -

Por conducto de la Seguixla Div;:iuién al Cotnando Superior.

Annamento Direccién de Armamento Santafé de Bogota

Comunicaciones Direccion de Comunicaciones Saniafé de
Bogoia

Intendencia Direccidn de h;tcmlmma Santafé de Bogota

Sanidad Direccion de Sanidad Sautafé de Bogota

Trnsportes Batalién de Transportes, Santafé de Bogota
- Sorvicios Administrativos

Justicia _ Tnbunal Supenor Militar Santafé de . Bogots
Tesoreria Tesoretia Principal del Comando del Bjército

==
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e
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Direcc.Reclutamienio

y Movilizacion Direceion de Recluiamienio
Administracion de .

Personal Departamentio E-]1 Comando Ejércilo

b. De) escalén propio

1. De Abastecimicntos

-Plancamiento de acuerdo a sutninisiros del Comando Superior
CLASE1 .

- Fondo Rotatorio del Ljél‘cﬂc becmonal Bucammauga
- Ceniros de Acopio del Area

CLASELL-IV

- Batallon de A.S.P.C. No.5 “MERCEDES ABRLGO”m
Bucaramanga

CLASE 1 - IITA

- Se cuenia con Surtidores en las Unidades Tacticas con capacidad para
abastecer la demanda de cada Unidad.

- Las Unidades Tacticas cuentan con tanquies para ¢l almacenamienlo
JP4 de acuerdo al siguicnte cuadro, asl:

CAPACIDAD

UNIDAD | TIPO l [ TOTAL
BISAN | Almacenamiento |  Almacenainionio i '
| 01 BIDON | 750 GLS. (- 2250 GLS.
| 01.BIDON | K500 GLS. | '
BILUD ; 02 BIDONES | 1500 GLS. N 3000 GLS.
BAGAL | 01 BIDON | 750 QLS. | 750 GLS.
BAGRA | 01 BIDON | 3000 GLS. 1 3000 GLS.
l (MAL ESTADO) | |
BASOS | 01 BIDON | 500 GLS. |
[ 0{BIDON = | 1500GLS. o 4000 GLS.
| 01 Carro Tangue | 2000 GLS. |
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CLASE V

« El Comandno de ia Fuerza de‘acuerdo a disponibilidad de medios
coloca por intermedio del Batallon de A.S.P.C. No.5 el material de
gucrra a las Unidades Taclicas, en la mayoria de los casos con apoyo
a¢reo sc sitva el material en Bucaramanga y de este punto se reparte en
helicopiero g por via ferrestre con la seguridad correspoadicnle.

CLASE VI
- Los apoyos son situados mediante delcgacion mensual para ndqmmeu&an
drogas y servicios de la Ciudad,

- La Quinta Brigada cuenla con ol apoyo del Hospital Rogional del
Nororienlo, el cual es organico del Instiluto de Salud de las FI'MM. y
presentia limiiaciones en el personal especializado para el cumplimiento
de la mision, en la actualidad funcionan los siguicniles servicios:

- Figioterapia
- Nulricidn
- Sala de partos y materno mIMﬂ
- Sala de Urgencias
- Hospitalizacién
- Sala de cirugia
~ Servicio de otorrino
- Servicio de Urvlogia
- Servicio de Odomologia

Las demds Unidades cuentan con Servicios Médicos, odoutolf:gwoa y
servieios de Enfermeria,

. De Mantepimienlo
-Las Unidades TActicas efectudn el mantenimiento de 1yl Eascalon
- La compafiia Movil de Mantenimiento del Batallon de Servieios No. 5
“Mercedes Abrego®, efectia ol wantenimienty de 11T Escaldon de
acuerdo a un plan de mantamnnculo y las soliciludes ¢ evenivalidades

que s¢ pmsenlen.

~IV y V Escalon s solicitado a traveés del Batallon de Semctos ala
Brigada Logistica e lntendencm Goneral.-

3. Servicios.

ANEXO 43




- Ei Batallon de Servicios apoyaa loa diferentes medios asignados
(armamenio, comunicaciones, trmnsportes unendeucm, samdad)

- El Datallén dc Ingmnm No.5 “Franciaco José de Caldas™prosia el
apayo on lo relacionado a construcciones y mano de obra. '

2. Limitaciones Logisticas.

a.Abasiceimientos .

CLASE1 _
-La Unidad Thclica no presenia ninguun limitaciGn en este campo.

CLASE D -IV

- Se¢ presenian hmnnuoncs por via ferrestre enef apoyo del suministro
~ de materinl Especial y Reservado tanto del Baiallon 'de Abastecuniento
hacin Bucaramanga, como de esta ciudad hacia los distintos Batallones
dela BR-5 por situacionea propias de seguridad; es por esto que se
fequicre UD IDAYOT 8pOYO Aéreo para  movimiento de osta t:lasc de
matesiol y de clase V.

- Existen scrias iimiiaeioms en lo quo respecta al material del puesto de
mando ya que practicamente po existc material - para su instalacion y -
funciobamiento, Se requiere un puesio de campaia para una Brigada.

.Pesea ue el Comnando de la Fuerza ha becho esfuerzos para dotara
la tropa de material do Intendencia cn lo que.respecia a camuflados,
bolas, equipos de combale, etc; ademas hace lalta mayor sumiaistro de
estos elementos. So mquiem la doiacién de 726' mochilas de campafia y
726 canumploms con JAro.

- No se (.onmguon en los almacenes de Oficiales 'y Suboimmlca uniformes
No.3 ni No.2, los elementos son'escasos y limitan la correcia presentacion
do los cuadros.

CLASE III - IIA

-No se presenta limitaciones en este Campo, la {uerza apoyaen buena
forma; asl mismo existe un apoyo por parte de ECOPETROL.

- Bl combustible' JP] es suminisirado por la direccion e almacenes de

In Fuerza Aérea y también existe apoyo de ECOPLETROL no temendo
linitaciones en.esie elemento,
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CLASE Vv
- Como se tratd anteriormenie oxisten limitaciones en el abastecimicnio
de esta clase de material ya que unicamente se logr con el apoyo aéreo
el cual es muy limitado. : ' '
- No se esldn dotando a las Unidades de municiones para armas cortas
como es lade 38,32 y 9mim; asf mismo no exisle apoyo en granadas
Cal.81mm, %ham, 105 mm, 1200w, para operacion ni para Insiruccion.
CLASE VI
- No existen limitacionocs en cala drea, [os apoyos son situados mediante
delegacion mensual para adquisicion de droga y servicios medicos en la
ciudad. '
ANALISIS
AL ABASTECIMIENTQ.
CLASE I
-En cuanio a Ia clase 1 se puede curuplir la mision, no exisien limilaciones
CLASEU-IV-V
~So requiers mayor apuyo por parte del Comando Superior en lo quo respecia al
envio de esla clase do material; so hace nocosatio contar con el apoyo aéreo

miniwo una vez al mos para trapsporte de municiones y material reservado.

-3¢ prosentan limilaciones en municiones de arma corla y granadas pora artilicria,
asl mismo se requiere ol carabio del fusil G~3 por los Galil.

CLASE i1

Ne se presentan limitaciones.
B. MANT ENIMIEN’I‘Q

1. Necesidad

a. Transportes. No prosenta necesidades de nantenimionto, se cumple sin
Limitaciones en las Unidades Tacticas y en el Batalion de Mantenimiento para
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I y IV escalon.

b. Comunicaciones. Presenta limitaciones en lo quo respecia a Repuesios, el
Batallon posee equipos Y personal idoneo para efeciuar manicaimicnio hasla
Escalon; cuando se requiere de IV y V Escalén se. envian al Batallon de
Mantenimienio pam SU fecuperacion.

¢. Armamento. Se presentan serios problemas con os fusiles G-3 y en algunos
Galil; se requiere ‘¢l cambio urgenic de esle malenal en vista de que ya no
ofrecen mayores garamina.
A continuacion se relaciona e mantenimicnio gue se ha hecho al mntcnnl a-3
en la Umidad Téctica desde el afio 1992

FUSILES CON UN MANTENIMIENTO

Cantidad Uli.Fec.Mio.
019 . afio do 1982
026 » afio de 1987
312 : aflo de 1988

FUSILES CON DOS MANTENIMIENTOS '
020 -' aflo de 1986

FUSILES CON TRES MANTENIMIENTOS .

020 . | alto de 1953
029 | affo de 1983
004 - N alio de 1990

FUSILES CON CUATRO MANTENIMIENTOS

010 . - aflo de 1988
010 : aflo de 1989
009 ' afio de 1990

d. Intendencin. Sc efectia en forma excelenio, especialmentie en lo que respecta
a 1yl Escalon; asf mismo posee Ia maquinaria, cquipod y personal idoneo
para hacer mantenimionto de botas de combate, equipos, carpas y uniformes.

c. Sanidad No se cuenta con ta capacidad de bacer mantenimiento a los equipos
utilizados en esla érea, por lo Mmigmo ge paga por su autenim lcnln a centros

especializados.




[. Equipo de Ingenicros. La Unidad Tactica no cucnta con personal téenicos
para mantenimiento de lodos fos equipos sieido minimo lo que se contrata
con Lnlidades particulares, no se constituye en limitacion Jogtstica.

2. Disponibilidades

-3¢ anexan los cuadios de mauleﬁimicnlo con (ue apoya el Batallon de ASPC
No.5 a las Unidades de la Quinta Brigada. :

C. SERVICIOS.
1. Necesidades
a. Transportes.

-Personal: Nombramionio de dos moecauivos DIESEL y de dos conductores.

-Vehiculos: Asiguacion de un. velilculo de Comando, dos Volquetas y un
carrotanque para teansporte de agua. o

-Equipo de Herramienta Pesada: Equipb de lavado do vebiculos, banco de
prucba de inyectores con au reapectivo calibrador - prensa do valvulas.

D. SANIDAD, " !

Como ])rincipa.l necesidad ont esta drea so requicre la asignacidn de una
pastida fija mensual para mantenimiento y sostenimiento , del Hospital
Regional del Nororiental, la cual seria de $10.000.000.00

So requierc el nombramiento do «l siguienie porsonnl para mejorar ol
servicio; '

CARGO | ANTI
-Anes;. tesiologo.- 01
-Pediatra . 0l
-Otorrinolaringologo 01
~Auxiliar de laboraiorio 01

-Auxiliarea de enfermaria 03
E. CONSTRUCCIONES,
-La guarnicion cuenta con 190 viviendas fiscales las cuales necesitan aparie de el

respectivo mancjo administrativo un ‘mantenimicnto permancnie, por 1o cual se
requiere la creacion de una Seccional de Casas Fiscales, .
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-Se requiere el cambio del 90% al maferial de estufas cléelrican de dotacidn de lag
viviendas las cuales ya hau superado ua ciclo de vida util.

-La asignacidn de una pactida para ol snejoramiento,

4. COMPARACION.
A, LIMITACIONES LOGISTICAS

Pam ¢} cumplimiento eficaz de la unsmu en ¢l campo loglslico se deben de
mejorar los ugmeuteq CHIDPOS:

- El abastectmiento debe hacerse con apoyo Hclicc)pormdo;

+ - Cambio del material de guerra a lns Unidades que e In actualidad tienen fusiles
G-3. .

L]

- Sunninistro de Equif)o de Casnpaila a las Unidadea Taclicas.

- Suminiatro de carpas de propositos gmm;mleq y elementos pam log pueston de
mando.

~ Asighacion de mas secursos para Servieios Médicon, en micjora de los servicios.
- Asignacion de una pariida fija para mastenimicnto del Hospiial Regioual.

B. COMPARACION CURSOS DE ACCION

VENTAJAS DESVENTAJAS
cal CA2 - CAl CAZ
X Alaca las debilidades del enemigo? X
X Facilita lng Operaciones futuras? X
X Engafia al enemigo? X
X Depende del tiempo? X
X Controla dreas de influencia? X '
X Permanente Comando y Conirol? X
X Ayuda al manejo administrativo? X

5, CONCLUSION,

a. La mision puede ser npoyada desde ol punto de vista log[ahuo en:. cualquicra de los
des Carsos de Accidn: que se tomsn,




b. S recomicnda el Curso de Aceion No.2, el cual oftece mayor apoyo.

c. El curso de Accion No. 1, ofrece mmo§ requeriientos logislicos y desgasle de
maleriales, pero expone ¢l apoyo logistico a ser blanco de otroa grupos alzados o
armas en su continuo aceionar delictivo.

d. Los aspectos logisticos de mayor alencion son:
-Apoyo aéreos para movinientos de bopas y abastecimientos.
-Suministro oportuso de combustible JP4 en las arcas afectndas,
-Apoyo a las Unidades cn cleinentos y equipe de Campaiia.
-Asignacion y apoyo cn Servicios Médlcos y Hospilalarios.

! ~
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AR JAIME FANDIRO RINCON
LON ASPC No.S"MERCEDES ADREGO”

Tenlente Coronel
COMANDANTE, BA'

Autentica:
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga, I'ebrero 10 de 1.996

ASUNTO : Plazo cotizacidn.

p

AL : Sefior Jeie de Ventas
LECHESAN S.A.
Ciudad

Con el presente se le informa al Sefior Jete de Ventas LECHESAN S.A. que
con plazo 19 de Febrero del afio en curso deberd presentar en las oficinas de la Intendencia
local del Batallén de Servicios N°5 “Mercedes Abrego” una colizacion de sus productos
con el fin de parttcipar en la junta de compras del mes de Marzo que se llevara a cabo el dia
22 de Febrero de 1.996 en las instalaciones del Batalléa.

g condieion findamental que dicha cotizactdn se encuentre en un sobre
toialmente sellado.

OLORADO VICTOR MANUEL
fendente Loeal N°3

CT1.GO

SLDKG AL
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BATALLON ASPC. N°5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ SECCION DE CONTABILIDAD

1. OBJETIVO

- Determinar las funciones a nivei de cargo para la Seccién de Contabilidad,

aplicando oz principios de control interno.

- Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen lac diferentes
operaciones que se realizan en oi manejo de la Seccién de Contabilldad.




BATALLON ASPC. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * SECCION DE CONTABILIDAD

2. ALGANCE

Se inicia con fa recopliacion y registrc de teda ka informacién contable de acuerds a las

normas iegales vigentes para conselidaria y presentaria en la rendicion de la cuenta fiscal, y
ia elaboracion de los estados financieros.




BATALLON ASPC. N5
“MERCEDES ABREGO “

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION DE CONTABILIDAD

3. NORMAS GENERALES

La Seccién de contablidad es I» encargada de revisar que ios documentos Y papaies que

se generen en el batallén, de acuerdo con las normas, reglamentos y awtorizaciones que

rigen ba institucién y que dichos documentos Gueden regisirades para poder reaiizar y

emdar ia cuenta fiscal.




BATALLON ASPC. N°5

MANUAL DE PROCEDSVIENTOS Y FUNCIONES

“MERCEDES ABREGO “ SECCION DE CONTABILIDAD
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Jefe de Contabilidad Seccién Gontabildad
Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo
comandsnie

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Contador Piiblco Minimo 2 aftos como comador
Acreditar conocimiento en sistemas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES DEL CARGO - JEFE DE CONTABILIDAD

- Recibir diariamente de ia Intendencia Local, Secsién Cuarta, Almaoenistas, Tesersro,

Ecénomo los originsles de todos los documentos que exijan registros contables como:

Reiacién de compromisos adquiridos, estado diario de fondos y valores, boletin diario de

almacenes y ciros con sus respectivos soportes cuys imputacién presupuestal y contable

debe estar debidamente codificada.

- Comparar mensusiments los

saldos que arrojen los kbros de Ja Saccion de Contabilidad con

los de ia Intendencia Local, Tesoreria, kirdex de aimacenes y Economate.

- Proyectar las comunicaciones pertinentes a la comreccion o modificacion de cifras cuando

se presenten ervores o diferencias en los documentos contabilizados o en s cruces

efectuados.
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“MERCEDES ABREGO SECCION DE CONTABR IDAD

Responder por todos los movimientos contables que por cualquler conceplo se efectien.
Elaborar el balance consoidedo de fondos y bisnes de & unidad.

Revisar periddicamente los lIbros auxiiares de fondos y blenes.

Efectuar las concillaciones bancarias cen los extractos y fbros awdlares do bancos de la

Tesoreris.

Recibir de la Seccién de Personai las néminas de pago mensual con su respectiva acta de
revisién, efoctuande los ajustes presupuestaias a los resumenes de némina y enviarias a ls
intendencia Local para la elaboracién del comprobante de egreso y relacién de

apropiaciones.

Colocar a disposicién de la Intendencia Lecal los Ebros auxilares para la elaberacién del

cruce de cuentas.

Celocar a disposicién dei Ejecutive y Segundo Comandante los bros do Contabiided para
la realizacion de G visita administrativa mensual.

Cemunicar mensusimente antes del 03 de cada mes los valores sobrantes por servicies

personaies para ser deducidos de la delegacitn de pago.

Efectuar verificacién fisica de los bienes depesitados sn aimacenes o uso mediante prueba
selectiva e revisién de inventarios.
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Rendir mensusimente al Departamento de Auditoria Intemna copis de la cuenta fiscal
consolidada de fondos y biencs con sus respectivos soportes de ingresos y sgresos,
conformando un legajo para fondos Y otro para blenes.

Rendir mensuaiments a la Divisién de Finanzas dei Ministeric de Defensa, copia de los
documentos contables relacionados en ef Beral b. de la Directiva Permanente 00049/93,
debidamente rofrendados por ei ordenador del gasto y el responsable de Ja Seccién de
Centabilidad.

Rendir mensuaimente al Departamento Financiere dei Ejércite copia de bs decumentes
contables relacionados en ei Beral b. de la Directiva Parmanente 00049/83 anexande copia
de los ingresos generades durante el mes y copia de los comprobantes de egreso

cancelados por concepto de fendo interno.

Consolidar y rendir trimestraimente a la Contraloria General de a Repablica la cuenta #scai
consolidada de fondos y bienes de acuerdo 2 lo estipulado en Oficio No. 112081-CE-
CEFIN-CC-022 del 27 de Abril de 1995,

Efectuar revision detallada a los comprobantes de egreso verificando que cumplan los
sigulentes requisites exigidos en la Circular No. 168970-CE-CYP-AI-027.

Firma dei ordenader del gaste.

Liquidacién (valor bruto, retencisn en la fuente, impuesto do timbre, nete a pagar).

imputacién contable (cedificacién do acuerde al Plan de Cuentas).




BATALLON ASP.C. N°§
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION DE CONTABILIDAD

imputacién presupuestal (nimers, nombre del articulo presupuestal y objeto).

Decumentos soporte ( contrate sin formalidades plenas ¢ contrato de erden de

sefvicios segun el case, certificado de disponibiidad presupuestal, factura

comercial con membrete, NIT o Cédula de Ciudadanis, numerc de la factura,

cantidad concepto, valor unitarie, valor total, firma y sello del proveedor, que se

encuenirs pretimbrada, cueita de cobro y acta de recibe a satisfaccion cuando se

trate de conirato por servicies). De Igual forma las cuentas de cobro por servicios

prestados per profesionales deben ostar membreteadas con cédula de ciudadania

del beneficlario de acuerde cen lo establacido en el Estatuto Tributarie.

Firmar y seflar los cemprobantes de egreso autorizande ei pago de compromises.

Prestar asesoria 2 las depsndencias del drea adminisirativa cuando éstas asi ko requieran.

Presentar mensuaimente en reunién administrativa ante o] Comando dei Batalion, informe

de los movimientos contables ocurrides durante ese periodo.

Participar activamente en ios estudies que conlieven al desarolio do ks Unidad vy a b

solucién do ia problemdatica actual de la misma.

Proplciar el mejoramiente continue en el drea de trabaje.

Velar por e cumpltniento de las nermas técnicas y legains en i manejo contabie.

Supervisar y controlar of trabajo del personal a su carge.
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Responder por el culdado y conservacién del equipo y elementos de trabajo a su cargo.

Suministrar en forma detallads a la Seccién Cuarta los ingresos del mes por concepto do
fondo intemo para la elaboracion del plan de inversion.

Elaborar radiograma con destino sl Departamento Finanoiero dei Comando dei Ejército
con plazo 02 de cada mes informando los saldos sobrantes por concepto de servicios
personales, a fin de que sean daducidos de la delegacion de pago al mes siguiente.

Suministrar a la Intendencia Local ei dato de les valores descontados durante al mes por
concepio de retencién en la fuente ¢ impuosto de timbre a fin do que se proceda a elaborar
ei comprobante de egreso para el pago de estes descuentos 3 la Adminisiracién de
impuestos Nacionales.

Suministrar a la intendencia Local las datos del movimiomte contabla del mes para la
elaboracién de la reunién administrativa ante la Quinta Brigada.

Elaberar las autorizacionas para cancelacion de acresdores varies y entregarias al Jofe de
la Seccién para que sea firmada y se inicie of procese de pago.

Entregar a la Secretaria los comprobantes de egreso con sus respectivos soportes una vez

soan cancolados, para que sea legajada la cuenta fiscal.

Responder por el material puesto bajo su cuidado.

Las demds que le sean osignadas de acuerdc con ia naturaleza del cargo.
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