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OBJETIVOS GENERALES 

Crear un documento de fácil consulta que detalle las Sanciones del personal y los 

procedimientos empleados en el desarrollo de sus actuaciones y operaciones para contribuir al 

mejor funcionamiento de la institución al obtener eficiencia en el desempetio del personal. 

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

Unidalk 

Garantizar la obtención y suministro de información veraz y confiable. 

Promocionar la eficiencia de las operaciones. 

Velar por que la ejecución de las operaciones se ajuste a las políticas y disposiciones 

existentes. 

Asegurar que los planes y políticas concuerden con la misión y el cumplimiento de los 

objetivos programados. 



OBJETIVOS ESPECÍFICOS 

Facilitar el desarrollo de la gestión administrativa mediante la utilización de mecanismos 

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

Garantizar la protección de los bienes activos de propiedad el BATALLÓN, así 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 áreas 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 demás documentación inherente a la misma 

Conocer las necesidades e inquietudes del personal integrante de cada dependencia para 

garantizar un eficiente desempeño de sus funciones. 

Definir específicamente 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 funciones como los procedimientos de aquellos cargos y 

actividades que sean homogéneas. 



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

equitativa de los cargos y actividades que sean homogéneas. 

Analizar las actividades que ejecutan los diferentes fimcionarios para hacer una distribución 

equitativa de los cargos de trabajo y así 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 realización de cada uno de las 

actividades, operaciones y actuaciones del personal con el propósito de garantizar que se 

ajusten a las normas vigentes y políticas trazadas por la institución_ 

Proporcionar un medio que sirva como herramienta de planeación, ejecución y control, que 

permita a su vez una adecuada administración de la información y recursos. 

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

incremento en la productividad. 

Prevenir futuros riesgos. 

Mejorar sustancialmente los procesos administrativos. 

Encausar las actividades y procesos hacia el cumplimiento de la misión institucional. 

Permitir la realización del trabajo en forma correcta aprovechando al máximo los recursos y 

en el menor tiempo posible para el logro de la misión. 



GLOSARIO 

1. Boletín 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 de 
ingresos 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 
razón de su naturaleza, se deterioran o desaparecen con el tiempo. 

5. Estancia: Valor por el cual queda fijado el costo de la alimentación 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 ingresos de elementos, 
materiales o equipos al BATALLÓN. 

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

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

10. S-4: Sección Cuarta. 

11. SOP: Sumario de Ordenes Permanentes. 

12. TOE : Tabla de Organización y Equipo. 

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

14. Relación de Apropiaciones. Informe que rinde la intendencia local a la tesorería en la cual 
se detallan los comprobantes de egreso que se van a pagar. 



15. Relación de Compromisos: Es efectuada por la intendencia local al final de cada aflo 
detallando los compromisos adquiridos que están pendientes de pago. 

16. Contrato sin formalidades Plenas: Documento que se realiza como soporte del compromiso 
adquirido entre el proveedor y la 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 adquirido entre el 
proveedor y la unidad, en el cual se especifica la dependencia solicitante, los datos del 
contratista, los servicios solicitados, el termino de tiempo en el cual el proveedor se 
compromete a garantizar la calidad del servicio prestado y el lugar de prestación 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 autonomía que la constitución política, la ley y las ordenanzas 

les otorga. 

La constitución política de 1991 en su articulo 269 ordena " En las entidades públicas, las 

autoridades correspondientes están obligadas a diseñar y aplicar, según la naturaleza de sus 

funciones, métodos y procedimientos de control de conformidad con lo que disponga la ley, la 

cual podrá establecer excepciones y autorizar la contratación de dichos servicios con 

empresas privadas Colombianas". 

En su articulo 209 establece: "La función administrativa se fimdamenta en los principios de 

igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, efectividad, economía, celeridad, imparcialidad y 

debe tener un sistema de control interno que se ejercerá en los términos que señale la ley". 

Los procedimientos de control para el desarrollo de las diversas áreas estarán dados teniendo 

en cuenta el objetivo de la unidad táctica, acorde a su misma naturaleza, con el fin de obtener 

resultados como consecuencia de la eficiencia, eficacia, economía y valorización de los costos 

ambientales, principios de transparencia que debe imperar en la administración publica 

El control interno debe estar basado en un plan de acción que cubra las actividades, 

fundamentado en los manuales de funciones y procedimientos y los indicadores esenciales 

para medir resultados, no solamente en el área administrativa, sino también en el área 

operativa. 

Para la realización de este manual de funciones y procedimientos de control interno para el 

BATALLÓN de Servicios No.5 Mercedes Ábrego, se tomó como base el realizado para el 

BATALLÓN de Ingenieros No.5 Francisco José de Caldas, con el propósito de lograr una 

unificación de los mismos, por tratarse de instituciones que internamente funcionan de la 

misma manera. 



INTRODUCCIÓN 

Para todas las Unidades Tácticas 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 políticas fijadas por la Institución, garantizando de tal manera el 

logro de los objetivos y metas fijados. 

Un grupo de ahumas de Contaduría Pública de la Universidad Santo Tomas de Aquino con la 

colaboración de las diferentes Secciones del BATALLÓN de A.S.P.C. No.5 "Mercedes 

Ábrego", se interesó en la elaboración de este Manual de Procedimientos y Funciones 

tendiente a asegurar que todas las operaciones y actividades realizadas por el personal 

integrante de la Institución se efectúen siguiendo los procedimientos correctos, que los 

documentos generados en ellos sigan el flujo adecuado y que exista una correcta segregación 

de funciones, medidas que conducirán al cumplimiento de las tareas con mayor 

responsabilidad y la eficiencia de la gestión empresarial al facilitársele al personal realizar 

sus labores aplicando los principios de eficiencia, eficacia y economía que se revierta en el 

beneficio de la misma Institución. 



FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 

EJERCITO NACIONAL 
BATALION DE A. S. P. C. No. 5 «MERCEDES ABREGO» 



ORGANIZACION 
INSTRUCCION Y OPERACIONES 

SECCION TERCERA 

ORGANIZACION Y DISPOSITIVOS 

EL BATALLON DE AS.P.0 NO.5 "MERCEDES A73REGON ESTA 
ORGANIZADO TEIVIEIVDO EN CUENTA LA TOE NO. 2-2-05-50/91 Y 
ESTRUCTURANDOLA CONFORME A LAS LIMITACIONES DE 
EFECTIVOS ACTUALES, QUEDANDO ASL 
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BATALLÓN AS.P.C. 5 
'MERCEDES MREGO • 

MANUAL DE PROCEDIMENTOS Y FUNCIONES 
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMQEDANTE 

  

1. OBJETIVO 

Determinar be funciones a nivel de cargo para el Ejecutivo y Segundo Comandante, &picando el 

principio de Control Interno que habla de la adecuada segregación de Melones. 

Establecer las normes y procedimientos bajo las cuales se rigen be diferentes movimientos que se 

realzan en el manejo del Ejecutivo y Segundo Comandante. 
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2. ALCANCE 

Inicia con la tramitación de todos os documentos relacionados con la gestión administrativa, para 

que la unidad Fiscalizadora verifique que bs dineros situados y pagados a través de la tesorería de 

la unidad, loaron asados debidamente cumpliendo con los requisitos exigidos por la contraloría 

General de b República, y termina con la aprobación del gasto. 



EIATALLON AS.P.C. N° 5 
°MERCEDES ÁBREGO 

MANUAL DE PROCEDMENTOS Y FUNCIONES 
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

3. NORM4S GENERALES 

Su función es la de asesorar el Comandante en lo relacionado con actividades especialzadas del 

Comando. 

El Segundo Comandante es delegado por el Comandante para que dirija la plana mayor , 

coordinando y supeMgllando su trabajo. 

Los oficiales de la Plana Mayor emiten planes y órdenes con la aprobación del comandante pero no 

tienen atribuciones discipinarias, por lo anterior la plana mayor es órgano da planeamiento y 

Control, no de mando. 

El Segundo Comandante de la Unidad Táctica es el consejero y ayudante principal del 

Comandante. 

Sus funciones primordiales son las de Coordinar y controlar los detalles de operaciones, 

instrucción y administración de la unidad. 

Debe comunicar las decisiones del Comandante a la plana Mayor para la elaboración de los 

planes y órdenes. 

El Segundo Comandante es el fiscal de lodos los aspectos administrativos de la unidad. 

Cuando el Comandante está ausente, es el segundo Comandante quien lo reemplaza 

asumiendo el Mando de la unidad en dicho momento. 
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Efectúa el planeamiento de la adminietración para la Unidad, presentándolo al Comandante 

para su estudio, complemento y aprobación. 

Debe presidir la formación de Iniciación del servicio en le unidad, para verificar aspectos 

relacionados con el material y el personal mediante los Comandantes de la Unidad y 

oficiales de la Plana Mayor. 

Debe pasar revista diariamente a uno de los aspectos adrnMittratNos y de Bienestar de la 

Unidad, como: Casinos, Rancho, Enfermada, Consultorio Médico y odordológico, guardia, 

transportes, ... 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: 	 Ejecutivo y Segundo Sección 	 gittulha 
Jefe inmediato: Comandante de la 
Unidad 

Comandante  

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Curso de comando. 

Haber adelantado curso de administración contable. 

Ser Oficial superior de grado mayor. 

Haber ascendido en los diferentes 
grados mirares. 
Haber desempeñado los cargos de 
Oficial S-3 
Intendente Local 
Oficial S-4 
Poseer excelentes condiciones para el 
mando y rectitud administrativa. 
Poseer excelente comportamiento 
disciplinario 
No estar Impedido administrativa M 
jurldicameMe 

4.1. FUNCIONES DEL EJECUTIVO Y SEGUNDO COMaNDANIE 

- 	Reemplazar al Comandante y asistido en todos los asuntos del Comando de la Unidad. 

Desarrolar las Ideas del Comandante y colaborar con él en todas sus actividades e 

instrucciones relacionadas con el Comando, especiakneMe b relacionado con el Régimen 

Interno y S.O.P. 

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

Comandante con el fin de que pueda tomar una decisión acedada. 

- 	Extender su autoridad ■ todo el personal de la Unidad, a in de verificar y controlar el 

cumplmiento de las órdenes del Comandante, sal como el cumplimiento y aplicación de los 

reglamento y aplicación de los reglamentos y disposiciones vigentes. 
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Revisar diariamente los aislamientos para verificar su aseo y disponer lo conveniente para 

su conservación y enlucimlento. 

▪ Inspeccionar y dirigir la instrucción de las Unidades Fundamentales y de una manera 

especial y primordial, coordinar el desarrollo de las academias para Oficiales y 

Suboficiales, como también les cursos que han sida programados. 

• Planear y poner en practica, mensualmente por b menos un ejercicio de defensa del 

cuartel y alarma por siniestro. 

Dirigir y fiscatar las comisiones administrativas de la Unidad, especialmente en los 

siguientes aspectos : 

a. Controlar la adquisición de elementos, vivares y enseres, su cancelación y adecuada 

distribución (Plan de abastecimientos y menú evaluado ). 

b. Verificar la elaboración y autenticidad de les inventarias de la Unidad. 

c. Al final de cada mes y después de cenar novedades confrontar los presupuestos y 

demás documentos fiscales. Con la debida verificación ordena su confección definitiva 

para remitidos con el 'es corriente° al comando de la Unidad y Lego a la Sección 

Contabilidad para la elaboración del presupuesto general. 



BATALLÓN A.S.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMIINDANTE 

d. Establecer las normas pertinentes para liscalzar los gastos efectuados en la Unidad, 

teniendo en cuenta las disposiciones de la Contraloría, del Departamento de Control y 

presupuesto del Mnisterio de defensa, del Estatuto de Control Fiscal, Manual provisional de 

Doctrina bgistica para las Fuerzas "Mares. 

e. Reglamento de procesos administrativos y otras merinas y disposiciones vigentes. 

f. Verificar y revisar los planes de Incorporación, licenciamiento y movilización, elaborados 

por fe Dirección de Reclutamiento. 

g. Mantener las tantas e itinerarios de las diferentes empresas a fin de tener elementos de 

juicio suficientes para revisar los presupuestos de Incorporación, licenciamiento y la 

documentación de transportes. 

M. Coordinar con el Intendente local y el B- 4 un proyecto sobre contratos de arrendamiento 

y otros servicios requeridos por la Unidad para someterlo a la consideración del 

Comandante. 

I. Cunear con todas las nomas Fiscales como ordenador del gesto de la Unidad. 

j. Preparar la comisión Administrativa para la reunión y revista correspondiente, 

disponiendo la tonna como se levarán los documentos y materiales respectivos. 

k. Intervenir en las entregas de las Unidades Fundamentales y comisiones 

administrativas; en este caso debe mitificar loa Inventarlos, balances, las partidas que 

entreguen y reciban. 
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I. Revisar mensuainente la Tesorería Constatando : 

- El saldo bancada. 

- El saldo resullaMe , el cual confrontara con los libros correspondientes. 

- Ingresos presupuestales con examen de los comprobantes legalizados 

respectivamente. 

- ingresos realzados, verificados en las carpetas de relaciones de autorización. 

- Balance de los mutados anteriores. 

- Los asientos de los libros hechos por el contador para evidenciar que se ajustan 

e las normas reglamentarias. 

m. Fiscalbar y controlar la Inversión de las partidas fiscales asignadas a la unidad, 

mediante la revisión del cruce de cuentas. 

n. Elaborar anualmente y en coordinación con el S-4 el proyecto del presupuesto general 

de la Unidad. 

o. Intervenir en el pago de haberes del personal y atender in reclamos que se presenten. 
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p. Tomar acción inmediata en la solución de problemas de abastecimientos y servicios en 

la Unidad cuando las atribuciones del 51 no alcanza a cubrir tales necesidades o 

imprevistos. 

q. Presentar al Comandante las propuestas de solución a todos les problemas, sal como 

las Iniciativas que pueda tener para la mejor marcha de le Unidad. 

Elaborar en asocio del Oficial de Seriedad los contratos con hospitales y centros de salud 

que te requieran para la atención del personal enfermo. 

Verificar y controlar que las cuentas por concepto de hospitalzacionee y atención medica 

• intervenciones quirúrgicas se ajustan a las correspondientes partidas. 

Revisar los broa de suministro de droga, confrontando con las coplas de fórmulas. 

• Realzar junto con el S-4 una revista mensual de material rodar» pan establecer su 

grado de conservación y mantenimiento de primero y segundo escalón, elaborando el 

acta correspondiente. 

• Constatar y revisar cuidadosamente le legalización de munición gastada en instrucción, 

verificando que las 'ataludes de préstamo, los comprobantes de gasto, y las legalizaciones 

de baja, han sido sometidos a tramites, procedimieMes legales y reglamentarios. 

• Controlar que la elaboración y perfeccionamiento de be informativos administrativos 

o dIsciplinarios se cumplan en los términos correspondientes, emitiendo su concepto de 

fiscal para los correspondientes falos. 
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Hacer cumpir los planes de bienestar y acción sicológica proyectando las politicas de 

comando hacia los fundamentos básicos de la disciplina. 

Realizar competencias y demostraciones entre las Unidades fundamentales a fin de 

verificar el estado de le instrucción. 

Ejercer especial control en b preparación Grita, táctica y técnica del personal de 

cuadros y tropa. 

Promover intercambios entre el Olcial S-5 y las autoridades Civiles, eclesiásticas y 

gerentes de los institutos descentralzados locales de la jurisdicción de la Unidad para el 

desarmes de programas de acción CMcoadItar, mantenimiento de Monumentos 

nacionales y conmemoración de efemérides patrias. 

Controlar y coordinar con el 5-5 y las directivas del SENA la programación y desarrollo de 

los diferentes cursos para el personal de la Unidad. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 Secretaria de la Sección Sección 	 Ejecutivo  

Jefe Inmediato: Ejecutivo y Segundo 
Comandante 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACION EXPERIENCIA 

Haber obtenido grado técnico en una Institución de 
Estudios Medios. 

Tener estudios de bachillerato. nt  

Haber desempeñado cargos 
adminIstratilms. 
Tener conocimientos en sistemas. 
Tener conocimientos contables 
Haber realzado curso relacionado con 
secretariado general. 

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA DE LA SECCIÓN 

- 	Actualizar las carpetas. 

- 	Archivar los documentos de la sección. 

- 	Actualzar la documentación. 

- 	Informar al Ejecutivo de los plazos otorgados. 

- 	Cumplir con las órdenes impartidas por el Ejecutivo y Segundo Comandante. 

- 	Contestar In Lunadas de le oficina. 

- 	Atender y orientar a las personas que solicitan Mención por parte del ejército y r 

Comandante. 

- 	Guardar absoluta reserva de los hechos y circunstancias conocidas por razón de su labor. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 ESIS Sección 	 Ejecutivo  

Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo 
Comandante 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Ser Soldado Bachiler. 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 Mina del Ejecutivo y r Comandante. 

- 	Velar por la buena presentación, operación y conservación de los elementos a su cargo. 

- 	Mantener absoluta reserva sobre todo lo que legue a su conocimiento en relación con su 

cargo. 

- 	Cumplr con les deberes del régimen Interno en relación con los trabajos Inherentes a su 

modalidad. 

- 	Atender el servicio telefónico. 

- 	Distribuir la correspondencia a las diferentes secciones y Unidades. 

- 	Responder por la seguridad de la correspondencia. 
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Actuar diligente y en el menor tiempo posible para que las ordenes emitidas y la 

correspondencia en general leguen a su destino oportunamente. 

Las domen funciones que le asignen el Ejecutivo y ?Comandante. 

Responder por el aseo y buena presentación de la oficina. 
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5. PROCEDIMIENTOS 

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISIóN DE LOS COMPROBANTES DE EGRESO 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

y 

y 

ACCIÓN: 	Recibir los comprobantes de egresos provenientes de la sección de Contabildad. 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que se cumpin con los siguientes requisitos. 

a. Liquidación (Valor bruto, retención en le fuente, neto a pagar). 

b. Imputación contable (Codificación de acuerdo al plan de cuentas). 

c. Imputación presupuestal (Número, nombre del articulo presupuestal 

objeto). 

d. Documentos de Soporte: 

1. Contrates sin Nimiedades Menas. 

2. Factura comercial con: membrete, número de Nit o Cédula de Ciudadanía, 

régimen de IVA, Cantidad, Concepto, Valor unitalic, Valor total, firma 

sello. 

3. Certificado de disponibilidad presupuestal. 
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e. Cheque diligenciado sin armas. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCION: 	Firmar N compraba*. de Egreso. 

Remitir comprobante de egreso con sus soportes y cheques a la sección de 

contabilidad. 
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REVISIÓN COMPROBANTES DE EGRESO 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

Recibir 
comprobante de 

b sección de 
contabilidad 

1 

Verificar 	\\\\ 
cumpimiento 
de requisitos 

.---z/  

I 

----.. 

Firmar 
comprobante 
y remitir a 

N...... 	

_.„ 

\ 	contabilidad 
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5.2 PROCEDMIENTO PARACA VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS 

SIN FORMALIDADES PLENAS 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir bs contratos sin formalidades de la intendencia local. 

en 

rancho 

fondo 

para 

Obro 

la 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que le elaboración de los contratos de alntentación deben hacerse 

forma diaria, de acuerdo con el menú, teniendo en cuenta el parte diario de 

en relación con la tabla diaria de ración por hombre. 

Verificar que 	el contrato 	leve 	el certificado 	de 	disponibilidad 	presupuestal 

garantizando la existencia de fondos suficientes para adquirir tal compromiso. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que la elaboración de los Contratos para el plan de mantenimiento y 

interno correspondan a lo contemplado en dichos planes. 

Vodka, que las contratos leven el certificado de disponibilidad presupuestal 

garantizar la existencia de recursos necesarios paro tal fin. 

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que los contratos se encuentren debidamente registrados en el 

radicador de contratos para cada año de tos rubros ejecutados, constatando 

orden de Senados correspondiente a tal contrato. 
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PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMMDANTE 

ACCION: 	Fintlar los contratos. 
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VERIFICACIÓN CUMPLIMIENTO DE CONTRATOS SIN 
FORMALIDADES 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

rRecib:;\\ 
contrato de la 
Intendencia 

Local 

T 

Verificación 
diaria 

Elaboración del 
contrato con 

soportes 

T 

----) Verificar 
existencia de 

fondos 
según 

presupuesto 

IV-efifica;\\ 
registro  de 
contrato en 

control 

Firmar 
contratos 
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5.3 PROCEDNENTO DE VERIFICACIÓN DEL CRUCE DE CUENTAS 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMN4DANTE 

ACCIÓN: 	Recibir acta de ame de cuentas por parle de la intendencia local. 

de 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Comparar mensualmente los saldos que atrojan los libros de b sección 

contabiklad con los de intendencia local. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COM6NDANTE 

ACCIÓN: 	Cerciorarse que los saldos registrados en cada sección coincidan. 
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VERIFICACIÓN CRUCE DE CUENTAS 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

CdeRecibir 
Intendencia 

Local 
documento 

cruce cuentas 

1 

Comparar 
mensualmente 
saldo de libros 

contabilidad con 
Intendencia 

Local 

-----'- \\\\ Cerciorarse  
que los saldos 

reflejados 
coincidan \ N.......,_  
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5.4 PROCEDIMIENTO PPM LA VERIFICACIÓN DEL ACTA DE REUNIÓN ADMINISTRATIVA 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de la Intendencia local copla del Acta de le Reunión administrativa. 

El acta de reunión administrable es una consolidación que se efectúa 

regulado del flovimlento Administrativo ocurrido durante el mes, en donde 

exalta al comandante de la unidad en que tonna fueron Invertidos los valores 

Ingresaron al Salón yen que fueron gastados. 

como 

se 

que 

Ibros 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Veril ter los valores registrados en el acta de la reunión administrativa con los 

contables. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Indagar sobre los resultados obtenidos 'datando Información relacionada con: 

¿ En qué fueron invertidos los dineros? 

¿ Qué dinero sobro? ¿Porqué sobró? 

¿ Qué dinero no fue gestado? ¿Porqué? 
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VERIFICACIÓN ACTA DE REUNIÓN ADMINISTRATIVA 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

rRecibir de 
Intendencia 

Local copia del 
acta reunión 

\ c: ninistratbra 
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Verificar 
valores 

registrados en 
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACIÓN DEL BALANCE DIARIO DE ALIMENTACIÓN 

los 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de la Intendencia local el balance diario de cimentación. 

El balance diario de allmentación es un Informe en donde se reportan 

movimientos diarios que suceden con respeto al suministro de cimentación. 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar el contenido de la plan& con los respectivos soportes: 

- 	Avance en efectivo. 

- 	Planilla de dembolón de alimeMación. 

- 	Planillas de cuenta de cobro. 

- 	Planga; de cuentas por pagar. 

- 	Resumen del gasto de víveres. 
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VERIFICACIÓN BALANCE DIARIO AUMENTACIÓN 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

Recibir 
de Intendencia 
Local balance 

diario 
alimentación con 

us soporte 
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Verificar 
el contenido 
planila con 
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respectivos 
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACIÓN DE ALTAS Y BAJAS DE ELEMENTOS 

PARA ALMACENES 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de los almacenes el bolefin diario de entradas y saldas de elementos. 

orden 

sido 

los 

Kardex 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que todos los elementos que entren al almacén deben estar respaldados 

por el respectivo contrato sin formalidades plenas firmada por el Intendente. 

Verificar que todo elemento que salga del almacén debe tener su respectiva 

de suministro ordenada por el S4. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que las entradas y saldas de elementos de los almacenes, hayan 

registradas en sus respectivas tarjetas Kardex. 

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Cerciorarse de que les elementos que van • ser dados de baja, reúnan 

requisitos para el caso. 

Realzar visitas esporádicas a los almacenes para confrontar las tarjetas 

con las existencias reales en los estantes de los almacenes. 
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Verificar las órdenes de suministros con Se secciones que recibe Mementos, con 

el In de cerciorarte que Nene a su destino. 
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VERIFICACIÓN ALTAS Y BAJAS DE ELEMENTOS PARA ALMACÉN 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5Y PROCEDIMIENTO NIMIAVERIFICACIÓN DEL CUADRO DE VITUALLAS 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir del economato el cuadro de Vituallas. El cuadro de Vituallas 

documento básico y primordial en bs economatos, all se registran en 

pomsnorizada la entrada y salda de viveros, resumiendo estos movimientos 

balance diario de alimentación. 

es el 

forma 

en el 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Cerciorarse que el cuadro de aludas tenga como soporte los siguientes 

documentos : 

- 	Ordenes de entrada de viveros. 

- 	Comprobantes de salda de víveres. 

- 	Planilla de baja de elementos. 

- 	Parte diario de rancho. 

- 	Menú mensual. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Cerciorarse que diariamente se registren los articules en bs respectivas tarjetas 

Kardta. 
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PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

bs 

por la 

S 

ACCIÓN: 	Cerciorarte de que diariamente se estén registrando en el cuadro de %guaba 

articulas que entren al economato de acuerdo a ha órdenes de pedido 

Intendencia Local. 

PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Reatar mensualmente el acta de revista al economato tomando al azar cuadros 

de Igualas, parte de rancho, menú mensual, confrontándolo y verificando 

realidad de dichos registros. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES 
EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

VERIFICACIÓN CUADRO VITUALLAS 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5.8 PROCEDIMIENTO PARA LA LEGALIZACIÓN DE LA MUNICIÓN 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir del S3 el balance general de municiones. 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMMDAMIE 

Libro ACCIÓN: 	Verificar la munición gastada comparando el comprobante de gastos con el 

respectivo. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMNSDANTE 

ACCIÓN: 	Legalizar con su Arma la munición gastada. 

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANCIANTE 

ACCIÓN: 	Remitir documente a la sección 3. 
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LEGALIZACIÓN DE LA MUNICION 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5.9 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL CORRECTO CUMPLIMENTO DE LOS PLANES 

ORDENADOS POR EL COMANDO DE LA UNIDAD. 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Estudiar y elaborar con los oficiales y plana Mayor, los planes orgánicos que 

ordenadas por el Comandante de la Unidad. 

sean 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

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

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Vigilar porque los planes ordenados por el Comandante 	sean 	cumpidos 

estrictamente. 
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VERIFICAR CUMLIMIENTO DE PLANES ORDENADOS 
POR COWV4DANTE DE UNIDAD 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5.10 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE ABASTECIMIENTOS 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de la Sección Cuarta, copla del Plan de Abastecimientos pare el respectivo 

Me. 

El Plan de Abastecimientos es realzado de acuerdo a las solicitudes y necesidades 

de cada sección, all deben quedar los requerimientos más sentidos de la Unidad. 

El Plan contempla la inversión de partidas Olas especiales y fondo Interno 

artículos y objetos. 

por 

el valor 

de 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar el estricto cumplmiento del Plan de abastecimientos, comparando 

de las partidas lijadas en dicho plan, contra los pagos realzados por el batalón. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que el Plan incluya todas les clases de Abastecimientos con Indicación 

cantidad de elementos, valores y fechas de adquisición y suministro. 

PASO ♦: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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ACCION: 	Verificar que el plan haya sido elaborado con base en los requerimientos 

debidamente aprobados por el Comandante de la Unidad. 
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VERIFICAR PLAN DE ABASTECIMIENTOS 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5.11 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE MANTENIMIENTO 

a la 

de 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de la Sección Cuarta, copla del plan de maMenimiento para el respectivo 

mes. 

El Plan contempla el mantenimiento del material de transportes, comunicaciones, 

armamento, intendencia. 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar el estricto cumplmiento del plan de mantenimiento, conforme 

Inversión del fondo Interno autorizado para el área de mantenimiento. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COlvtoNDAti7E 

ACCIÓN: 	Verificar que el plan de mantenimiento haya sido autorizado por el comandante 

la Unidad. 
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VERIFICAR PLAN DE MANTENIMIENTO 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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5.12 PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR EL PLAN DE INVERSIÓN FONDO INTERNO 

cuenta 

y 

dados 

PASO 1: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Recibir de is Sección Cuarta, copla del Plan de Inversión Fondo Interno. 

El Plan de Inversión Fondo Interno, contempla el Ingreso de todos los recursos 

propios de la Unidad, en todas las áreas administraos:, Incorporados en la 

de Fondo interno y contempladas en dicho Plan. 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que el Pian de inversión, Fondo interno, esté correctamente elaborado 

firmado por el Intendente Local y aprobado por el Comandante de la Unidad. 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Verificar que todos los elementos adquiridos por el fondo Intento hayan sido 

de alta. 
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VERIFICAR EL PLAN DE INVERSIÓN 

EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 
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CUESTIONARIO PARA CONTROL INTERNO 

1. ¿En que se basó el ejecutivo y segundo comandante pare conocer la organización de la 

unidad? 

2. ¿Cómo son Identificadas las funciones del personal orgánico de las diferentes 

dependencias? 

3. ¿Qué aspectos relevantes debe conocer el ejecutivo y segundo comandante sobre la 

unidad táctica? 

4. ¿QuS debe tener en cuenta el ejecutivo y segundo comandante para lograr una estabilidad 

en los cargos atollares?. 

5. ¿Que pasos son necesarios para lograr un conocimiento adecuado de la correspondencia y 

archivo de la documentación de la Unidad táctica?. 

8. 	¿Que directivos debe conocer el ejecutivo y segundo comandante para ejercer su control?. 

7. ¿Que nomas y órdenes generales debe tener y conocer el ejecutivo y segundo 

comandante pan hacer cumplir sus disposiciones?. 

8. ¿Cómo vedase el registro de informativos administrativos y de personal que se adelantan 

en Y unidad ?. 

¿Que aspectos se deben tener en cuenta para verificar el cenado trámite de los diferentes 

Informativos adelantados en la unidad táctica?. 
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10. ¿Qué actas deben ser verificadas mensualmente pm el ejecutivo y segundo comandante y 

que recomendaciones se deben tener en cuenta?. 

11. ¿De que manera el ejecutivo» y seguido comandante dirige la elaboración de los planes 

administrativos y logísticos de le unidad y cuales son dichos planes?. 

12. ¿De que manera el ejecutivo y segundo comandante dirige la junta de compras y que 

apodos tiene en cuenta pan su adecuado detarrolb?. 

13. ¿Qué mecanismos utiliza el ejecutivo y segundo comandante para tenor un adecuado 

conocimiento y dirección de los planes operativos y de Inteligencia, adelantados en la 

unidad táctica. 

14. ¿Cómo ejerce b dirección de la elaboración del plan de inmisión del fondo intimo?. 

15. ¿Cómo verifica el ejecutivo y segundo comandante le realización del plan de instrucción y 

entrenamiento designado a la Unidad?. 

16. ¿Cómo verifica el ejecutivo y segundo comandante la revista de instrucción ejecutada en le 

unidad táctica?. 

17. ¿Qué controles utiliza el ejecutivo y segundo comandante para verificar Seta a las 

diferentes comisiones administrativas?. 

18. ¿Qué controles utiliza el ejecutivo y segundo comandante para constatar la correcta y 

adecuada presentación de las instalaciones de la unidad?. 
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19. ¿El ejecutivo y segundo comandante efectúa la revista administrativa a b sección de 

tesorería?. 

20. ¿Qué aspectos imponentes debe tener en cuenta el ejecutivo y segundo comandante para 

ejercer control en el proceso de adquisiciones y suministros?. 

21. ¿Qué controles debe ejercer el ejecutivo y segundo comandante para verificar el correcto 

manejo de la ejecución presupuestal. 

22. ¿Quienes deben conformar Si diferentes comisiones administrativas de la unidad táctica?. 

23. ¿Para la ejecución de los pagos en general de que manera el ejecutivo y segundo 

comandante constata su correcta cancelación?. 

24. ¿Cuál es la responsablidad del ejecutivo y segundo comandante en la entrega de 

dependencias y comisiones?. 

25. ¿Cómo ejerce control el ejecutivo y segundo comandante en les obras adelantadas por la 

unidad?. 

26. ¿Que debe tener presente el ejecutivo y segundo comandante con relación a los 

Informativos adelantados por la unidad?. 

27. ¿Cómo ejerce control el ejecutivo y segundo comandante sobre les contratos elaborados y 

debidamente autorizados en la unidad táctica?. 
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28. ¿Qué procedimientos debe adelantar el ejectdbio y segundo comandante para coordinar 

adecuadamente la unidad táctica?. 

29. ¿Qué aspectos Imponentes debe conocer el ejecutivo y segundo comandante de las 

secciones de le plana mayor o estado mayor?. 
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CONTROL INTERNO EJECUTIVO Y SEGUNDO COMMIDANTE 

Verifique por medio dele T.O.E. vigente la organización de Is unidad. 

Cerciórese que la oficina se encimas organizada de acuerdo a le T.O.E. 

correspondiente. 

Conocer elementos de comando y control, combate, apoyo de combate y apoyo de 

tenidos para el combate. 

2. Verifique el debido cumplmiento de las funciona del personal orgánico de la 

unidad, de acuerdo a los manuales de funciones vigentes. 

Verifique por medio selecta el cumplrnlento de alguna funciones. 

3. Conocerle misión de la unidad táctica. 

Saber cuales son las capacidades y cuales son les Imitaciones de la unidad. 

Saber el concepto sobre cumpfmlento de S misión con las Imitaciones que tiene la 

unidad. 

Identificar actividades desandadas para minimizar Se Imitaciones y sus 

nadados. 

Verifica sl la unidad se encuentra capacitada para cumplir con su misión. 
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4. Para que si logre estabilidad en los cargos sudares. 

Verifique en le orden del die le organización de le unidad. 

Verifique le existencia de una Justificación para le Natación de cambios 

subsiguientes a le organización inicial. 

Cerciórese de b adecuada distribución de funciones y el correcto empleo de 

especidstas en be diferentes cargos, teniendo en cuenta estudios reatados, 

experiencia laboral, especialidades y capacidades personales. 

5. Para tener un adecuado conocimiento de le correspondencia y archivo de le 

documentación de b unidad láctica. 

Verifique la estricta aplicación del reglamento de correspondencia y archivo vigente 

en le unidad táctica. 

Verifique que la documentación se encuentre organizada y archivada de acuerdo 

con el reglamento. 

Verifique que b documentación cumpla con la clasificación decimal correcta. 

Identifique que la documentación se pueda consultar Mcitnente. 

Cerciórese que el personal de le sección localice fácIlmeMe. 
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Cerciórese que N personal dele sección bulo* fácilmente los documentos. 

Verifique le utilización de boletas de desglose cuando se sequen documento para 

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

detennhiado. 

6. 	Las directivas vigentes que ilustran y actuaban los conocimientos para ejercer el control en 

toda la unidad son: 

• Directiva permanente de Administración y logística.  

Directiva permanente de Sistematización de materiales. 

Directiva Administrativa Régimen de adquisiciones. 

Directiva Logistica de Sanidad. 

• Directiva Logística de Intendencia. 

• Directiva Logística de Comunicaciones. 

Directiva Logistica de Armamento. 

▪ Media Logística de Transpones. 

Directiva Permanente de ingenieros. 
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Directiva Permanente de Administración de Persona 

Directiva Permanente de intelgencia y Contraintelgencla. 

Directiva permanente de Organización, instrucción y Operaciones. 

Directiva permanente de Asuntos Civiles. 

7. Para si cumpimiento y acotamiento de controles : 

Verifique se tenga como base; nomas y órdenes generales consignados en: 

Manual de estado mayor. 

Manual de control fiscal. 

Reglamento de correspondencia y archivo. 

8. Para el correcto trámite de los informativos adelantados en la unidad: 

Verifique sean diligenciados por los funcionarios de Instrucción legalmente 

nombrados y de acuerdo al tolete de instrucciones para la elaboración y trámites 

de procesos administrativos. 

Cerciórese de que los informativos de personal se encuentren en el archivo activo 

hasta el momento en que se hayan reconocido las prestaciones sociales 

respectivas, y as NWonnativas correspondientes a dalos o pérdidas de material 

hasta la confirmación del falo definitivo, reposición o descuento por la pérdida o 

dallo ocasionado. 
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9. 	Verifique la elaboración mensual de las actas, por revistas realzadas a: 

Armamento (material de guerra y tonteo de municiones). 

• Transportes. 

Junta de Compras. 

▪ Ejercicio de seguridad y reacción. 

▪ Ejercicio de dama por Incendio o siniestro. 

• Reviste de Contadurla y cruce de cuentas con los fibras de le Intendencia local. 

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

Verifique la debida M'oración de las actas, la firma, registro y set de das. 

Verifique que el control tomado para Mar fallas encontradas, sea efectiva y demuestra 

excelentes resultados. 

	

10. 	Verifique la participación, orientación, control y dirección en la elaboración de los planes 

de: 

Abastecimiento. 

Mantenimiento. 
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Inversión del fondo Interno. 

Adquisiciones. 

11. Verifique le participación, dirección y control para dmarrolar la Junta de compras. 

Verifique la presentación de cotizaciones por parte de proveedores debidamente inscritos y 

que no presenten antecedentes de mala fe con la unidad. 

Verifique que las adquisiciones se hagan a los proveedores que sean aprobados en la Junta 

de compras. 

12. Para el conocimiento y la dirección de los planes operativos y de inteligencia se debe tener 

conocimiento de las directivas y órdenes de carácter permanente y verificar la elaboración 

de los planes respectivos. 

13. Verifique la participación, dirección y control en el desarrollo del plan de Inversión del fondo 

interno, dando paulas determinantes para su elaboración. 

14. Para la supendsión y ejecución del plan de Instrucción y entrenamiento se debe tener en 

cuenta los siguientes aspectos: 

Supernión y dirección de la elaboración del plan de instrucción y entrenamiento, 

verificando que esté de acuerdo • les politices de comando de les unidades 

su—es. 
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15. 	Para verificar la *cuelen de le revista de instrucción se debe: 

Pasar revista frecuentes a b preparación de le instrucción de las unidades 

fundamentaba. 

Pasar revistas y verificar el cumplimiento de los horarios de letsbnción, al como 

el desarrob de los mismos. 

Verificar el estricto cumplimiento de les ejercicios de seguridad y reacción de la 

unidad, y constatar que sean debidamente elaboradas las actas respectivas que 

contemplen: 

La forma como se puso en ejecución. 

Cuáles son las unidades participantes. 

Cuál fue el tiempo empleado. 

Cuáles son las faba, errores y observaciones generales. 

Que acciones fueron tomados. 

18. 	Verifique la realzación de revistas al material de guerra y efectúe control de municiones en 

forma simultánea cada mes. 

Participe en el corneo de municiones de la unidad táctica. 
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Verifique mensuanente la ejecución de revistas, andar las observaciones y la acción 

conectiva de les novedades y cerciórese de la redxación de descuentos correspondientes 

por pérdidas o daños. 

Verifique que se haya establecido el estado del equipo, mantenimiento y novedades 

existente y que éstos queden consignados en les actas respectiva. 

Participa en coordinación con el S1 y el S-1, efectuando cruce de cuentas, Inspecciones a 

los libros, facturas y vales de pedido. 

Ruta cruce de cuentas de los siguientes documentos: 

Libro registrador de vales con el libro de facturas. 

Libro registrador de facturas con los Ubres de la sección de contabildad.  

Facturas con loa aros control de entradas de viveros. 

Libro control de entradas de víveres con el anta de control. 

Tarjeta kárdex de vares y control con el cuadro garlo de alimentación. 

17. 	Para constatar la correcta y adecuada presentación de las Instalaciones de le unidad 

verifique si se pasan nadas de mantenimiento y presentación a les instalaciones de le 

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

encontradas y si éstas han sido corregidas. 
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18. Verifique sl el ejeculhe y segundo comandante personalmente efectúa la revista 

administrativa a la sección de contabilidad o al el comandante lo hace personalmente y que 

esté de acuerdo con las normas vigentes. 

19. En el proceso de adquisiciones y suministros se debe tener en cuenta los siguientes 

aspectos: 

Verifique si las adquisiciones de vivares ,material y equipo, se efectuó a proveedores 

debidamente registrados y si éstos fueron les beneficiados en la junta de compras. 

Verifique que les suministros efectuados en los almacenes se estén empleando para el fin 

con que fueron adquiridos los elementos y repuestos. 

20. Para el correcto manejo de la ejecución presupuestal, se debe tener en cuenta les 

siguientes aspectos: 

Verifique que le ejecución presupuestal esté de acuerdo a las delegaciones y si las 

delegaciones de la partida de alimentación corresponden a los efectivos Informando en el 

INPER. 

21. Para la conformación de las diferentes comisiones administrativas de la unidad táctica, 

verifique que éstas sean contempladas. 

Verifique que las comisiones administrativas u encuentren conformadas por: 

Presidente comisión de armamento. 
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Presidente comisión de alojamiento e Inventados. 

Presidente comisión de transportes. 

Presidente comisión de casino ytienda del soldado. 

Oficial de Sanidad. 

Oficial de Depones. 

Oficial de Seguridad. 

Comité de Seguridad. 

22. 	Para los pagos en general : 

Verifique personalmente el control a los pagos mensuales de personal y de les planga: de 

viáticos o devoluciones de alimentación. 

Verifique que lo cancelación a los proveedores sea realzado personalmente por el contador 

pagador con asistencia como representantes del ejecutivo o 5-4 de la unidad. 

Verifique mlnlmo con des proveedores locales, que personal ha asistido cada vez que le 

han efectuado cancelaciones. 

Verifique con dos o tres oficiales, suboficiales y soldados, que personal han asistido en la 

cancelación de sis pagos. 
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23. En la entrega de dependencias y comisiones, verifique si el ejecutivo y segundo 

comandante participa como interventor en la entrega de las dependencias y comisiones 

administrativas de la unidad y la debida elaboración de las actas conespondleMes. 

24. Pare ejercer un adecuado control en las obras adelantadas por la unidad. 

Verifique si el ejecutivo y segundo comandante fiscaliza les obras y que éstas 

correspondan al pian de la unidad, asi como también el estricto cumplimiento de los 

controles de acuerdo con lo estipulado en los mismos. 

25. Con relación a los Informativos adelantados por la unidad, verifique si el ejecutivo y segundo 

comandante lleva el control actualzado de las informativos y si éstos son instruidos de 

acuerdo a las normas y plazas legales vigentes. 

26. Para el control de contratos: 

Verifique si el ejecutivo y segundo comandante supervisa y vigila el desarrollo de las obras 

de acuerdo a los contratos elaborados en la intendencia local y autorizado por el Ministerio 

de Defensa. 

Verifique la existencia de las copias de los controles en el archivo de le oficina del ejecutivo 

y segundo comandante. 

Verifique si el ejecutivo supeMsa el cumplmlento de los términos establecidos para entrega 

de contratos. 
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27. Para la coordinación de la Unidad Táctica se deben adelantar les siguientes 

procedimientos: 

Verifique si el ejecutivo efectúa el procedimiento de comando. 

Verifique si el ejecutivo realza reuniones de plana mayor frecuentemente y para que 

oportunidades. 

Verifique si el ejecutivo dirige b preparación de las reuniones administrativas, can que 

frecuencia se reata, quienes participan y quien los preside. 

Verifique si el ejecutivo realza reuniones con los comandante de unidades fundamentales. 

Verifique si ei ejecutivo emplea be medios de enlace existentes para tomar contacto con los 

miembros de su estado o plana mayor y los comandantes de unidad fundamental. 

Verifique se han realzado reuniones con el personal y con que frecuencia. 

28. Para tener un adecuado conocimiento de cada sección de la Plena Mayor o estado Mayar. 

Verifique si el ejecutivo dirige y coordina las actividades de los oficiales de la plana mayor. 

Verifique si el ejecutivo tiene conocimientos de las directivas de cada sección de la plana 

mayor y si las consultas para casos especiales o cuando dude de les procedimientos a 

seguir. 
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1. OBJETIVOS 

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

principio de control interno que trata la adecuada segregación de funciones. 

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

que se reatan en el manejo de la Intendencia Local. 
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2. ALCANCE 

Inicia con la recepción de los planes de la sección cuarta y reporte de ingresos de la 

tesorería y termina con la ejecución de los mismos. 
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3 NORMAS GENERALES 

Cumple las funciones de autoridad ejecutora y le corresponde la adquisición de elementos 

y la ejecución de 135 planes. 

Es su función levar el control de los recursos y partidas asignadas al batallen por todo 

concepto. 

Responder por los servicios de alimentación, lavado y peluquería conservación de kis 

almentos y transportes de la unidad que apoya. 

Ejecutar losplanes de abastecimientos para b unidad elaborados por la sección cuarta, 

cuando estos han sido aprobados por el comandante. 

Responder de que la documentación en general de su sección se rinda en forma correcta, 

oportuna y completa de acuerdo con el calendario. 

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

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

previo el cumpimiento de las formalidades legales. 

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

requieren para el buen funcionamiento de la unidad. 
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INTENDENCIA LOCAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: Intendente Local Sección 	 intendencia Local 

Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo 
comandante. 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Oficial de las armas o del cuerpo bgistico que haya 
adelantado curso de comando y con experiencia en el 
área bglstica. 

Acreditar conocimiento en sistemas. 

Haberse 	desempeñado 	en 	cargos 
administrativos mlnimo un año. 

4. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

4.1 FUNCIONES DEL CARGO - INTENDENTE LOCAL. 

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

táctica, zona de reclutamiento, distrito millar te 32. 

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

operativas menores. 

- 	Estar en permanente contacto con el S-4,e1 G-4 y el B4 de la Unidad para coordinar todo lo 

pertinente a apoyos y administración. 
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Presidir las distintas comisiones administrativas tales como: 

- Material de armamento. 

- Transpones. 

- Ingenieros. 

- Comunicaciones. 

- intendencia. 

Refrendar, selar y controlar los talonarios de los comprobantes de Ingreso (caja y bancos) y 

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

Ejercer una verificación detalsda de los comprobantes de salda de bienes. 

Firmar los cheques girados para pago de nomina y proveedores. 

Expedir los certificados de disponibildad presupuestal a aptitud del ordenador del gasto. 

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

comprobantes de entrada. 

Verificar periódicamente las cantidades de bienes entregados con los comprobantes de 

salda. 

Ejercer control a los certificados de disponibildad expedidos. 

Proporcionar los medios necesarios para faciltar 	el 	ejercicio 	del 	mando. 
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Informarse de la situación que vive la unidad, coordinar sus actividades con las demás 

oficiales de la plana mayor y presentar al comandante la recomendación oportuna de lo 

relacionado con su cargo. 
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INTENDENCIA LOCAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 Suboficial de Adquisiciones 

Sección 	 Intendencia Local 

Jefe Inmediato: Intendente Local. 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 
Bachiler comercial. 
Acreditar conocimientos técnicos contables. 

Acreditar conocimientos en sistemas. 

MInlmo 	un 	año 	en 	cargos 
administrativos. 

4.2 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO - SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES 

- 	Solcitar las cotizaciones a los proveedores para la realzación de las juntas de compras de 

acuerdo a las solcitudes autorizadas por el S-4. 

- 	Recoger de los proveedores las cotizaciones junto con las muestras de los productos para ser 

levadas a la Junta de compras, cuando la cuantía de los elementos por adquirir o las 

disposiciones legales asilo exijan. 

Participar en la Junta de compras. 

Efectuar los pedidos a los proveedores de los productos que se requieran tanto de 

almentaclón como de partidas fijas, de acuerdo a los contratos elaborados por el suboficial 

kardista y control. 
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Permanecer enterado de la situación que exista en el comercio a fin de procurar la 

consecución de los articulas de mejor toldad y a precios económicos. 

Solicitar los datos necesarios a las diferentes dependencias y elaborar los cuadros 

correspondientes para el envio de la reunión administrativa a la quinta brigada. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 Suboficial Kardista y Control 

Sección 	 Intendencia Local 

Jefe Inmediato: Intendente Local. 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Bachiller comercial. 
Acreditar conocimientos en mercadeo. 

Acreditar conocimientos en sistemas. 

Mínimo 	un 	afro 	en 	cargos 
administrativos. 

4.3 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO - SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES 

- 	Elaborar los contratos sin formalidades plenas y de orden de servicios con base a las 

cotizaciones aprobadas en la junta de compras. 

- 	Llevar los Ubres (facturador, de contratos), capetas y demás documentos ordenados en las 

disposiciones vigentes. 

- 	Llevar al die las tarjetas de control de víveres. 

- 	Llevar actualzado el kárdex pormenorizado de proveedores. 

- 	Llevar actualzado el kárdex de deudores. 
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Registrar los contratos sin formaldades plenas y contrato de ordenes de servicios en los 

libros respectivos. 

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

libro facturador. 

Registrar las delegaciones recibidas en el abro facturador y fibra de contratos. 

Efectuar cruce a lin de mes entre el litro facturador y abro de contratos con el fin de 

confrontar igualdad de sabios. 

Elaborar borrador de la relación de deudores y acreedores para enviar a la quinta brigada. 

- 	Elaborar el borrador del informe de lavado y peluquería. 

Elaborar el cruce de cuentas entre los fibras de la intendencia local y la sección de 

contabiidad. 
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INTENDENCIA LOCAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 Secretaria Intendencia Local Sección 	 Intendencia Local 

Jefe inmediato: Intendente Local. 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Bachiler comercial. 
Acreditar conocimientos técnicos contables. 

Acreditar conocimientos en sistemas. 

Mlnimo 	un 	año 	en 	cargos 
administrativos. 

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA. 

- 	Preparar y pasar a máquina la conespondencia de la oficina. 

- 	Velar por la buena presentación y conservación de los elementos e su cargo. 

- 	Mantener en debida reserva sobre los asuntos que leguen a su conocimiento en relación al 

cargo que desempeña. 

- 	Elaborar las relaciones de apropiación y enviarlas a la Sección de CoMabildad. 

- 	Elaborar el acta mensual de la reunión administrativa. 
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Elaborar y enviar las cuentas de cobro del personal que se encuentra en comisión en esta 

unidad. 

Elaborar y enviar a la sección de contabilidad la relación de deudores. 

Elaborar la orden administrativa de los servicios. 

Elaborar y enviar mensuaknente el informe de lavado y peluquería a la intendencia general 

del ejercito. 

Pasar el borrado del cruce de cuentas realzado por el suboficial kardista y control y enviarlo 

a la sección de contabildad. 

Elaborar y enviar mensualmente el Informe de fondo especifico a la quinta brigada. 

- 	Transcribir y enviar semanalmente el informe de deudores y acreedores a la quinta brigada. 

Recibir, verificar y organizar la documentación necesaria (facturas, contratos, certificados 

de disponibilidad presupuestal, actas de recibo 	a satisfacción), y elaborar los 

comprobantes de egreso efectuando los descuentos a que haya lugar. 

Organizar el archivo anual de la dependencia, dejando para consulta la documentación 

vigente del año inmediatamente anterior y enviar con oficio remisorio a la sección de archivo 

y registro la documentación que leve mas de un año en la oficina. 
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5. PROCEDIMIENTOS 

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE ELEMENTOS O SERVICIOS. 

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL 

ACCIÓN: 	Verificar los planes emitidos por el S-4 y elaborar certificados de disponibildad 

presupuestal ( ANEXO 10 ); contrato sin formalidades plenas ( ANEXO 8 ), cuando 

se trate de elementos, contratos de orden de servicio ( ANEXO 9 ) cuando se trate 

de contrato por servicios. 

(0) Original Proveedor. 

(1) Copla 	Departamento de contabildad. 

(2) Copla 	Ainacentsta. 

(3) Copia 	Intendencia local. 

PASO 2 RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL 

ACCIÓN: 	Registrar el contrato sin formalidades Menas o contrato de orden de servicios y 

certificado de disponibilidad presupuestal en el abro control teniendo en cuenta el 

consecutivo. 

Registrar el contrato sin formaldades plenas o contrato de orden de servicios en el 

ibro facturador. 

PASO 3. RESPONSABLE: SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL 
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ACCIÓN: 	Solcitar la firma del certificado de disponibiidad presupuestal ( ANEXO 10) y 

contrato sin formalidades plenas ( ANEXO 8 ) o contrato de orden de servicio 

(!NEXO 9) a los funcionarios autorizados. 

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

certificado de disponibildad presupuestal. 

Remitir la siguiente documentación: 

- Proveedor: Original del contrato sin formaldades 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 disponibildad presupuestal en 

original y dos copias. 

PASO 4. RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES 

ACCIÓN: 	Verificar que el pedido se ajuste a las normas vigentes. 

Solcitar los elementos con base en el contrato sin formalidades plenas o contrato 

de orden de servicios. 

Entregar copia del contrato sin formaidades plenas o contrato de orden de 

servicios y certificado de disponibildad presupuestal a la secretaria de la 

intendencia local. 
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5.2 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR COMPROBANTE DE EGRESO POR ADQUISICIÓN DE 

ELEMENTOS. 

PASO 1. RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN. 	Recibir las facturas del abnacenista y verificar: 

- Que el documento se encuentre membreteado y posea el NIT o numero de 

cédula de ciudadanía del proveedor. 

- Se especifique el régimen del IVA al cual se encuentre inscrito. 

- Si es retenedor o no. 

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

- Se encuentre firmada ysellada por el proveedor. 

- Posea firma y sello del oficial de servicio. 

- Este dada de alta por el almacenista. 

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Verificar que los elementos facturados estén acorde con lo solcitado en el contrato 

sin formalidades plenas. ANEXO 8. 

PASO 3: RESPONSABLE: SECRETARIA 
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ACCIÓN: 	Liquidar los impuestos a que haya lugar de acuerdo al estatuto tributado. 

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Elaborar comprobante de egreso. ANEXO 13. 

(0) Original Departamento de contabildad. 

(1) Copia 	Departamento auditoria Interna. 

(2) Copia 	Intendencia local. 

Anexar los siguientes documentos al comprobante de egreso: 

- Copia del contrato sin formalidades planas. ANEXO 8. 

- Factura comercial en original y dos copias. 

- Certificado de disponibildad presupuestal (ANEXO 10 ) en original y dos copias. 

Registrar el comprobante de egreso en el libro control teniendo en cuenta el 

consecutivo. 

Remitir el comprobante de egreso con los anteriores soportes a la sección de 

contabildad. 

PASO 5: RESPONSABLE: JEFE DE CONTABILIDAD 

ACCIÓN: 	Recibir el comprobante de egreso ( ANEXO 13) y verificar: 

- Que esté elaborado de acuerdo a las normas establecidas en el manual de 

contabilidad. 
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- Los descuentos estén efectuados correctamente. 

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

vigentes. 

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

local. 

PASO O: RESPONSABLE: SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL 

ACCIÓN: 	Recibir comprobantes de egreso ( ANEXO 13) con soportes y: 

- Efectuar correcciones si se presentan. 

- Elaborar relación de apropiaciones. ANEXO 45 

- Elaborar relación de compromisos. ANEXO 40. 

(0) Original Sección de contabildad. 

(1) Copia 	Intendencia local. 

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

girado una vez haya dIsponibildad de fondos. 
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7--  
Liquida 

impuestos 

\N-.... 

1 

Elabora 
comprobante 
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Verifica 

de egresos. 
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Meza docu-

entación 

y remite 
comprobante de 
\ 	egreso. 

Recibe 
comprobante de 	4 

egreso con 
soportes. Realza 

archivo 
transitorio 



BATALLÓN AS.P.C. Sr 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES 
INTENDENCIA LOCAL 

5.3 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR COMPROBANTE DE EGRESO POR CONTRATO DE 

ORDEN DE SERVICIOS. 

PASO 1. RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Recibir la cuenta de cobro del proveedor y verificar: 

- Que el documento se encuentre membreteado y posea el NIT o numero 

cédula de cludadanla del proveedor.  

- Se identifique en forma clara el 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 selada por el proveedor. 

de 

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Verificar que la cuenta de cobro este acorde con el contrato de orden de servicios. 

ANEXO 9. 

PASO 3: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: Liquidar los Impuestos a que haya lugar de acuerdo al Estatuto Tributario. 

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Elaborar comprobante de egreso. ANEXO 13. 

(0) Original 	Departamento de contabilidad. 

(1) Copia 	Departamento auditoria interna. 



BATALLÓN AS.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MoNUAL DE PROCEDDAIENTOS Y FUNCIONES 
INTENDENCIA LOCAL 

(2) Copla 	Intendencia local. 

Elaborar acta de recibo a satisfacción ( ANEXO 41) y solcitar firma y registro de 

los funcionarios autorizados. 

Anexar kis siguientes documentos al comprobante de egreso: 

- Copia del contrato de orden de servicios. 

- Cuenta de cobro en original y dos copias. 

- Certificado de disponibildad presupuestal en original y dos copias. ANEXO 10. 

Registrar el comprobante de egreso en el libro control teniendo en cuenta el 

consecutivo. 

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

contabilidad. 

PASO 5: RESPONSABLE: JEFE DE CONTABILIDAD 

ACCIÓN: 	Recibir el comprobante de egreso ( ANEXO 13) y verificar: 

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

contabildad. 

- Los descuentos estén efectuados correctamente. 

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

vigentes. 

- Remitir comprobante de egreso con soportes a la secretaria. 



BATALLAN AS.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
INTENDENCIA LOCAL 

PASO 6. RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Recibir comprobante de egreso ( ANEXO 13) con soportes y: 

- Efectuar correcciones si se presentan. 

- Elaborar relación de apropiaciones. ANEXO 45. 

- Elaborar relación de compromisos. ANEXO 40. 

(0) Original Departamento de coMabildad. 

(1) Copia 	Intendencia local. 

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

girado una vez haya disponibildad de fondos. 



BATALLÓN AS.P.C. fe 5 
"MERCEDES ÁBREGO ° 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
INTENDENCIA LOCAL 

ELAB. COMA. EGRESO CONTRATO ORDEN SERVICIOS 

SECRETARIA JEFE DE CONTABILIDAD 

Recibe y 
verifica 

documen- 
tación 

Verifica 
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i---  Liquida 
Impuestas 
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facturados 

contratos 
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 

BATALLON DE A.S.P.C. No. 5 ÁBREGO 

CONTRATO SIN FORMALIDADES PLENAS No.._ 

Dependencia Solicitante 	 Fecha. 

Proveedor 

Dirección Proveedor 	 Tel 	 Ciudad 

Articulo Presupuestal 	 Objeto: 

Na. L 	MENTOS CANTIDAD UNIDAD DE 
PARADA 

VALOR 
UNITARIO 

— TAIOR1OTAL 

SON:  

Los anteriores elementos deben ser entregados en el almacén de: __ 

Dirección 	 Telefono: 	 Extensión 

En el término de 	 contados a partir do  la fama del presenle Document 

Tel.  

 

S-1 O QUIEN HAGA SUS VECES SOLICITANTE ORDENADOR DEL GASTO 

Acepto 

NA. óC.0. 	
Fecha de aceplacion 

Fecha de recibo (de los bienes o del pedido) 

FIRMA DEL ALMACENISTA 
(timen reciba el bien o pemona que recibe el servido a salislacuom 

L.E12:0 3 



c- •.r, 
.1:13d LYconrn  

)9,31-11.. . 	. 

ThIttl 

Ruar 	 Ordinal 
Sabor-catan],     Proyecto 	  

   

Ciudad 	 
Suban:final 

  

    

Vigencia Fiscal —_ 

      

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL 

CONTRATO DE ORDEN DE SERVICIO 
(Manteniminelü o ___ 	se,un el caso) 

No 

o In,  nr • Solt InnIp 

   

	  Fecha 
	  Nit 	 

  

      

      

          

SERVICIO CANTIRT I' UNIDAD 
MEDIDA 

VALOR 
PRECIO UNITARIO 

VALOR 
TOTAL 

TOTAL: 

VALOR EN LETRAS: 

mía iqedOr se compromete a garantizar la calidad del sentic preJiado por un término de 
	

días calendario contados a pana. 

recibo do! servicio.  

    

r I 1 término de 	  

    

     

ACEPTO' 	  
CONTRATISTA OROEL A9OR GASTO 

  

Funcionario Responsable 	  
(Quien Recibe) 

;SE fIVACIONIS' 

)111+71EXO 9 



AL 

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

laucdrasaaügli, 

CERTIFICADO [YE DISPONIETUDAD PRESUPUESTAL No. 
	3913 

/ 	  

(afile Inicalencri 1 real NO 5 	  

            

 

para 

         

          

            

            

 

VAI NI; : 

        

 

SON 

         

 

IMMTAUION : 

       

Unidad 	MIAR 
	

Onlmal 
	

Pi oyera() 

l(CCIIrme, 	 Vigencia 
	

1:Hr2cutoca 

programa Sullordinal 

  

(31 SIISC111011:li e <le presupueste cena ua me el anterior compromiso está amparado con 1113111.] leilS11 
pnsupucwal dpAill■Inillic.  Poi lo !amo Inc recomendar sea Firmado por el senor: 

 

            

            

            

JEFE DE PRESUPUESTO 

PITEXO 



1131.311o1 O RAZON SOCIAL) 

I 	II 

NIT O C C 11 
65  i 	

CONSIGNADOBOORANGO 
E H No AVANCE (-53  , 	CONGO 1111oRNO DEL BANCO GIRADO 

	1 	ACREEDOR INOMBRE O RAZON SOCIAL) 
71 I 

101 
N11 O C C 

REEICRINCiON 
VALOR 

BANCO CIA CHI No TOTAL 

BlIEGULISI No lb) MENOS LEY 33/85 

SON MENOS RETEFUENTE 

VALOR NETO  
NoORLLO DEPRE100 ENMARA DE BNrI I 	/  

,./ 

..— LOCAL IZACION 

H 
INFORMACiON PRESBEUESTABIA 

INFONMACION CONTABLE 

COD GO DE LA TFIAN W  SACCION 
1.._i 

VALOR 

[.2d 
FM 

H Hl 
_VI[  Fl 

AMIF.11LO PRCH 

H 

A 
FABA USO EXCLUSIVO CUANDO SE /RASPABA A LESORAL El. VALOR DE UNACPCCUVH.  

ORDENADOR 	
JEFE DPTC. C1INIAOLGAD 	

i 7 ECIBI 	 
[ 	 

I 

I  C C  

ANEXO 13 

PAGADDRIA 

EGRESO DE FONDOS 
CIUDAD 

CLASE COMPROBANTE [ 

eJ 
ORIGEN 

FECHA 
13 

UNIDAD MDN 
MInIsterio De Dele nsa INICI01131 



     

EGRES6DEFONDOS 

   

a CLASE COMPROBANTE 

 

         

         

         

            

    

,IUDA0 

       

MDN 

          

         

ORIGEN 
a 

 

   

UNIDAD 

      

            

Ministerio De Defensa las I nal 

         

FECHA 
13 

 

   

PAGADIJMA 

      

           

            

            

El
CANCELAN) A: 010).113)).) O Tuvo)) sc CIALI Lo 

ME O C.C. 

 	CONSIGNADO Cal 	SANCO 

121i 	 E ❑ No. AVANCE 
63 	

Ct 	O ro 	NO OEL HAMOGIRADO 

171 	ACREE I) in f NOMMIE O /IAZON s)esALl IN f 	
Ml O D.O. 

DESCRIPCION 
VALOR 

BANCO 

I  

jCM CTE. No. 
TOTAL 

o IEUUEIS No ISI MENOS LEY 33/SS 

SON MENOS RETEFUENTE 

NETO 
No. OLIDE N De CEDIDO ENTRADA oF BIENES Los) 

L , 
i AC)A No 

VALOR 

css- LOCALIZADION 

i 'Id 

 INFOINAACION PRESOCUESTALUA INFOFIMACION CONTARLE 

COMO() DE LA MAN 	 

H SACCION 
VALOR 

[12]1 
FEA 

H 
VII 

H Hl 
MC ,),010 CROE 

1 1  .. 

PARA U50 EXCLUSIVO CUANDO SE 1 HASPASA A TESORAL El. Loto): DE UN ACREE 

onDENADJI1 
	 JEFE DPTC, C UN IAB♦ DND 

ANEXO 13 



CONTINUACION ACTA No. 	FOLIO'  o. CRUCE CUENTAS FEBRERO-96 

CC.No.0044 Segunda División" 
CC.No.0045 Batallón Carda Revira 
CCNo.0046 Chupo Maza 

$ 108.3p0.00 
53.070.00 

$ 	53.070.0o 

$ 7.980.035.00 

TOTAL 

Gaseosa Hipinto S.A. 
Fondo Rotatorio Ejército 
Avicola el Madroño S.A. 
Gaseosa apuno S.A. 
La Huerta 
Gabriel Moreno Celis 
Tilcia Bernal Celis 
Pesquero del Mar 
Lechesan S.A. 
Oscar Mauricio Guarguati 
Avicola El Madroño 
Salatunentaria La Napolitana 
Genny Mantilla Cadena 
Parmenio Vargas 
Abrabam IVItafloz Ortiz 
Frutysan Ltda. 
Elsa Rodriguez de Gareia 
Campollo Ltda. 
Fondo Rotatorio Ejército 
Bavaria S.A. 
Embotelladora de Santander S.A. 
Martha del Carmen Pico 

$ 248.850.00 
$ 2.665.0513oo 
$ 329.160.0o 
$ 201.600.00 
$ 896.900.00 

590.200.75 f 
$ 291.080.00 
$ 658.670.00 

246.115.0o 
$ 70.200.0o 
$ 217.980.0o 

137.100.00 
676.050.00 

$ 161.320.00 ' 
$ 864.070.00 
$ 124.390.00 

55.800.0o 
552.500.00 
595.230.00 r 

$ 201.600.00 
$ 100.800.00 
$ 159.300.00 

$ 10.046.973.75 

ARTICULO No.2002 MATERIAL Y SUMINISTROS BAS-5 
COMBUSTIBLES 

Vr. Saldo Contaduría 	 1.339.57 
Vr.Saldo Intendencia Local 5 	 35837 Y 

NEXO 43 



CONTINUACION ACTA No. FOLIO No. CRUCE. CUENTAS FEI3RER0-96 

CE. No.1204 COM.PUCENTER 5.530.880.00 
CE. No.1207 lb Rueda Y plata S 1.812.465a 
CE. No.1208 D1SLEF ].Ida. S 	490.427,4 8 
CE. No.1213 Crea llamea Ltda S 	134.096M 

E. No.1214 Ofdlogar S 	919.773,04 
CE. No.1215 Xerox de Colombia S 4.847.156128 
P. No. 1221 Carota llama O. S 1.239.900t0o 

CE. No. 1223 Ortim Ltda. 3.760.100¡oo 
l'E. No. 122811..31 5.000.0004e, 
E. No. 2158 Casa Hennes Ltda. S 	225.040,no 

:E. No. 2159 DISLEF Ltda. 1,235.700,00 
2E. No. 2160 COMPUCENTER 1339.260.o° 

TOTAL $26334.79too 

CRUCE DE CUENTA DE LA QUINTA BRIGADA 

IRTICULO No.2002 MATERIALESY SUMINISTRO QUINTA BRIGADA 

rr. Saldo Contaduría 
rr. Saldo Intendencia Local5 
'al. Equipo Tropa S1.000.000.00 
11MAS IGUALES 

 

.000.000.00 
$ 1.000.000.00 

1 $ 1.000.000.00 $ 1.000.000.00 

SIMULO No.2003 MANTENIMIENTO B14.-5 

' Saldo Contaduría 
• Saldo Intendencia Local5  

UMAS IGUALES 

RTICULO No,2004 SERVICIOS PUBLICOS BR-5 

r. Saldo Contaduría 	 • -- O 
r. Saldo Intendencia LocaL5 

.1MAS IGUALES 



FUERZAS MILITARRS DR (DIAMBIA 
EJERCITO EnCIONAL 

ACTA No. ?S 
REG. FOLIO No.  325/  

LEGAR Y FECHA 
	

Buttartnanga, 01 Dieltuabre de 1A995 

INTEHVIENEN 	 TC. GERARDO ALBERTO CONTRERAS PENA 
Comandante Bat. ASPO No_ "ABREGO" 

MY. ANTONIO ANGARITA ALVARALO 
2do Cdte ➢ Ejecutivo BAS-5 

GT. VVTOR MANUEL GONZALEZ COLORADO 
Int•mdente Lineal No. 5 

E4. JUAN JOSE VARGAS PINEROS 
Contador Totendnuela Loca/ 40 5 

ASUNT) 	 QUE TRATA DEL CRUCE DE CUENTAS ENTRE LA 
INTENIMECIA LOCAL in>..5 Y LA CONTADURIA ID5 
CORRESPONDIENTE AL MES DE NOVIOdfiRE-95.- 

ARTICUIG 10100G1.- ALLMENTACI07 SOLDADCS 

VR. SALLOCONTiii8RIA 
VR. CUENCAS COBRO PEWD. INGRESAR 
VR. PEND. TRASLADAR CONTADURIA 
VR. SALDO LIBRO ID-5 
VR. SALDO FONDO ESPECIFICO 
VR. FACCRIAGION EN TRANSITO 
VR. PEND. X DESCARGAR 1L-5 

SUMAS IGUALES 

$ 5.029.261.50 
32.539.400.00 

137.250.00 
- O - 

$ 3.336.475.00 
18.229.686.50 
< 	930.250.00> 

$20.705.911.50 $20.705.911.50 

CC. 
CC. 
CC. 

ElilAraLiaMISSWELLanumgan 
No. 054 - INPEC 	 $ 	45.900.00 
No. 041 - /NPEC 	 523.075.00 
lío. 085 - DCG No.14 ' 	 45_000.00 CC. No. 026 - BATALLON PAIAGUA No.14 31.500.00 CC. No. 093 - BOG No. 45 517.000.00 CC. No. 094 - BISAN !10.900.00 CC. No. 107 - RCG No_14 568.590.00 CC. No. 001 - PIGRO 47.275_00 CC. No. 018 - IGSER No.14 325.500.00 CC. No. Ilh - IDEAN 1.012.500.00 CC. No. 126 - MUNE 43.500.00 

:17,21710 41 



CONTINUACION CRUCE DE CUENTA REG. FOLIO No.23cEY HOJA No. 02 

CC. No_ 134 - BAGRA 
CC. No. 143 - BRIN 2 
CC. No. 147 - 	No.46 
CC. No. 149 - SIERT 
CC. No. 151 - 	No.40 
CC. No. 152 - BOO No.45 
CC. No. 161 - GMAZA 
CC. No. 166 - BCG No.45 
CC. No. 167 - BCG No.46 
CC. No. 169 - SEGUNDA DIYISION 
CC. No. 002 - MAZA 
CC. No. 003 - BICHO 
CZ. No. 170 - BISAN 
CC. No. 172 - BAGRA 
CC. No, 173 - B1RE7 
CC. No. 174 --BICAL 
C.C. No. 177 - 
CC. No. 178 - 1972, No.27 
CC. No. 179 - DIOR° 
CC. No. 180 - BILUD 
CC. No, 181 - BCG No.45 
CC. No. 183 - BOJ No.14 
CC. No. 104 - BCG No.46 
CC. No. 186 - BCG No.50 
CC. No. 187 - BASER No.14 

699.000.00  

708.500.00  213.000.00 
45.000.00 

186.000.00 
70.000.00 
16.500.00 

465.000.00
144.000.00 
49.500.00 

150.000.00 
47.275.00  47.275.00  1.635.000.00  741.000. 00 
78.000.00 

822.000.00 
471.000.00
300.090.00 

972.000.00
342.500.00 
t5.000.00 
67.500.00 
135.000.00 
45,000.00 

TOTAL 	  

LECHESAN SS. 
LEON MOROS EIMING Y.OTROS 
FONDO ROTATORIO EJERCITO 
FONDO ROTATORIO EJERCITO 
GABRIEL MORENO CELIS 
PESQUERA DEL MAR 
CAMPOLLO 
TILCIA BERNAL CELIS 
LACTEOS SANT A LUCIA 
PESQUERA DEL 	MAR 	.• 
BAYARIA S.A. 
ESPEOANZNOSORIOIWRIWA 
MARIA JOIA QUO 
FONDO ECTAYOSIO EJERCITO 
ADIELA RODRIC4JEZ SALAZAR 
JHON JAIBO BLANCO HERNANDEZ 
IA HUERTA 

079.760.00  

RELEIGN_FlaalLEILENTRANSIM 

$12.539.400.00 

230.656.00
154.050.00 

3.443.332.00 
2.176.'113.50 
906.230.00 
46 
878
6.200.00
4500 .0.  23.200.00 

22.500.00 

2::5.720,00 
308.785.00 
205.C-S.9.00 

1.8011.009.09 
r/5.270.00 
r1.000.00 
95E.015.00 

.11.1 Cs. 41 



CONTINUACION CRUCE DE CUENTA REG. AL  FOLIO No?" 31 HOJA No. 3 

CAMPOLLOLTDA 848_050.00 LECHESAN S.A. 810.225.00 
GABRIEL MORENO CFLIS 1.105.590.00 
INUSAMERIARIA LA HISPANA 181.900_00 
ELSA RODRIGUEZ DE GARCIA 239 730 00 
ABRAHAM MUNOZ ORTIZ 1.362.090_00 
POLUJSAN LTDA. 71.300.00 
GENNY MANTILLA CADENA 1.429.944.00 

TOTAL 	  $18.299.636.50 

ARTICULO No. 2002 MATERIALES Y SUMINISTROS 
COMBUSTIBLE BAS-5 

V R SALDO CONTADURIA 
VR SALDO INTENDEYCIA LOCAL5 
VI?. PENDIENTES Y, INGRESAR CONTADURIA CC 

C0MP2O4ISOS PaIDIENTS 
CE.0725 TERPEL BUCARAMANGAZ2a=300_,,00 

SUMAS IGUALES 

$1,598.191,20 

$ 1,687_540,26 

• 

$527.371.48 

2.958.360.00 

$ 3.385.731,46 $3.485.731,46 

RELACION CUENTAS DE COBRO POR INGRESAR COMBUSTIBLE 

CC. 038 BATALLAN CARTAGENA 	 $27,195.00 
CC_ SIN HATALLON DE TRANSPORTES 	 124,950.00 
CC. 048 BATALLAN GARCIA ROVIRA 	 85,350.00 
CC. 052 BATALLAN TRANSPORTES 	 232,745.00 
CC. 053 BATALLON CALMAS 	 1,017,308.76 
CC. 057 BATALLON SANTANDER 	 85„258.00 
CC. 058 BATALIDN CATAN 	 15,162,00 
CC_ 060 BATALLON RAFAEL REYES 	 60,648,00 CC, 061 GRUPO MAZA. 	 129,406,00 CC. 063 GRUPO MAZA 	 61,420.co 
CC. 064 BATALLAN CARTAGENA 	 46,085~ 
CC. 065 GRUPO MAZA 	 _23.332.50 

TYRAL 	 $1,697,540,26 

COMBUSTIBLE 1?-9C.AGREGADO GUSIL 

V.R SALDO CONTADUKIA 
V.R SALDO IATENDEIMIA LOCAL 5 

$2,200,000.0o 

  

$2,200,000.00 

$2,200,000.00 

      

SUMAS IGUALES $2,200,000.00 

 



CONTINUACION CRUCE. DE CUENTAS REG, AL FOLIO No: '<?J HOJA No, 4 

COMBUSTIBLES RELEVOS PICBACO-OROQUE-2ARICUARA-ORIENTE 

V.R SALDO CONTADORA 	 $450,000.00 
V.R SALDO INTENDENCIA LOCAL5 

$450,000-oo 

SUMAS IGUALES $450,000.00 	 $450,000_oo 

ARTICULO 2002 OTROS CONCEPTOS DAS--5 
V.R SALDO WNTADURIA 
V_R PENDIENTE Y: INGRESAR A CONTAIWRIA 
V.R SALDO INTENDENCIA LOCAL NO.5 

-SUMAS IGUALES $ 3,502,700.00 

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO EQUIPO MAYOR BAS-5 

VR. SALDO CONTADUIOA 	 1- 0- 
VR_ SALDO IJBROS TI, 

SUMAS IGUALES 

$3,502,700.00 

3,502,700.0o 

$3,502,700.00 

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO BAS-5 

V.R SALDO CONTADURIA 
V.R SALDO IL5 
V.12 PENDIENTE X REGISERAR IL-5 

SUMAS IGUALES 

$5,005,866.00 
$4,918,200.00 

87,888.00 

$5,095,80G.00 	 $5,005,868_o0 

      

      

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO ESC. AGREGADO 
VR. SALDO CONIADURIA 	 $390,C00.go 
VR SALDO IL-5 

SUMAS IGUALES 	 ZS00,000.00 

 

$800,000.00 

8800.000.0o 

41 



CONTINUACION CRUCE DE CUENTAS REG.AL FOLIO No AbS/ BOJA No. 05 

ARTICULO 2003 MANTENIMIENTO RELEVOS OROQUE-PICAL110-BARICHARA-ORIENTE 

VR. SALDO CONrADURIA 	 $350,000.00 VR_SALDO IL-5 

SUMAS IGUALES 

ARTICULO 2004 SERVICIOS PÚBLICOS DAS-5 

V.R SALDO oximmin 
SALE0 L-5 

$350,000.00 

$350,000.00 	 $350,000.00 

$85,030,000.00 
$85,030,000.00 

SUMAS IGUALES 

ARTICULO 2006 VIATIWS Y GASTOS DE VIAJE 
V_R SALDO CONTADURIA 
SALDO INTENDENCIA LOCAL No. 5 
DAS-5 $2,949,816_0o 
BR-5 $ 170 000 09 

$85,030,000.00 	$85,030,000.00 

BR-5 Y BAS-5 
3,119,818.0o 

$3,119,818.00 

SUMAS IGUALES $ 3,119,810.00 $3,119,818.00 

ARTICULO 2008 COMUNICACIONES Y TRANSPORTE BAS-5 

VR SALDO CONTADURIA 
V.R SLAW INTENDENCIA mar. No. 5 

SUMAS IGUALES 
$9,800.00 

$9,800.00 

$9,600.00 

$9,600.00 

CRUCE DE CUENTAS DE LA QUINTA BRICALO 

ARTICULO 2002 MATERIALES Y SUMINISTRO OTROS affiCEPTOS 

V.R SALDO CONTADURIA 
V R SALDO LIBROS IL5 
VESTANCORP. Y LIC_SL. 
CAMPESINOS 	 $1,000,000.00 
INSTALACIONES 1 INTAA.017. 313,880.oe 
REINTEGRO TESORO NCIONAL 
V_R COMPROMISOS PENDIENTES 

1,313,800.00 

$5,948,875.00 
104,700.00 

$7,365,175.00 

SUMAS IGUALES $7,305,175.00 $7,385,175.00 



....xNUACIEW ACTA No 11?cY REG. AL  E0110 11). 713.10JA No. 06 

ARTICULO 2003 natrinumuffro BR5 
V.R SALDO CONTADURIA 
V.R SALDO INTKYDENCIA LOCAL NO.5 $220,980-oo 
V.R COMPROMISOS PENDIENTES $214,980.00 
CE. 0717 LUIS EDUARDO hERRERA $6000oo 6,000-00 

SUMAS IGUALES 
$220,980_00 W220,980.0o 

ARTICULO 2004 SERVICIOS PUBLIGMS 

V.R SALDO CONTAUSZIA 
v.R SALDO LIBROS IL-5 $90,000.00 

$90,000-oo 
SUMAS IGUALES 

$90,000.0o $90,000.00 

ARTICULO 2008 COMUNICACIONES Y TRANSPORTE 

V_R SALDO CONTADURIA 
y.r SALDO INTENDENCIA LOCAL -5 $9,600-oo 

$9,600.00 

SUMES IGUALES $9,600.00 $2,600.00 

ARTICULO 2002 SANIDAD Y DROGAS - SERVICIOS NOD1COS 

SALDO EN CONTADURIA 
BAT.A.SPC $20,352,502,40 6 	$20,053,919.40 
BAT GUARES 	289 000.00 - O - 
BATIN-2 	12.583..00 
COMPIEMISOS PENDIENTES $ 	3,050,000.00 
SALDO EN LA INT.LOCAL No.5 
BATALLON A.S.P.C5 $1,390,271.70 $2,336,291-70 
B/G7RION GUANES 	103,163.00 
BATIN2 	 844,857.00 
V.R COMPROMISOS PENDIENTES 

$21,064,210.70 
SUMAS IWALES --------- 

$23,402,502.40 $23,402,502_40 

•CSinii"! 	Al 



CONTINUACION ACTA NO. IIILM/ REE AL FOLIO No.T t% CRUCE U/ENTAS HOJA No.7 

RELACION DE COMPROMISOS 
0781 IABORAIDRIO GALEZ s 380,200.00 
0782 LABORATORI013RISTOL 1,003,896.00 
0764 LROGUERIA VIDA 	279,920.00. 
0770 LABORATORIO ELE LILLY 258,800.00 

	

0762 REPRESANDER 	194,500.00 
0787 LABORARIO GALENIKA 270,319.60 

	

0788 PESTRODROGAS 	2,074,331.c,0 0604 GENFAR 	 2,349,375.00 
0603 1k20SAN 	 2,709,944.10 
0601 LABORATIO LUTECIA 	751,300.0o 

	

0602 REPRESAND2.1 	2,393,720.00 
0791 LIGA SAN/REANA C.CNCER 295,000.00 
0606 LABORATIO L1 LLY 1,320,000.00 
0760 HUGO VILLAREAL CAMACII 770,000.00 
0768 CENTRO RADIOWGIA ORAL 36,000.00 
0767 GLORIA PIEZA 	450000.o0 
0187 JAVIER HIGUERA E. 	200,000.oe 0766 C.O.I. 	 60,000.00 
0776 CLAUDIO ilkilARACK 	65,1300.00 
0773 VIVIANA LUCIA ORTI 200,000.o0 
0775 GLORIA E. QUINTERO 200,000.00 
0774 ARNULFO BUITRAGO 	125,000.00 
0771 LUIS FRAN1I10) DURAN 	Lib,000.1:43 
0763 CLAUDIO P. 10/MANDRZ M. )2,590.00 
0780 CARLOS MIMAN BECERRA 125,000o0 
0'785 ORLANDO FIGUEROA 	70,834.0o 

	

0795 HARMA PÉREZ 	300,000.00 
0608 GLAIBUA SUAREZ 	300,000.007 

	

0609 ADEIYDA NUÑEZ 	250,000.00 

	

0610 CECILIA ABRIL 	250,000.00 

	

0611 FREDY HERRERA 	250,01T)..90/ - 0612 MON MARTIMZ 	250,C00.00 
0613 EVA MARIA AYNAREZ 	250,000.0o 
0614 VIVIANA LUCIA ORTIZ 	2C0,000.00r/ 0783 LABORATIO QUIBI 	347,2•0.c.o 0786 PIETRODROGELS 	140,292.00 0605 CHUFAR 	 631,U)5.00 
0607 LABORATORIO BIOQUIFAR 452,000.flo 
1356 CLAUDIA PATRICIA HERNANDW5,000.00t 
1357 IJGA SANTANDEREANA C. EL 
CÁNCER 
0780 LUIS EGO. DURAN 	150,000.00,:. 
0790 ALVARO CELIS VARGAS 	30,000.00 0778 ALBERTO LUIS DIAZ D. 	156,000.o0 0788 ACAPARO S.A. 	75,141.00 	\. . 0796 AGAFANO S.A. 
0792 ALBERTO DIAZ D. 	69,000.oe' 
0793 BARIA EUGENIA RAMIREZ 	20,000.00 

ü 41 



CONTINACION ACTA.No.12S REO. POLIO NaPa5.CRUCE CUENTAS HOJA No. 08 
0322 TRANSFERENCIA SERVICIOS MEMOS RETIRADOS 

SALDO EN UJNTADURIA 
$241,843.00 SALDO ILOC No.5 

~ROMBOS PENDIEUTES 	 $24,343.00 
217,500.00 

SUMAS IGUALES 
$241,843.00 	 $241,843.00 

RELACION DE COMWOMISOS 

0059 PROSTASLIC 
0772 CLAUDIO !IEIMRAC 
0761 CIAUDIA PAIERIDEZ 
0769 CENTBO RADIOLOGIA ORAL 
0777 JAVIER YUGUERA E. 
0794 BARIA E. RAMIREZ 
0784 ALVARO CELIS VARGAS 
0797 LUIS HUMERO U.VAREZ 

26,000.00 
55,000.00 
12,500.00 
24,000.00 
30,000.00 
20,000.00 
20,030~ 
34,190,s2ü 

DEPOSITOS ESPECIALES OFICIALES SANIDAD 

SALDO CONTADURIA 
SIERSAEOLITAR. 	$7,523.70 
SERVI MED. PENSIONADOS 35_923.00 
P.ESPEC.ATEPAIATY 9.21 At,241.19 

SALDO LIBROS ILr5 

$54.691.20= 

SUMAS IGUALES 

   

$54.691.20= 

$54_691.20 

$54.691.20= 

    

      

PONEOS INTER5SJ 
FONDOINTERNOBAZOS 
YR. FALLO CONTADURIA 
SALDO INT. LOCAL 	 $12,905.1UO.23 

_ INGRESOS NOV/95 	S6303.589= ART.PRES.INEUF. 	519= CEREM.MILITU 
V/RS DEST.ESPECIE. 3.579.501.23 
BIBLIOTECA CDO GRAL 	21.560.00 

SUMAS IGUALES 	 $12.9US:i89.23 	$12.905.169.23 - 

$12.905.189.23 



11 OONTINUACION ACTA No.  1c NEO. AL  FOLIO No.°  	CRUCE DE CUENTA HOJA No. 09 

FONDO INTERNO LICEO PATRIA 

v/R SALLX) CONTADURIA 
SALDO ILOC flo.5 , 	 $28.127.00 
CEREM.MILITAR 	28.727.00 

$28.727.00 

SUMAS IGUALES 

     

$28.727.00 	 $28.727.00 

 

      

      

HONDO INTERNO 1915 

SALDO EN CONTADURIA 	 $48.297.490.10 SALDO ILOC No,5 	 $48.297.490.10 
ART PRESUP.INSUF. $ 	.97 
CEREH.HILITAR 	4.202.00 
V/RES DESTLESPECF. 1.009.445.00 
INGRESOS 011795 	36.960.156.83 
FACHRUCION EN TRANSITO 
------------------ 
[SACRA 	 3.000.000.00 

SIRIAS IGUALES 	 $45.913.804_86 $45.973.804.80 

FONDO INTERNO QUINTA ZONA 

SALDO EN CONTADURIA 
SALDO ILO No.5 
INGRESOS OCF/95 106.000.00 

$106.000.00 
$106.000.00 

SUMAS IGUALES 	 $106.000.00 $106.000.00 
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BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO` 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

SECCIÓN PRIMERA - PERSONAL 

Es una dependencia cuya flnaidad es la de mantener al día, actualzado y en estricto orden todo lo 

relacionado con el personal del Malón, y a su vez la de brindar asesoría y orientación al mismo, 

en la realización de los trámites que se deben efectuar para las diferentes actividades. 

Además en esta sección se estimula al personal para mantenerlo activo y con ánimos de dar un 

óptimo rendimiento, y en general donde se recibe, tramita y soluciona lo concerniente al manejo del 

personal militar. 



BATALLÓN A.S.P.C. N° 5 
" tvERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

1. OBJETIVOS 

Establecer las normas y procedimientos que deben adcarse en la administración y manejo 

de personal del Baldón. 

Determinar las diferentes funciones a nivel de cargo para la sección de personal, imitando 

el principio de control interno que habla sobre la adecuada segregación de funciones. 



BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

2. ALCANCE 

Incluye la atención de las necesidades del personal relacionadas con el trámite y solución de las 

mismas de manera oportuna y eficaz; hasta la consoklación de dicha información, para su 

posterior envio a Santafé de Bogotá. 



BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

3. NORMAS GENERALES 

Todas las novedades presentadas en el Batalón deben ser reunidas y relacionadas en el 

Informe mensual de personal (INPER), enviándolo mensuaknente al departamento E-1, 

ubicado en Santafé de Bogotá. 

Las nuevas reglamentaciones y demás información recibida de Santafé de Bogotá, deben 

ser tramitadas mediante Academias, las cuales deben ser dictadas, por personal idóneo y 

conocedor de dichos temas. 

Cumplir estrictamente con la presentación de todos los informes y documentación, de 

acuerdo con las fechas estipuladas. 

Llevar los cuadros, relaciones y registros relacionados con la sección. 



BATALLÓN A.SP.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: Jefe de Personal Sección 	 Personal (5-11 

Jefe Inmediato: Ejecutivo y 2° Comandante 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Grado: Teniente, Capitán 6 Mayor. Haberse desempeñado en cargos de 
plana mayor, y tener experiencia en 
manejo de Personal. 

4. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

4.1 FUNCIONES NIVEL CARGO - JEFE DE PERSONAL 

- 	Revisar los cuadros, relaciones, islas, registros, informes y partes relacionadas con la 

Unidad de acuerdo con lo previsto en la Directiva Permanente sobre Administración de 

personal N° 00084 1 95. 

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

relevados. 

- 	Elaborar las propuestas de altas y bajas del personal, asi como los traslados internos de los 

mismos, de acuerdo con las necesidades del servicio. De acuerdo con lo estipulado en la 

Directiva Anual de Incorporación emanada por la Dirección de Reclutamiento del Ejercito. 

- 	Proponer ascensos, condecoraciones, felcitaciones y citaciones para el personal, de 

acuerdo con las normas reglamentarias y vigentes. Decreto 1211 / 90 Estatuto de la Carrera de 

Personal de Oficiales y suboficiales de las Fuerzas Migares. 



BATALLÓN AS.P.C. IP 5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDMENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

Atender y tramitar lo referente con los haberes del personal de acuerdo con lo previsto en 

la Directiva 00084 / 95 y manual de Control Fiscal Vigente. 

Tramitar y registrar, según el procedimiento Judicial, los partes o anuncios de deltos 

militares cometidos por el personal del Batatón. 

Registrar a los individuos dados de baja por mala conducta o por mandato de Tribunales 

Disciplinarios de acuerdo con lo previsto en el Reglamento de Régimen Disciplinario de 

acuerdo con lo previsto en el Reglamento de Régimen Discipinarlo para las FF.IvtA. 

Cumpir en forma estricta con la relación de documentación, que debe rendir en 

forma mensual (INPER) de acuerdo con la Directiva 00064 / 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 la Directiva N° 00064 / 95. 

Llevar el libro de sepukuras y en coordinación con el Intendente Local gestionar todo lo 

relacionado con los entierros del personal de la Unidad. 

Dirigir y Coordinar con el Oficial de sanidad las actividades relacionadas con 135 aspectos 

sanitarios de la Unidad. 

Coordinar con el Capellán aquellas funciones que tengan influencia en la moral del personal . 



BATALLÓN AS.P.C. Pf 5 
"MERCEDES ÁBREGO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

Responder por que el personal que salga o legue trasladado cumpla los plazos estipulados 

para tal fin, de acuerdo a b O AP registrado en los Ibros de presentación. 

Estudiar y recomendar las propuestas para la distinción a dragoneantes que hagan los 

comandantes de la Unidad Fundamental, de acuerdo a normas previstas en la Directiva 

00084 / 95. 

Participar en el tercer examen medico del personal incorporado , de acuerdo con b 

previsto en la Directiva N° 00084 / 95.  

Elaborar los turnos de vacaciones teniendo en cuenta las necesidades del personal, las 

políticas de los Comandantes Superiores y responder por el estricto cumpimiento del plan, 

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

las Fuerzas Minares. 

Responder por el cumplmiento del Plan de Bienestar de la Unidad. 

Mantener bajo control el personal que se encuentre en tratamiento ambulatorio, de acuerdo 

con la previsto en la Directiva Logística de Administración. 

Controlar el uso correcto de la franquicia postal. 

Revisar en forma cuidadosa y tramitar las evaluaciones que se elaboren en alas Unidades 

respondiendo por que leguen en las plazos estipulados, de acuerdo con el Reglamento de 

CaNficación y Clasificación de las Fuerzas millares. 



BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIAIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

Responder por la recepción y despedida del personal de Oficiales, Suboficiales y Civiles, de 

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

?untares. 

Tramitar con oportunidad las solicitudes de pasajes y viáticos del personal que sale 

trasladado, de acuerdo con lo previsto en la Directiva No. 00084 / 95. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: Secretaria Sección 	 Personal (5-1) 

Jefe inmediato: Jefe de Personal 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Grado: Adjunto Mayor, Adjunto Intendente 
Adjunto primero, Adjunto Segundo, Adjunto Tercero 

Mínimo un (1) arlo en cargos de 
secretariado. 

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA 

- 	Reemplazar al oficial S-1 cuando esté ausente. 

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

horas . 

- 	Llevar los cuadros y fibras de Registro de personal ordenados en la directiva permanente de 

Administración y personal. 

- 	Contabilizar y elaborar la documentación de Primas ANEXOS 2,3,4,5, auxilios de 

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

Administración de Personal ). 

- 	Atender lo reclamos y aclaraciones que por concepto de sueldos y ahorros se presenten 

para elaborar el cuadro de observaciones. 

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

Directiva Anual de Incorporación. 



BATALLÓN AS.P.C. N°5 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

Elaborar los Ceses millares de todo el personal que salga trasladado a las distintas 

guarniciones del Ejército de acuerdo con la O. A P. 

Elaboración del Informe mensual ( INPER ), con su respectiva documentación, de acuerdo 

con la Directiva N° 00064 / 95. 

Verificar y Coordinar el estricto cumplimiento de la revisión de la documentación de la 

sección. 



BATALLON AS.P.C. N° 5 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: 	 Di ia Sección 	 Personal (S-II 

Jefe inmediato: Jefe de Personal 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Grado: Suboficial Haber efectuado cursos de 
computadores 

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - DIGITADOR 

- 	Mantener actualizadas las apreciaciones y documentos ordenados. 

- 	Garantizar el flujo de información actuakzada a requerimiento del jefe de la sección. 

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

- 	Imprimir originales. Las copias deben ser autorizadas por el jefe de la sección. 

- 	Coordinar con el jefe de la sección lo concerniente a procedimientos para el procesamiento 

de datos que deben ingresar al archivo operacional. 

- 	Guardar absoluta reserva acerca de la información. 

- 	Responder por el mantenimiento preventivo del equipo. 

- 	Recomendar programas para el ahnacenamiento y sistematización de la información. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: Estafeta Sección 	 Personal (S-11 

Jefe inmediato: Jefe de Personal 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Grado: Soldado Bachiler Mostrar buen comportamiento y 
diligencia para desempeñar las 
diferentes actividades 

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO - ESTAFETA 

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

recreación. 

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

se la si:hieden. 

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

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

evitando la adukeración de cartas y encomiendas. 

- 	Manejar los buzones instalados en los predios del cuartel. 

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

- 	Cumpir con las demás órdenes asignadas por el Jefe de la sección. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
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5. PROCEDIMIENTOS 

5.1 PROCEDIMIENTO PARA ELABORACIÓN DE INFORME MENSUAL 

PASO t: RESPONSABLE: SECRETARLA 

ACCIÓN: 	Recepcionar de los comandantes de compañías y del personal interesado 

diferentes informes, documentos, solcitudes y novedades presentadas. 

Recopilar las órdenes del dia. 

los 

de 

dar 

PASO 2: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Recibir autorización del Comandante del Batallón para reportarlas en el informe 

personal (INPER). 

LPASO 3: RESPONSABLE: SECRETARLA 

ACCIÓN: 	D'agenciar los diferentes formatos del INPER con la información suministrada, 

anexando su respectivo soporte en caso de que exista. 

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

El INPER está conformado por diferentes formatos, diseñado cada uno para 

una información especifica. 

Debe ser elaborado en original y tres copias, asl: 

(0) 	Original: 	Departamento E-1 Santafé de Bogotá. 



BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
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(1)  Copia: B igada. 

(2)  Copia: Sección. 

(3)  Copia: Ejecutivo. 

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Revisar el informe para revisión y firma por parte del Comandante del Batallón. 

Enviar el original del Informe de Personal (INPER) al Departamento E-1 en Santafé 

de Bogotá, previa revisión para constatar que contenga todos los documentos 

pertinentes y firmas. 



BATALLÓN A.S.P.C. N°5 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 

SECCIÓN PERSONAL 

ELABORACIÓN DE INFORME MENSUAL 

SECRETARIA JEFE DE PERSONAL 

E Recibir Recibir 
informes 
Recopilar 
órdenes 

autorización 
Comandante 

4 

a Santak 

Diligenciar 
formatos 

Revisar 
informe 
Firma 

Comandante 

Enviar 

Bogotá 
de 
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5.2 PROCEDIMENTO PARA MODIFICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE NORMAS 

PASO 1: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Recepcionar circulares o directivas enviadas de Santaté de Bogotá y enterarse de 

su contenido. 

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

analzar el contenido de las mismas. 

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

quienes en eta intervinieron. Debe ser elaborada en original y dos copias ni : 

(0) 	Original: Sección Personal. 

(2) 	Copia: 	Brigada. 
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SECCIÓN PERSONAL 
MODIFICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE NORMAS 

JEFE DE PERSONAL 

Recibir 
circulares 

o directivas 
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5.3 PROCEDIMIENTO PARA REVIS 6N DE NOMINA 

del 

PASO 1 RESPONSABLE : JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: Recibir mensualmente las nominas del Departamento de Sistemas del comando 

Ejército. 

Efectuar revisión y determinar novedades. 

PASO 2 RESPONSABLE 	JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: Elaborar acta especificando novedades reportadas en el INPER. 

(0) 	Original: Sección de Contabilidad. 

(1) Copia: 	Ejecutivo y segundo comandante. 

(2) Copia: 	Sección de Personal. 

(3) Copia: 	Sección de tesorería. 

D'agenciar Balance de Nomina discriminando deducciones a efectuar. 

(0) 	Original: Sección de Contabildad. 

(1) Copia: 	Sección de tesorería. 

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

-Acta de revista de nómina en original y copia. 

- Balance de nómina en original y dos copias. 

PASO 3 RESPONSABLE SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL 

ACCIÓN: 	Recibir les documentos y verificar : 

- Que se encuentren completos y debidamente firmados y selados. 

- Verificar que las deducciones están efectuadas correctamente. 

Elaborar cheque para pago de la bonificación al personal de soldados. 

Elaborar comprobante de egreso por el valor a cancelar. 

(0) Original: Sección de Contablidad. 

(1) Copia: 	Departamento Auditoria Interna. 

(2) Copia: 	Intendencia local. 

Elaborar relación de compromisos. 

(0) Original: Contabildad. 
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(1) Copia: 	Intendencia Local. 

Registrar operación de egresos en los lbros correspondientes. 

Remitir documentos anteriores al intendente bcal. 

PASO 4 : RESPONSABLE INTENDENTE LOCAL N°56 

ACCIÓN: 	Firmar y solar los siguientes documentos : 

- Comprobante de egreso. 

- Balance de nómina. 

- Relación de compromisos. 

- Cheques. 

Remitir a la oficina del ejecutivo y Segundo Comandante el comprobante de egreso 

con los siguientes documentos soporte : 

- Acta de revista de nómina en original y copia. 

- Balance de nómina en original y dos copias. 

- Relación de compromisos en original. 
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- Nómina en original y dos copias. 

- Cheques. 

PASO 5: RESPONSABLE EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE 

ACCIÓN: 	Firmar comprobante de egreso y balance de nómina. 

Remitir comprobante de egreso con sus soportes y cheques a la Sección de 

Contabilidad. 
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5.4 PROCEDIMIENTO POR DEFUNCIÓN 

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Enviar radiograma(s) al comando del Ejército informando datos del falecido. 

(0) Original: Comando ejército. 

(1)  Copia: Brigada. 

(2)  Copia: Sección Personal. 

Elaborar radiograma solicitando apoyo para gastos de servicios funerarios. 

(0) 	Original: Servicios generales - !Amisten° Defensa. 

(1) 	Copia: 	Sección personal archivo fallecido. 

PASO 2: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Informar telefónicamente a los familiares. 

Coordinar con la familia la entrega del cadáver. 

Coordinar con la funeraria lo siguiente : 

Prestación de servicios fúnebres. 

Envio del cadáver. 

Trámite de registro de defunción. 
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PASO 3: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Solicitar a los familares del Calecido la siguiente documentación para el trámite de 

las prestaciones sociales y seguro de vida. 

Registro civil de nacimiento. 

Registro civil de matrimonio de los padres. 

Partida de matrimonio, si dejó o no hijos extramatrimoniales o reconocidos 

como tal. 

Certificado de supervivencia de los padres. 

Fotocopia de la cédula de ciudadania 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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ACCIÓN: 	Registrar en el Ebro de informativos por muerte la novedad ocurrida. 

Elaborar y enviar al departamento E-1, comando ejército los siguientes documentos 

militares : 

- Informe administrativo por muerte. 

(0) Original: E-1. 

(1)  Copia: Brigada. 

(2)  Copia: Sección de personal. 

y además los siguientes documentos : 

Constancia de los últimos haberes recibidos. 

Registro de defunción. 

Transcripción de la orden del dla del Batallón en la que aparece la novedad. 

Formulario seguro de vida (Documento elaborado por el personal al 

ingresar a la institución). 

Fotocopia de la cédula del beneficiario. 

Certificado de supervivencia de los padres. 

Informe del comandante de la compaflia. 

En hoja separada enviar nombre y dirección exacta del beneficiario. 
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PASO 5: RESPONSABLE: SECRETARLA 

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

documentos correspondientes para el trámite de la prestación. 

Elaborar acta de entrega de prendas civiles y elementos personales a los 

familares. 

10) Original: Beneficiario. 

Copia: 	Sección Personal 
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SECRETARA JEFE DE PERSONAL 

Enviar 
radiogramas Informar 

a 
familiares 

\. •-..._ 

al comando 
ejército 

I 

ioicit-a-r-N  
documentación 

\\ 

Registrar 
informativo 	• 
por muerte 

7/ 	Remitir 
documentos  

para 
prestaciones 

 
prestaciones 



BATALLÓN A.S.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

5.5 PROCEDIMIENTO PARA LICENCIAMIENTO DE CONTINGENTE 

de 

dicho 

por 

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Recibir con por lo menos 2 meses de anterioridad al cumplmiento del periodo 

servicio la documentación de cada uno de los soldados para tramitar su baja. 

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Incluir igualmente en el INPER el Presupuesto para el Icenciamiento de 

contingente, el cual consta del valor del pasaje de regreso y un dla de estancia 

cada uno de los soldados. 

Elaborar Acta en original y tres copias, relacionando personal a licenciarse. 

(0) 	Original: 	Bogotá. 

(1) Copia: 	Brigada. 

(2) Copia: 	Distrito que incorporó. 

(3) Copia: 	Sección personal. 

PASO 3: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Verificar los documentos y solicitar a la Brigada el dilgenciamiento de la Libreta 

Millar del contingente que se lcencia. 
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PASO 4: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Entregar a cada uno de los soldados su Libreta Afiliar debidamente dB/mulada y 

firmada, junto con el vabr del pasaje y viático para que continúen su marcha hacia 

el Distrito que los incorporó. 
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR CANCELACIÓN DE PRESTACIONES SOCIALES. 

mistar 

de 

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Sokcitar los diferentes documentos que se requieren para el trámite. 

Diigenciar en la sección de Personal el paz y salvo, ficha médica, y cese 

definitivo del interesado. 

PASO 2: RESPONSABLE: CORONEL 

ACCIÓN: 	Reatar un oficio de apoyo al interesado, para agilizar bs trámites en Santafé 

Bogotá. 
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CANCELACIÓN PRESTACIONES SOCIALES 
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA CANCELACIÓN DE VIÁTICOS AL PERSONAL EN COMISIÓN. 

PASO 1: RESPONSABLE: JEFE DE PERSONAL 

ACCIÓN: 	Solicitar autorización al Ejecutivo y Segundo Comandante para 	autorizar 

personal que sale de la guarnición en comisión, la cancelación de sus viáticos 

ANEXO 6 , mediante oficio. 

al 

en 

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIA 

ACCIÓN: 	Incluir en el INPER los oficios correspondientes a viáticos de personal que sale 

comisión para que le sea reembolsado en nómina. 
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CUESTIONARIO PARALAEVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

SECCIÓN PRIMERA - PERSONAL 

PREGUNTAS SI NO NA 

CONOCIMIENTO DEL PERSONAL 

Tiene el jefe de Personal conocimiento de todas las situaciones del 

personal de la unidad?. 

Existe una adecuada comunicación entre el jefe de personal y el 

comandante de la unidad?. 

Se hace un seguimiento para conocer las especialdades y 

aptitudes del personal?. 

Se tiene conocimiento del estado civil y situación socioeconómica 

del personar?. 

Existe ayuda especializada a aquellas personas que presentan 

desajustes emocionales?. 

Al personal solero se le evalúa su situación personal?. 

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 los problemas de mando?. 
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

PREGUNTAS SI NO NA 

Existe instrucción para el personal de mando?. 

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

Se analiza cuál es la causa de las talas en el ejercicio de mando? 

PROBLEMAS DEL PERSONAL. 

Está el jefe de personal enterado de los problemas de la unidad y 

cumpiendo a cabaidad 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 solución 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?. 

FISCALIZACIÓN Y EJECUCIÓN PRESUPUESTAL. 

Al presentarse alguna observación en la nómina, se hace el 

correspondiente reintegro?. 

El pago de la nómina se hace en la fecha señalada ? 
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

PREGUNTAS SI NO NA 

Al personal destacado en orden púbico, hospitaizado, o en 

tratamiento ambulatorio se le paga oportunamente? 

Las primas y viáticos se pagan dentro del tiempo señalado? 

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

pagos? 

REGISTRO DE INFORMACIÓN POR MUERTE 

Se leva Obro registro información por muerte?. 

Las copias delActa de defunción reposan en el archhro? 

Se sigue algún procedimiento cuando el cadáver es recibido de otra 

unidad?. 

Se rinden informes por muerte accidental al comandante de la 

unidad? 

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

PREGUNTAS SI NO NA 

SEGUROS POR MUERTE. 

Se dan a conocer todos los aspectos relacionados con el seguro 

de vida? 

VIÁTICOS Y GASTOS DE VIAJE 

Se hace el pago de viáticos dentro de la fecha señalada con la 

debida autorización? 

Se cumplen las normas para las comisiones del personal de la 

Justicia Penal Millar? 

Se efectúa la liquidación de viáticos de acuerdo a las normas 

vigentes? 

Se adjunta a la solicitud de cancelación de viáticos el soporte 

requerido por la comisión? 

Se controla el pago de pasajes al personal multar y sus 

familiares? 

BIENESTAR Y RECREACIÓN 

El plan de bienestar y recreación 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 EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 

PREGUNTAS SI NO NA 

Se incentiva al personal mediante programas de celebraciones y 

actos de acuerdo a la ocasión?. 

Se dan a conocer los servicios y programas que presta la 

Institución?. 

MANTENIvIIENTO DE LA DISCIPLINA, LEY 	Y ORDEN. 

Se ha dado la información suficiente y necesaria sobre el 

código de Justicia Penal/Akar y el Reglamento de Régimen 

Disciplinario?. 

Se realza un estudio comparativo entre sanciones discipinarias 

y felicitaciones. 

Las fallas o datos se establecen de acuerdo a investigaciones 

prelminares?. 

Se hace seguimiento al personal sancionado con el fin de 

evaluar su comportamiento? 

Se analiza que las sanciones impuestas sean justas y 

razonables? 

Los reclamos del personal sancionado son atendidos? 
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CONTROLES A APLICAR PARA LA SECCIÓN PREIERA - PERSONAL. 

	

1. 	Verificar si el jefe de personal tiene conocimiento de la situación general y particular de 

oficiales, suboficiales, soldados y civiles. 

	

2. 	Mantener una constante inter-relación entre el jefe de personal y el comandante de la 

unidad, para el conocimiento de situaciones especiales y particulares. 

	

3. 	Verificar por cuadros de personal y estadisticas, la relación de : 

a) Especialidades de combate. 

b) Especiaidades técnicas. 

c) Estudios secundarios y universitarios. 

d) Aptitudes deportivas. 

e) Aptitudes de artes plásticas, poéticas y culturales. 

Aficiones que practican y desarrollan. 

	

4. 	Conocimiento del personal con respecto a : 

a) Situación económica y actitud moral. 

ti) Matrimonios, separaciones y divorcios. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN PERSONAL 

c) Los que levan vida de concubinato. 

d) Tratamiento psiquiátrico o que muestre inestabildad emocional. 

e) Conocimiento familar del esposo y esposa, familia del personal solero, su situación 

social y familiar. 

5. 	Verificar acción del jefe de Personal para conocer y enterar al Comandante sobre las 

relaciones de mando acertadas o desacertadas que se presenten. 

8. 	Acción y solución de problemas de mando a todos los niveles, enterarse y verificarlos. 

7. 	Efectuar conferencias y academias sobre el ejercicio de mando, la subordinación y la 

obediencia a la dignidad humana.  

8. 	Efectuar muestreo entre el personal subordinado y determinar : 

a. Personal de mando justo y ecuánime. 

b. Personal de mando ceñido a las normas y preceptos establecidos. 

9. 	Determinar si los errores en el ejercicio del mando se presentan por : 

a) Falta de formación y experiencia profesional. 

b) Inmadurez y experiencia anterior. 
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c) Problemas emocionales, transitorios o permanentes. 

d) Descuido por no recibir una dirección y corrección oportuno. 

e) Desadaptación al medio multar o complejo de mando. 

10. 	Verificar el conocimiento del jefe de personal de los problemas presentados o detectados y 

su recomendación para solucionarlos. 

ti. 	Determinar facildades proporcionadas por el jefe de personal o el comandante de la 

unidad, para la exposición y comentarios de sus subordinados, de los problemas que los 

aqueja. 

12. 	Verificar la utiización de medios 	profesionales, médicos, sacerdotes, psicólogos, 

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

11. 	Desarrollo de conferencias y academias sobre temas relacionados con : 

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

b. Inversión y manejo adecuado del presupuesto familar. 

c. Vida en comunidad. 

d. Exaltación de los valores éticos y morales. 
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e. Desarrollo de la reigiosidad y el respeto a Dios. 

	

14. 	Orientación y apoyo inmediato a solución de problemas a nivel Comando Bataión y mandos 

subordinados, mediante el conocimiento oportuno de las situaciones. 

	

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

inmorales y determinar : 

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

b. Tratamientos conectivos y acción de comando para determinarlos o minimizados. 

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

compañeros; conocimiento de los hechos por parte de sus familares más cercanos. 

	

16. 	Verificar relaciones del personal con narcotraficantes, por amistad, tamilaridad o 

comercio, acción de comando al respecto. 

	

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

	

18. 	Verificar en la tesorerla el pago oportuno de las nóminas canceladas a la fecha al personal 

de la unidad. 

	

10. 	Verificar la cancelación oportuna de los haberes y bonificaciones del personal destacado en 

orden púbico, hospitaizado en la enfermerla o en tratamiento ambulatorio. 
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20. Verificar la cancelación oportuna de primas y viáticos, dentro del tiempo establecido. 

21. Verificar que el lugar, fecha y hora de los pagos sean establecidos por la orden del dia y 

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

22. Verificar el abro de información por muerte de la unidad de acuerdo al último 

acontecimiento. 

23. Verificar que estén archivadas las copias del acta de defunción del personal falecido. 

24. Verificar el procedimiento a seguir con el cadáver recibido de otra unidad. 

25. Verificar el estado de mantenimiento, aseo y conservación del panteón militar a cargo de la 

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

26. 	Pida y verifique el plano correspondiente a la ubicación de bóvedas del personal falecido. 

27. Verificar los informes rendidos al comando de Ejército por muerte accidental y la 

elaboración oportuna del respectivo informativo administrativo. 

28. Verificar las normas existentes sobre acción a seguir con motivo del falecimiento de un 

miembro de la unidad. 

a. Acta de condolencias a familares. 

b. Cámara ardiente. 
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c. Exequias. 

29. 	Verificar la divulgación y conocimiento sobre el seguro de vida en cuanto a : 

a. Valores asignados. 

b. Cifras mensuales que se asignen. 

c. Forma de pago del seguro. 

d. Legalización del seguro de vida. 

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

30. 	Verificar que el pago de viáticos no exceda de 10 dlas por cada mes y que estén 

autorizados por la orden del dla del Comando superior. 

31. 	Verificar que las comisiones del personal de la Justicia Penal Millar, sólo estén autorizadas 

por los Comandantes de Unidades operativas mayores y menores. 

32. 	Verificar que la iquidación de viáticos no exceda a los dispuestos en las normas vigentes. 

33. 	Verificar que toda soicitud de cancelación de viáticos debe ser acompañada de la copia 

autenticada de la disposición que ordene la comisión. 

34. 	Verificar el cumplimiento de las normas establecidas para la cancelación de pasajes para el 

personal millar y empleados púbicos, sus esposas e hijos legitimes. 
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35. 	Verificar que el presupuesto asignado a la Unidad Táctica para gastos de viaje, no 

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

31 	Verificar el plan de bienestar y recreación de la Unidad y constate : 

a. Que cumpla el objetivo propuesto. 

b. Que se esté cumpliendo a la fecha. 

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

37. Constatar el programa de visitas a lugares históricos, turísticos y de interés general, 

especlaknente del personal nuevo o trasladado 

38. Constate las normas para la celebración de cumpleaños y otros actos que estimulen al 

personal. 

39. Verificar los programas elaborados con motivo de : 

a. Fiestas Patrias. 

b. Efemérides Mkares. 

c. Juramento de Bandera. 

d. Entrega de Armas. 
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40. 	Verificar y constatar la divulgación y conocimiento que se tenga, al igual que utilización y 

empleo de : 

a. Servicios de casas fiscales. 

b. Acción social del ejército. 

c. Caja de vivienda multar. 

d. Educación. 

- Universidad Miktar. 

- Liceos del Ejército. 

e. Centro de Recreación y Bienestar. 

- Club Matar de oficiales. 

- Club Minar de suboficiales. 

41. 	Régimen Discipinario. 

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

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

régimen discipinario. 
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• 

c. Verifique si el jefe de personal tiene y conoce el código de Justicia Penal Mirar; si el 

juez o auditor de la unidad han dictado conferencias sobre Código de Justicia Penal !Altar. 

d. Verifique cual es el porcentaje de las felcitaciones, comparadas con las sanciones 

disciplinarias. 

e. Verifique si se han adelantado investigaciones preNminares para establecer las faltas o 

delitos. 

f. Evalúe el estado discipinario de oficiales, suboficiales, soldados y civiles. 

g. Melée los registros de las anotaciones en los fdos 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 discipinado. 

i. Investigue si se atienden los reclamos del personal por sanciones Impuestas o abuso de 

autoridad. 

1. Verifique que el personal de cuadros conozca su clasificación anual del año anterior. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

1. OBJETIVOS 

- Determinar las funciones a nivel de cargo para la sección cuarta, apicando el principio 

de control intemo que trata de la adecuada segregación de funciones. 

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

operaciones que sellaban en el manejo de la sección cuarta. 



BATALLÓN A.S.P.C. ft 5 
°MERCEDES ÁBREGO" 
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2. ALCANCE 

Inicia con b verificación de las diferentes necesidades que posee el balaban y termina con 

la elaboración y envio de los respectivos planes a la intendencia local pan su ejecución. 
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

3. NORMAS GENERALES 

- El oficial de logística debe suministrar al comandante la información que este requiere 

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

- Recibir la Información mediante le observación personal, los criterios expuestos por el 

comandante de la unidad, datos suministrados por in miembros de la jama mayor, 

investigación de archivos y registros de estudios disponibles y subordinadas, agregadas, en 

apoyo, en refuerzo o superiores. 

- Matar y condensar la información de tal forma que proporcione los aspectos 

predominantes a fin de evitar sobrecargas al comandante con información e Innecesaria. 

- Verificar que los planes, ordenes e Instrucciones relacionadas con los aspectos logísticos 

sean comprendidos y ejecutados correctamente. 

- Los pbnes y ordenes deben expedirse con suficiente anticipación a su ejecución con el 

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

- Es su deber asegurarse de que las ordenes se ejecuten de acuerdo con los deseos del 

comandante y hacer las recomendaciones necesarias para cambios y mejoras cuando las 

circunstancias as' lo exijan. 

- Debe estar preparado permanentemente para presentar una apreciación de la situación 

bglstica cuando se le ordene. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: 	 Jefe Sección Cuarta Sección 	 Sección Cuarta 

Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo 
comandante 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Oficial de las armas o del cuerpo logístico que haya 
adelantado curso de comando. 

Mínimo un afio en cargos 
administrativos 

4.1 OFICIAL S-4 

- 	Supemigilar el funcionamiento de las comisiones administrativas de la Unidad (Armamento, 

Intendencia, Transportes, Comunicaciones). 

- 	Elaborar en coordinación con el Intendente Local el 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 inversión del fondo interno en coordinación con el Ejecutivo y Segundo 

Comandante de la Unidad. 
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MINIUM. DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: 	 Suboficial de Planeamiento Sección 	 Sección Guaita 
Loolstico y movilzación 

Jefe inmediato: Oficial S-4 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Bachibr comercial 
Acreditar conocimientos técnicos contables 
Acreditar conocimientos en sistemas 

Mínimo un afio en cargos 
administrativos 

4.2 PLANEAMIENTO LOGISTICO Y MOVILIZACIÓN 

- 	Mantener actualizada la información sobre potencial económico y de recursos moviizables 

de la correspondiente jurisdicción. 

- 	Suministrar información estadística requerida por el Comando Superior en el área de 

Movilización y Potencial Económico. 

- 	Ejercer en coordinación con el Jefe de la Sección estricta supervisión en la correcta 

ejecución de los planes elaborados por la Sección Cuarta. 

- 	Revisar los planes de abastecimiento, mantenimiento e inversión de fondo ¡Memo y demás 

que se establezcan en los niveles respectivos. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: 	 Suboficial Kardista y Sección 	 Sección Cuarta 
Control 

Jefe inmediato: Oficial 51 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Bachiller comercial 
Acreditar conocimientos técnicos contables 
Acreditar conocimientos en sistemas 

Mlnimo un afio en cargos 
administrativos 

4.3 FUNCIONES KARDISTA Y CONTROL 

- 	Mantener debidamente actuakzado el Kárdex y/o la base de datos (alas y bajas) en cuanto 

hace referencia a las existencias de las diferentes clases de abastecimiento disponibles y/o 

asignados a la Unidad respectiva. 

- 	Producir información de carácter estadístico a orden del Jefe de la Sección, Segundo 

Comandante o Comandante de la Unidad. 

- 	Llevar el control sobre el desanclo de los procesos administrativos que se adelanten en la 

Unidad. 

- 	Tramitar mensualmente el informe de municiones y !andados al Comando Superior. 
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IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 

Denominación: Secretaria Sección 	 Sección Cuarta 

Jefe inmediato: Oficial 54 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 

Bachifier comercial 
Acreditar conocimientos técnicos contables 
Acreditar conocimientos en sistemas 

Mínimo un año como secretaria auxilar 
contable. 

4.4 FUNCIONES SECRETARIA SECCIÓN CUARTA 

- 	Elaborar todos los trabajos de mecanografía y de transcripción de datos en computador, 

que se originen en la Sección y kis que ordene el Jefe acorde con el cargo que desempeña, 

cumpiendo con las normas establecidas en el Reglamento de Archivo y Correspondencia. 

- 	Responder por la conservación y funcionamiento de los elementos bajo su responsabildad. 

- 	Responder por el archivo de la documentación de la Sección. 

- 	Recibir e informar al Jefe de la Sección sobre las llamadas, visitas y solcitudes que se 

presenten. 
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5. PROCEDIMIENTOS 

5.1 PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN DEL PLAN IffiNSUAL DE ABASTECIMIENTO Y 

MANTENIMIENTO. 

PASO 1. RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Nombrar comisión para que pasen revista de las diferentes dependencias 

elaborar el plan de abastecimiento y mantenimiento con base en las necesidades 

requerimiento de las mismas. 

- Reatar acta de revista efectuada. ANEXO 35. 

-Matar los Informes de las inspecciones realzadas por las comisiones y 

reporte al S-4. 

para 

y 

enviar 

29 ) y 

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Coordinar con el S-4 la elaboración del plan. 

PASO 3. RESPONSABLE: S4 

ACCIÓN: 	Elaborar borrador del plan. 

PASO 4. RESPONSABLE: SECRETARIA S4 

ACCIÓN: 	Elaborar el plan de mantenimiento ( ANEXO 24 ) y abastecimiento ( ANEXO 

remitirlo al comando del batallón. 

(0) Original 	54. 

(1) Copia 	Ejecutivo. 
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(2) Copia 	Intendente local. 

(3) Copia 	B-4. 

PASO 5. RESPONSABLE: COMANDANTE DEL BATALLÓN 

ACCIÓN: 	Matar criterios y prioridades y autorizar con su firma el plan para remitirlo 

al 54. 

PASO 6: RESPONSABLE: JEFE 54 

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

ANEXO 29. 

Remitir original y copias a la secretaria. 

PASO 7: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Recibir el plan para su ejecución. 

- Si el plan no se ajusta a las necesidades lo devueke para correcciones. 

- Si se ajusta a las necesidades lo envia para su aprobación. 

(0) Original 	S-4. 

(1) Copla 	Intendente local. 

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

ACCIÓN: 	Controlar la ejecución del plan. 

PASO 9. RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Firmar el certificado de disponibildad presupuestal ( ANEXO 	10 ) si hay 

disponibildad de dineros para poder ejecutar lo planeado. 

PASO 10: RESPONSABLE: JEFE S-4 

ACCIÓN: 	Firmar el contrato sin formalidades plenas ( ANEXO 8 ) después de que el 

intendente local haya confirmado con su firma en el certificado de disponibildad 

presupuestado. 

PASO 11. RESPONSABLE: A1h44CENISTA INTENDENCIA 

ACCIÓN: 	Recibir les elementos que legan al almacén y verificar que este de acuerdo 

estipulado en el contrato sln formaldades 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. 

a lo 

PASO 12. RESPONSABLE: SECRETARIA S-4 
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ACCIÓN: 	Elaborar las ordenes de suministros. ANEXO 26. 

PASO 13. RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Firmar b orden de suministro ( ANEXO 26 ) para retiro de los elementos del 

almacén y ~aria al ejecutivo para su firma. 
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5.2 PROCEDIMIENTO ABASTECIMIENTO CLASE I. 

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL ENLACE 

ACCIÓN: 	Informar al Si el personal a abastecer y el lugar donde se encuentra. 

PASO 2. RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Comparar los requerimientos de las unidades con los datos 	suministrados por el 

suboficial enlace y elaborar planilla de vivares. 

PASO 3. RESPONSABLE: SUBOFICIAL PLANEAMIENTO LOGISTICO Y MOVILIZACIÓN 

ACCIÓN: 	Elaborar las pbnilas de suministro de víveres en coordinación con el ecónomo. 

(0) Original 	Ecónomo. 

(1) Copia 	Intendente Sal. 

(2) Copia 	S-4. 

(3) Copia 	Unidad a abastecer. 

PASO 4. RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Remitir planilla de víveres al suboficial kardista y control de la intendencia local. 

PASO 5. RESPONSABLE. SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL INTENDENCIA LOCAL 

ACCIÓN: 	Elaborar 	contratos 	sin 	formaldades 	plenas 	y 	certificado 	de 	disponibilidad 

presupuestal. 
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(0) Original 	Proveedor. 

(1) Copia 	Departamento de contabilidad. 

(2) Copia 	Departamento de auditoria intema. 

(3) Copia 	Ecónomo. 

(4) Copia 	Intendencia Local. 

Salcitar firmas de las autoridades competentes. 

Efectuar en libros los registros correspondientes. 

Remitir copia del contrato al suboficial de adquisiciones y al ecónomo. 

Archivar copia y del certificado de disponibilidad presupuestal. 

PASO tl: RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES 

ACCIÓN: 	Soicitar los pedidos a los proveedores y entregar copia del contrato 

formaldades previas a la secretaria del Intendente local. 

sin 

de 

los 

PASO 1. RESPONSABLE: ECÓNOMO 

ACCIÓN: 	Recibir los pedidos enviados por el proveedor con verificación del oficial de servicio. 

Dar de alta los víveres en almacén y hacer entrega de los mismos al suboficial 

planeamiento bolsita° y movitzación de acuerdo a la pianila. ANEXO 42. 

PASO 8. RESPONSABLE SUBOFICIAL DE PLANEAMIENTO LOGÍSTICO Y MOVILIZACIÓN 

ACCIÓN: 	Abastecer las bases previa autorización del oficial S-4. 

Hacer firmar la planilla ( ANEXO 42 ) de la personal encargada de recibir 

abastecimientos y archivarla. 
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5.3 PROCEDIAIENTO RARA LA ELABORACIÓN DE LAAPRECIACIÓN LOGÍSTICA 

PASO 1: RESPONSABLE: COMANDANTE BATALLÓN 

ACCIÓN: 	Ordenar al oficial S-4 la elaboración de la apreciación logística ( ANEXO 

mediante la gula de planeamiento. 

43 ) 

PASO 2: RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Coordinar el intercambio de información entre los miembros de la plana 

logrando plasmar los factores que inciden en el no cumplmiento de la misión. 

mayor, 

de 

para 

y 	las 

ellas 

PASO 3: RESPONSABLE OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Soicitar información a cada uno de los jefes de la plana mayor. 

-Determinar la Información que pueda afectar las operaciones desde el punto 

vista logístico. 

PASO 4: RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Analizar detaladamente las necesidades, requerimientos y prioridades 

elaborar apreciación de cada sección. 

- Determinar las disposiciones y Imitaciones que inciden en los cursos de acción 

propuestos para buscar sokiclones. 

- Dar a conocer al comando 	las 	conclusiones 	a que se 	legaron 

correspondientes recomendaciones, expresando las ventajas y desventajas de 

para su análsis y toma de decisiones. 
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5.4 PROCEDIMIENTO PLANEAMIENTO E INVERSIÓN FONDO INTERNO. 

PASO 1: RESPONSABLE:AUXILIAR DE FONDOS 

ACCIÓN: 	Comunicar los ingresos del mes por fondo interno ( ANEXO 33 ) a la oficina de 

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

(0) Original Departamento financiero del comando. 

(1) Copia B-4. 

(2) Copla Segunda división. 

(3) Copia Departamento de contabildad. 

- Elaborar certificado de ingresos del mes por fondo interno ( ANEXO 27 ), el que 

va firmado por el jefe de coMabildad y remitida posteriormente al jefe 84. 

(0) Original S-4. 

(1) Copla Departamento de coMabildad. 

PASO 2: RESPONSABLE: JEFE S-4 

ACCIÓN: 	Elaborar el borrador del plan de Inversión teniendo en cuenta el presupuesto de 

inversión (!NEXO 28 ) y entregar') posteriormente a la secretaria S4 para que 

sea digitado. 

PASO 3. RESPONSABLE: SECRETARIA S-4 

ACCIÓN: 	Elaborar el plan de inversión del fondo interno. ANEXO 32. 

(0) Original 8-4. 
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(1) Copia 	B-4. 

(2) Copia 	B-4. 

(3) Copia 	S-4. 

(4) Copia 	Intendente local. 

(5) Copia 	Ejecutivo. 

PASO 4: RESPONSABLE: JEFE S-4 

ACCIÓN: 	Verificar y firmar el plan de Inversión del fondo Interno ( ANEXO 32 ); remitirlo al 

ejecutivo. 

PASO 5: RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Verificar y firmar el plan si se ajusta a las normas y requerimientos y remitirlo 

posteriormente al comando del batalón. 

a las 

su 

PASO 6. RESPONSABLE: COMANDANTE BATALLÓN 

ACCIÓN: 	Matar el plan de inversión ( ANEXO 32 ) y verificar que se ajuste 

disposiciones vigentes y autorizarlo con su firma. 

Remitirlo a la secretaria del 54. 

PASO 7. RESPONSABLE: SECRETARIA 54 

ACCIÓN: 	Remitir el plan al comandante de la quinta brigada en original y tres copias para 

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

ACCIÓN: 	Revisar y aprobar con su firma la ejecución del plan. 

Remitir original y copia al S-4. 

PASO 9. RESPONSABLE: JEFE S-4 

ACCIÓN: 	Remitir el plan de inversión. ANEXO 32: 

(0) Original 	Intendente local. 

(1) Copla 	Ejecutivo. 
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5.5 PROCEDIMIENTO REALIZACIÓN DE LA JUNTA DE COMPRAS. 

PASO 1. RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES 

ACCIÓN: 	Soicitar las cotizaciones ( ANEXO 44 ) a 	los proveedores 	adscritos 

posteriormente citarlos a la reunión de la junta de compras, especificando 

fecha y hora. 

- Entregar cotizaciones al ejecutivo. 

para 

lugar, 

de 

PASO 2. RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Citar a los miembros de la junta de compras para la reunión. 

- Hacer firmar las cotizaciones al respaldo por los integrantes de la junta 

compras. 

PASO 3. RESPONSABLE: JUNTA DE COMPRAS 

ACCIÓN: 	Elegir la cotización mas favorable para la institución, teniendo en cuenta: 

- Mejor precio. 

- Cantidad. 

- CaIdad. 

- Plazo de entrega. 

- Los demás aspectos contemplados en los art. 21 y 29 de la ley 80/93. 

- Escribir en el respaldo de las cotizaciones aceptadas. 

- Ordenar la elaboración del acta de la junta de compras. 
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PASO 4. RESPONSABLE: SECRETARIA 54 

ACCIÓN: 	Elaborar acta de la junta de compras. ANEXO 23. 

(0) Original 	Intendente local. 

(1) Copla 	Ejecutivo. 

(2) Copia 	S-4. 

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

- >altivar copia del acta y enviar comunicado al proveedor favorecido. 



i 
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA LEGALIZAR MUNICIÓN. 

PASO 1: RESPONSABLE: OFICIAL S-3 

ACCIÓN: 	Elaborar memorador de municiones ( ANEXO 30 ) con base en el pibe ( horario 

del soldado para su entrenamiento ). 

(0) Original 	S-4. 

(1) Copia 	S-3. 

PASO 2: RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Recibir memorador de municiones y verificar en kirdex de existencias. 

- Si no hay disponibildad de municiones devuelve la solcitud. 

- Si 	hay dlsponibildad y no 	hay restricción 	de 	material elabora 	plan 

abastecimientos ( ANEXO 29 ) y solicitud de préstamo. ANEXO 25. 

(0) Original Ejecutivo. 

(1) Copia 	Ejecutivo. 

(2) Copia 	Ejecutivo. 

(3) Copia 	Ejecutivo. 

(4) Copia 	54. 

de 

PASO 3: RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Recibir y revisar la solicitud de préstamo. 

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

- Si se ajusta lo firma. 

(0) Original Intendente local. 

(1) Copia 	Intendente bical. 

(2) Copia 	Intendente local. 

(3) Copla 	Ejecutivo. 

PASO 4: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Firmar la solicitud de préstamo. ANEXO 25. 

(0) Original Almacenista armamento. 

(1) Copia 	Almacenista armamento. 

(2) Copia 	Archivo intendencia local. 

que 

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA 

ACCIÓN: 	Seleccionar el material solicitado y entregarlo al comandante de la compañia 

lo solcita junto con la copia de la solicitud. 

(0) Original Archivo almacén armamento. 

(1) Copia 	Comandante compañia que solcita la munición. 

PASO 6: RESPONSABLE: COMANDANTE CONPAIIIA 

ACCIÓN: 	Confrontar 	el 	material 	recibida 	con 	lo 	estipulado 	en 	la 	solcitud. 
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- Firmar la solicitud de préstamo sl concuerdan. 

PASO 7: RESPONSABLE: COMANDANTE COMPAÑIA 

ACCIÓN: 	Reatar polígono y elaborar libro borrador de tiro, el que va firmado por 

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

tiro, 	que 	va 	firmado 	por el 	comandante 	de 	compañia, el S-4, el 

intendente local, el ejecutivo y el almacenista de armamento. 

- Elaborar balance de recibido, reintegrado y cantidad gastada. 

cada 

Obro de 

S-3, 	el 

PASO 8: RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Elaborar el comprobante de gasto ( ANEXO 14 ) por cada una de las clases 

municiones. 

(0) Original Archivo almacén armamento. 

(1) Copia 	Comandante compañía. 

(2) Copla 	Intendente local. 

(3) Copla 	Si. 

(4) Copia 	Ejecutivo. 

de 

PASO 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA 

ACCIÓN: 	Recibir y confrontar la munición gastada. 
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- Si no concuerda la cantidad registrada en Ibros con la munición utilizada lo 

devueke. 

- SI 	concuerda 	la 	munición gastada con 	la registrada en 	Ibros, 	firma 	el 

comprobante de gastos elaborados por el S-4. 

PASO 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA 

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

- Si no concuerdan las vainitas y ka munición sobrante con el comprobante 

gastos lo devuelve. 

- Si concuerdan vainilas y munición sobrante ki firma. 

de 

de los 

14 ) y 

PASO 11: RESPONSABLE: COMANDANTE DE COMPAÑIA 

ACCIÓN: 	Enviar los Ibros de tiro al 5-4 para que revise si la operación registrada es correcta 

y de su visto bueno. 

PASO 12: RESPONSABLE: OFICIAL S-4 

ACCIÓN: 	Enviar los Ibros de tiro al 5-3 para que revise profundamente el contenido 

mismos, confronte con el pine, y de su visto bueno. 

PASO 13: RESPONSABLE: EJECUTIVO 

ACCIÓN: 	Recibir y confrontar el abro de tiro con el comprobante de gastos ( ANEXO 

emitir conceptos de cumplimiento de elección de tiro de acuerdo al pine. 
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PASO 14: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Firmar y autorizar la baja por munición consumida. 

PASO 15: RESPONSABLE: COMANDANTE CONPAhlk 

ACCIÓN: 	Elaborar acta firmada 	por el comandante del batallón, el ejecutivo, el 

S-4, el almacenista de armamento y el comandante de compañia que solicito 

munición, cuando hay perdida de vainilas. 

- Entregar al deposito de armamento las vainilas y munición sobrante. 

- Hacer firmar el comprobante de gasto por el guarda parque. 

S-3, el 

la 

PASO 16: RESPONSABLE: GUARDAPARQUE 

ACCIÓN: 	Actualzar el Urdes ( ANEXO 22 ) con el movimiento. 

PASO 17: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Actualizar el kárdex con el movimiento. 
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA CONTROLAR SUMINISTROS 

PASO 1: RESPONSABLE: JEFE 5-4 

ACCIÓN: 	Elaborar el plan de abastecimientos. ANEXO 29. 

(0) Original S-4. 

(1) Copia 	Ejecutivo. 

(2) Copia 	Intendente local. 

(3) Copia 	B-4. 

PASO 2: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL 

ACCIÓN: 	Recibir el plan y elaborar contrato sin formaldades ( ANEXO 8 ) plenas 

adquisición de los elementos. 

para 

a lo 

sin 

PASO 3: RESPONSABLE:ALMACENISTA 

ACCIÓN: 	Recibir los elementos que legan al almacén y verificar que estén de acuerdo 

estipulado en el contrato sin formaldades plenas. ANEXO 8 . 

- SI no se ajusta a los requerimientos les devuelta. 

- Si se ajusta a los requerimientos aprueba con su firma el contrato 

formaldades plenas. 

PASO 4: RESPONSABLE: SECRETARIA S-4 



BATALLÓN AS.P.C. te 5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MoNUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

ACCIÓN: 	Elaborar la orden de suministro. ANEXO 26. 

PASO 5: RESPONSABLE: JEFE S-4 

ACCIÓN: 	Firmar la orden de suministro ( ANEXO 26 ) para autorizar el retiro de los 

elementos del agucen por b persona que bs solcita. 

(0) Original Archivo almacén . 

(1) Copia S-4. 
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BATALLÓN A.S.P.C. N' 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

PREGUNTAS 
Si NO NA 

a. ORGANIZACIÓN 

1.  Conoce la organización de la unidad? 

2.  La unidad está organizada con k TOE correspondiente? 

b. CONOCINIENTO 	DE 	FUNCIONES 	DEL 	PERSONAL 
ORGÁNICO DE LA DEPENDENCIA 

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

c. ESTABILIDAD EN LOS CARGOS 

1.  Hay estabildad en los cargos? 

2.  El personal es idóneo para ejercer su (unción? 

3.  El 	personal 	se 	encuentra 	asignado 	de 	acuerdo 	a 	su 
especiaidad, conocimiento y experiencia? 

d. DOCUMENTACIÓN 

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

2.  Los documentos se pueden consular fácilmente? 

3.  El personal de la sección sabe bcalzar rápidamente cualquier 
documento? 

4.  Se 	traza 	la 	boleta de 	desglose 	cuando 	se 	saca 	algún 
documento para consulta? Y se sabe quien los tiene? 

5.  El archivo activo está organizado con documentación vigente? 

fi. El manejo del archivo secreto se leva de acuerdo a las normas 
del manual de seguridad mikar FM2-77 

e. CONOCIMIENTO DEI. S.O.P 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDNIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

PREGUNTAS SI NO WA 

1.  La sección posee el SOP de la unidad? 

2.  Si es asl se encuentra actualizado de acuerdo a la situación? 

3.  Es funcional y de fácil consulta? 

r. CONOCMIENTO 	DE 	LAS 	NORMAS, 	DIRECTIVAS 	Y 
ORDENES URGENTES RELACIONADAS CON LA SECCIÓN 

1.  La sección posee las normas urgentes, circulares y directivas 
transitorias? 

2.  llene y utiliza la hoja de trabajo? 

3.  Posee la carta de situación? 

g. FACILIDAD DE CONSULTA DE LAS NORMAS, DIRECTIVAS 
DE CADA SECCIÓN 

1.  La consuRa de las normas se leva a cabo de una forma fácil? 

2.  Localza rápidamente cualquier documento? 

3.  El archivo se encuentra actualzado? 

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

h PLANEAMIENTO PARA LA APRECIACIÓN DE LA SITUACIÓN 
LOG ISTICA 

1.  La apreciación logística está elaborada conforme al Manual de 
Estado Mayor? 

2.  La 	apreciación 	logistica 	contempla 	todas 	las 	áreas 	y 
Imitaciones? 

3.  La apreciación logística coincide con la situación de la unidad y 
están las acciones a tomar para cubrir Imitaciones? 



BATALLÓN AS.P.C. N°  5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

PREGUNTAS SI NO N/A 

i. PLANEAMIENTOS PARA ABASTECIMIENTOS 

1.  La inversión es partidas lijas y fondo ¡memo se encuentra 
Incluida en el plan de abastecimientos? 

2.  Se 	establecen 	prioridades 	y 	se 	facilita 	la 	atención 	de 
emergencias? 

3.  Los planes se elaboraron de acuerdo a los requerimientos 
aprobados por el comandante de la unidad? 

4.  Los cambios que se levan a cabo son aprobados por el 
comandante y están justificados? 

j. PLANEAMIENTO PARA EL PLAN DE MANTENMENTO 

1.  Se elabora el plan en coordinación del S-4 e Intendente local? 

2.  Se fijan prioridades en el pian de mantenimiento? 

3.  Se controla la inversión del fondo interno? 

4.  Se supervisan detalladamente los trabajos que se realzan en 
talleres particulares? 

5.  Las actividades que realza el S-4 para dar de baja definitiva son 
supervisados? 

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

7. Hay normas 	de 	prevención 	cuan 	se 	levan 	a 	cabo 	135 
mantenimientos? 

k. PLANEAMIENTO PARA EL PLAN DE INVERSIÓN FONDO 
INTERNO 

1.  Se elabora el plan en coordinación del 5-4 con el ejecutivo e 
intendencia local de la Unidad? 

2.  Está firmado y elaborado por las personas encargadas y 
autorizadas? 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO' 

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

PREGUNTAS SI NO N/A 

3.  Se llevó a cabo la distribución de porcentajes de acuerdo a la 
última directiva del comando del ejército? 

4.  Se han dado de ala los elementos adquiridos por fondo interno 
y los 	elementos 	devolutivos 	se 	han 	Incorporado 	en 	los 
Inventarios de la Unidad? 

I. FISCALIZACIÓN 	REVISTAS 	O 	COMISIONES 
ADMINISTRATIVAS 

1.  El menú se encuentra valorado y se ajusta a la partida diaria de 
alimentación? 

2.  Se confrontan los partes de ~enlacien con los comprobantes 
de virares entregados al rancho? 

3.  Se leva control sobre los empaques en cuanto a su utilización y 
venta? 

m. CONTROL COMBUSTIBLES, GRASAS Y LUBRICANTES. 

1.  Se leva un libro control para registrar las entradas y saldas del 
combustible. 

2.  Se expiden vales firmados por el 5-4 para hacer la entrega de 
combustibles? 

3.  Se elabora en el Ebro control de combustible el balance mensual 
de entradas y saldas? 

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

n. CRUCE DE CUENTAS 

1.  Se supervisa el cruce de cuentas entre la Intendencia local, 
contaduría, S-4? 

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



RATALLON AS.P.C. W 5 	I 
MERCEDES ÁBREGO " 

~UN. DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN CUARTA 

CUESTIONARIO DE CONTROL 

PREGUNTAS 
SI NO N/A 

3. 

o. 

1.  

2.  

3.  

4.  

Los egresos de fondos en trámites se están cancelando al mes 
siguiente? 

CONSUMO Y LEGALIZACIÓN DE MUNICIÓN 

Existe el requerimiento semanal del S-3 y se tienen en cuerda 
los horarios? 

Se encuentran bien elaboradas las solcitudes de préstamo? 

Coinciden los comprobantes de gastos con los Ibros de tiro? 

Se controlan las vainillas? 
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 
EJERCITO NACIONAL 

CORIPVIURANTE DE (ASID No 	
UNIDAD: 

LUGAR Y FECHA —_—. 	  

REFERENCIA 	
: SOLICITUD DF PRESTA MI Ya 	Co PIA No 

UNIDAD 	
: COMPAÑIA — 

ACTA 40RPAITOR DE TIRO ACTA No. 

CASTIDAD 	CALIBRE 	TIPO 	 LOTE. 

MATERIA ,  SOI /CIELO° 

MATERIAL GASTADO: 

MATERIAL SOBRANTE: 	  

SUMAS IGUALES: 

VAIPOILAS PERDIDAS: 	
SEGUN ACTA No- 	FUI 10 So. 

Oficial 5-4 

Oficial S.1 	
Ejecutivo y Segunda Comandante 

Intendente Local — 	
Alinacenicta Arnumento 

Cmm~ndente C0111 pa Pi 

GUARDA PÁRQU‘ UNIDAD TÁCTICA 
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Cuadre:.,  110. 20 

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 
EJERCITO NACIONAL 

ACTA No. 

FtEG. AL FOLIO 

ASUNTO 

DELEGADO COMANDANTE 
OFICIAL F3-1 O JEFE SECCION ADMINISTRATIVA 

ii\EILI\IDENTE LOCAL 
ASESOR LEGAL 
JUE CONTROL. INTERNO 
COTIZAD011 
ALMACENISTA RESPECTIVO. 

QUE TRATA DE LA REUNION DE JUNTA DE COMPRAS 
COI inEspoNDENTE AL MES DE 	 DEL 	 

MIAU CHI 

LUGAR Y FECHA : 
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PROVEEDORES PARTICIPANTES 
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1111IWZAS MILITARES DE (X) 	131A 

EJERCITO NALIONAL 

COPIA NI)._ Di _ME 	O LIJGOPIAS 

BATALIDN 	A.S.P.C. 112 "AMAGO" 

Bueammanga 	 Saulander 

Mes 	de 	Mayo de 1995 

Plan de mantenimiento que emite el Comando del Batallón de A.S.P.C. 1195 

"MERCEDES AI3REGO correspondientes al mea de Mayo de 1995 en Bucaramanga 

1. SITUAC1ON 

Al analizar los Informes de les inspeeciúnen Casadas a las comisiones de 

transporte, armamento. 1 ntrA KICIIIC id, comunicaciones, ingenirrose i n s La lar, i (Ales 

se establece la siguiente situación.. 

A_ TRANSPDRIE 

Se encuentra para mantead miento de I y

▪ 

 1:f escalón los nigau,uofus 

vehiculos: 

- Automóvil Merecedes Benz 0074 

cambio de filtro, bomba de aloa. 

revisión sistema eléctrico . 

- Keit up NQ 08939 

revisión y sondeo radiador 

- Camionetas mezcla turbo N0 02062 -01421-92050-920535 

cambio de planillas revisión filtres. revisión del e Lh 

rodamientos.terminales. revisión eléctrica 

- Ambulancia Land Rever It 9102:1 

revisión Ola Lema de frenos. sebc [de del motor i■ cimbó ,. 
- Bus Ford 4 0019 

revisión sistema de frenos, bobbeleria F. elóctr ice finto 	eria 
- Mazda turbo fi 920d6 

arreglo de cremalleras de las puertas 

11. 	ARMAPIEWID 

El armamento que se encuentra. en mano esta en buen estado 

de funcionamiento, la ebbnólAía de Mantenimiento en el ereeent Mes, 

efectúa el mantenimiento al batallón Ricaute y Batanee de 

Contraguerrillas 4 Rogeliú Correa. 

C. 	CLIMUNICACIONES 

El mantenimiento de lbbs radios se efectúa 	s-cerdo 

disponibilidad de reruest-o. 

24 



INTENDENCIA 

En las compadías se encuentra para mantenimiento de I escalón 1 usuario 

colchones, almohadas fundas. y vestuario en general. 

INSTALACIONES 

Se continua con la construcción de las oficinas de la plana mayor de la 

unidad. conservación y mantenimiento ranchos de tropa y bajíos. 

MISION 

El Catana de A.S.P.C. NO5 "MERCEDES ABRECO" ejecuta el mantenimiento 

de I y II escalón en Intendencia y equipos de oficina e instalaciones 

con el objeto de mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento y 

prolongar su vida útil:. 

ESECUCION 

a. (i)NCE1/10 (1•th:RAJ• 

Consiste en ejecutar el mantenimiento de todo el material e 

instalaciones mediante la inversión de las partidas asignadas pan tal 

fin. 

b. MISIONES DE IAS UNIDADES SUBORDINADAS 

- Ejecutivo y 2do comandante 

Coordina y supervig51 a el cumplimiento del presente plan. 

- Sección cuarta 

Ejecuta revistas esporádicas a las diferentes dependencias y talleres  

con el fin de verificar los trabajos asignados. 

- Solicita Al Comando superior los apoyos necesarios pan el 

cumplimiento del presente plan y que estén fuera del alcance de la 

unidad. 

- Un i.dadeu fundamentales 

Programan los días sábados el mantenimiento del armnmento que se 

encuentra en mano y en depósito. 

- Incrementan el mautenimiento del material de intendencia como son: 

vestuarios y colchones. 

- Efectúan el mantenimiento de zonas verdes. 

- Alista el material de Guerra para la revista mensual en dur,3e las  

novedades del mes anterior deban de estar so luclowdas. 

- Intendente Local N95 

- Efectúa la Confrontación de saldos del Fondo Interno. 

- Elabora. oportunamente los contratos sin formalidades eón el. fin de 

traer les elementos do acuerdo al plan de Abasteclleie;C.os. 

- Ordena al °atizador traer los elementos y entregarlas al almacén de 

transportes o intendencia, dispone la ejecución de lati trabajos que 

qun se indican en cada sfleci6n asir 

1.,:72•C0 	24 



TRANSPORTES 

Con destino Mazda turbo 11 92086 

Arreglo cremallera vidrios y cambios 

Cremallera de la puerta derecha 

Con destino Carro taller ü 5016 

cambio forro de los asientos 

arreglo resorte 

Automóvil Mercedes Benz fi 074 SEM 

cambio bomba de agua 

cambio filtro de aceite 

Con destino Pick up 4 89039 

sondeo y arreglo de radiador 

Con destino Mazda turbo fi 592062-91421-92060-92087 

02 brazos 1imliabeisas 

02 plumillas 

06 filtros 

06 filtros de aceite 

01 tapa de radiador 

02 mangueras de lubricacifin 

01 empaquetadura de cluth 

01 juego para chupas cilindro frenos 

02 rodillos rueda 

06 balineras planta 

30 terminales 

02 retenedores planta 

02 tornillos llanta 

01 inducido planta 

01 correa planta 

01 relay 

Con destino bus II 001:1 

cambio de forro a dos cojines 

04 rodajas freno 

03 juego de banda para frene 

01 vidrio ventanilla 

02 espejos 

01 empaquetadura carburador 

02 bornes baterías 

01 filtro de aceito 

08 bujías 

02 empaques ejes 

04 esparragos múltiples 

02 empaques múltiples 
03 laminas eonroll calibre fi 18 

02 suiche encendido 

X0 24 



02 sintesolda 

01 silicona 

20 bombillos dos contactcc 

20 bombillos uho contacto 

20 bombillo tablero 
20 bombillas 

06 flacher 

20 fusibles 

01 juego de pitos 

01 Kit alternador 

22 tornillos Sof! 

01 kit motor arranque 

01 pera stop 

02 lámparas carrocería 

10 lámparas laterales 

04 stop 

06 cocuyos 

01 retch 

01 base cloth 

 

 

okay v+.0.44. 

 

    

ARMAMENTO 

En el presente mes las coopahias lnerdhentaron el aseo del armamento 

Que Je encuentra en mano al igual que el material que se encuentra en 

deposito asi mismo a las compañía su le efectuara el caiblo dirocto de 

los porta proveedores. 

fW2ENDENCIA 

Se encuentra para mantenimiento de I escalón 35 colchones asi: 

CP. M = 15 
CP. I.L N95 o 05 

CP. de A.ti.f.C. c 10 

CP. MANTENIMIMOc 05 

ARREGLO DE BOTAS 55 PARES ASI.: 

CP. PM= 20 

CP. A.S.P.C.= 10 

CP. I/L = 10 

CP. MTO = 05 

CP. 1/12 u 10 
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//UMUN1CACIONES 

o 
Manlemadente prevenitvo do las red ele 

Mantenimiento preventivo de lns redes d Micro ondas 

Manterthdethto de la p_anta electriea 

INSTAIACIONES 

Mantenimiento general de nlo,jamiemLo, rancho d 	ola, baños 

de armamento e intendencia. 

ADMINISTRACION Y LOGISTIGA 

Los apoyos necesarios para el cumplimiento del presente plan se 

encuentran incluidos en el plan de abastecimiento del presentas mes 

MANDO Y GYMUNICACIONU 
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FUWEAS MILITARES D3 COI017IA 	 Pag 01 
25P,,ITO :ACI0:11 

COPIA ITQ 	/ D3 	/ COPIAS 

FJCARASZANGA 	5A17iANDza 

EATALLOIT D-3 AS1C5 " ILSTITGO.  " 

IS23 D3 DICITIDM D3 1.995 

D- ,cssm7c711-fliroJ 2U7 TIMM Z 00:1A1C0 DDD DATALION D3 ASPC5 " 113RC3D3S 
A31EGO CORR1SPODIJ32713 AL 13S D3 DICI3LTRE D3 1.995 31T EUCARAIWGA. 

1. SITUACIOI: 

3n 31 presente mes el Batallen do A.S.P.C. 1T15 11-1=D S AB2300 " por inter medio de la compañia 	7olicia Militar efectua patrullas de control en la 
ciudad con el fin do salva Tuardar el orden y la tranquilidad do la Ciudad. 
De igual forma el Batallón de ASP05 se prepara cara recibir el 5 - e - 95 
Cono nuevos integrantes de la familia IERC32D3S A33300. 

2.- nisIoJ 

31 Batallón de AW05 " :217127D3S A32Zer " a partir del 01 do Diciembre de 
1.995 ejecuta las Partidas asignadas a In Unidad, suministrando los con-
troles correspo.Ididfltes con el fin de efectuar los abastecimientos reme-
Tidos para satisfacer las necesidades do la Unida. 

3.- ST2CUCION 
Concepto de la Operación. 

Consiste en adquirir los elementos, premio cumplimiento de los requisitos 
establecidos dandolos de alta en loe respectivos almacenes, efectuando -
los controles correspondientes. 

nismirEs t• -̂ IW-LA7c3 

IST3ND311211 LOCAL N95. 

Con plazo 10 de Diciembre debe de haber adquirido los elementos de las partidas fijas asignadas asi : 

ALI=AcIoN LAVADD Y 1,11MUZI3RIA 

Vir. Presupuestado 415 Soldadls 3 1.525,oe X 31 días 	 ' 191619.125,00 'i/r. Presupuesto 206 Soldados $ 1 5'5,00 X 26 dias 	 3 81167.9000o BCG SUA2i20 
El 3t 

04 Soldados 
02 Solda dos 

3 1.500yoo X 31 días 
3 1.500,bo X 31 dias 

3 
4.o 

186.000,00 
93.000,00 BICAL 05 Soldados 3 1.500,00 X 31 diga,. 3 235.500,00 ^ATIAL OG Soldados S 1.500,00 X 31 dias 3 279.000,00 CIT1la 06 SolJados $ 1.500,00 1: 31 dias 3 279.000,00 121.1UD 06 Soldados S 1.500,00,X 31 dias tri 279.000,0o 
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3.C. G. 72  27 02 Soldados á 1.500,00 X 31 días 
DIGRO 	o6 Soldados S 1.500,00 X 31 días 
EISAIT 	03 Soldados S 1.500,00 X 31 días 

Pag 02 
93.000,00 

S 279.000,00 
S 372.000,00 

  

29'379.525,00 
DISJICCIOZIS 

7. G .- 
97,7AMA 

TICAL 
TLTD 
CASUT 
LSI= 
7SCUSJ9 
9SCUX. 

03 Soldados S 1.500,00 X 31 diac,  
07 Soleados S 1.5000o X 31 días 
07 Soldados % 1.500,00 X 31 días 
02 Soldados 3 1.590,00 x 31 días 
04 Soldados 9 1.500,00 X 31 días 
06 Soldados S 1.500,00 X 31 días 
04 Soldados 3 1.500,00 X 31 días 
04 Soldados 3 1.500,00 x 31 días 
03 Solados 	1.500,00 X 31 días 

3 no 000,00 
325.500900  
325.500,00  
93.000,00 

186.000,00 
5 279.000,00 
3 136.000,00 

186.000,00 
3 139.500,00 

V/r. LOIE0 LISP2CIFICO 
621 Soldados 

V/r. Previsto para licencias 
S 1 500,0. 62 Soldados 

08 Cajas 
AC-ZITL X 12 D-"I ILL35 Cajas 
AMEJA X 50 KILOS 03 ?altos 
AZJIIII X 50 KILOS 15 Bultos 
A29CL, X 62,5 KILOS 45 ?lutos 
AJO 	 20 Libras 
CLFX LDLI71 	100 Libras 
COLOR 	 20 Libras 
CODEMS 	 20 Libras 
=COL= 	04 Cajas 
723SCO ROTAL 	05 CATAS 
7022IAVXLA 	05 CAJAS 
HALCA PR9COCIDA 10 A3202A3 
JADOXUTZCO 	25 CAJAS 
JABOLT IICUSITIAD 05 LULLOS 
ISCE2 711 reno 	200 BOLSAS 
LTZTWAS X 50 K. 04 =TOS 
Iny=ss X 4 CAL. 06 CATAS 
=LA X 9$ UN. 04 73 TOS 
PASTAS stalpAs 	10 Arrobas 

X 50 KILOS 	03 LuIT0a 
SALSA ,92, 7011123 	10 CJAS 
TALfAI 	 2434 uAIDADXS 
mcli-75 RTZMITI910 2484 tLSAS 
YOGHURT Y KUXIS 4.963 u:—:,ADMS 
CLJESO 	 400 UXIDAMS 
AZEIL,a bAJTLITD.27 2484 u_ags 
POLLO S.S. 	1420 KILOS 
5:3V09 	 3000 ULZDADSS 
SANDUICHS 	2434 ULIDAD3S 

MS 	1250 KILOS 
CLOSAIT 	 2484 UYIDADES 
SALCHICEON 	300 k7JAS 
SALCHICHA 	300 XIDDS 
CWRITA 	 280 KILOS 
FAX 	 19.872 UXID. 
=GALO 	 500 XI1OS 

X 10 días S 930.000,00 

S 205.440,00 
S 612.500,00 

66.000,00 
3 419.350,o0 
31'372.275,00 

12.300,00 
S 130.000,0o 

11.200,0° 
17.100,00 

S 150.960,00 
191.940900 

9 107.280,00 
$ 76.500,00 

90.000,oco 
3 122.950,0° 
S 249.000,00 
3 105.203,00 
$ 258.708,00 
$ 86.580,00 

71.7(9°700 
71.700,00 
179.200,00 
621.000,00 

3 298.020,00 
S1'063.120,0o 

363.000,00 
$ 173.33000 
52'385.600,0o 

178.500,00 
$ 521.640,00 
33'375.000,0o 

á 322.920,00 
$ 430.0000o 
3 420.000,00 

588.000loo 
3  993.609,00 
311550.000:0o 

325.630,00 
17.500,00 
22.000,00 
27.990,00 
30.495,00  

640,00 
1.300,00 
560,00 
355,00 

37.740,90 
20.263,00 
21.456,00 
7.650,00 
3.600,00 

24.590,00  
1.245,00 
26.300,90  
43.1110o 
21.645,00 
7.170,00 
9.029,00 
17.920,0o 

250,00 
120,00 
215,00 
920, o0 
70,00 

1.680, o0 
59,50 
210ypo 

3.100;b0 
130,00 

1.600, o0 
1.400,00 
2.1000o 

50,0o 
3.100,00 

S 	25.00 X 31 alar. á 431.275,99 

n 



Pag.03 

MIMAS Dm COCO 1824 UNIDADES $ 120,00 $ 	218.880,00 
POSCON 1824 UCTIDAD2S 80,00 145.920,00 
50B2C TARRIGA 503 KILOS 3.100,00 1'550.000, o0 
TOCINO 500 KILOS 2.200yoo 1,100.000,0o 
UF INS 
acuJos 

1824 UNIDADES 
1824 WIDADI1S 

50,00 
50,00 

91.200yoo 
91.200yoo 

LIBERALES 50,00 91.200,00 1824 JliDADiZ 
?PIPA DE 	FjP7A. 100 KILOS 500,co 50.000, oo 
Fjrzn DE IDE), 100 KILOS 840loo 84.000, o0 
PULPA MARACUYA 100 KILOS 900,00 90.000, oo 
TUICA DE CUAYATA 100 KILOS 420, o0 42.0000o 
711[22, DE GUAYABA 100 KILOS 420,00 42.000,0o 
PULPA DE CUITUDA 100 KILOS 800yoo 80.000yoo 
APIO 250 =OS 900,00 225.0000o 
APIO 117 PLANA. 50 ATADOS 750,00 37.503, o0 
III PI:1=C 180 KILOS 150,00 27.000,00 
CEBOLLA CABEZOTA 800 KILOS 1.0000, o0 800.00010o 
OCBOLIA J1J CA 400 KILOS 520yoo 208.000, o0 
EAT1C7LcLA 400 mos 500, co 200.000,00 
T7T: 300 n1103 450,00 135.000,00 
TAEOTrn EPTERA 250 KILOS 300,00 75.000,00 
1.,Al2 11;TE 100 KILOS 650,00 65.000,00 

100 n  600,00 60.000yoo 
'PAPA PAJTUSA 25 =TOS 13.500yoo 337.500,00  
TAPA Cl-OLLA 	 350 =OS 450,00  157.500yoo 
.:LATA 	y 1f D, í ailUR:1.300 KILOS 400,00 520.000,00 
REPOLLO 500 KILOS 450y0o 225.000,00 
TOMTE 950 KILOS 350, Oo 332.5001°o 
TUCA 400 ICLOS 300,00 240.000,00 
IUTAIIOM 
coEs= DE GAS 

800 KILOS 300,00 240.000,00 
375.903,00 

V/r. PELIP-UERIA 31.926 oo 
SUME. 	 $ 291879.5250o $29'379.525,o< 

ARTICULO 2002 TATERLUTS =ESTROS 

OBSETO 01 PACTELERIA Y UTILES DE 39CRITOPIO 

V/r Saldo anterior 
V/r. Presucuostado nresente mes 

V/r. 201 Libro de 400 folios 
V/r. 10 Cartulinas 
2/r. 50 Fbtocopias 
V/r. 02 Cintas para maquina 
V/r. 01 caja de minas H.B. 
V/r. 02 Libros empastados 
V/r. 02 cajas papel carbón ofici 
V/r. 05 Frascos tinta sellos 
V/r. 10 Resmas Papel 3ond carta 
7/r. 10 resmas copia carta 
V/r. 01 resma bond oficio 
V/r. 10 Boligrafos allegro 
V/r. 05 Resaltadores 
V/r. 02 sobres manila 
V/r. 01 rollo papel sumadora 

3111A17 	. . 

14.900,00 
4.000,00 
2.500,00 
3.000,0o 
600,00 

76.000,00 
5.794,00 
3.165,00 

54.720,00 
49.230, co 
5.991,00 
2.1100o 
2.565,00 

71,00 
354,00 

225.000,00 27.5.0000o 

— o — 
225.000,00 



7/r. Saldo anterior 

V/r. Presu_uestado presente mes 

la presente nartida se ejecuta 

bajo la responsabilidad y su-

rervisión del Oficial de sani 

dad y so destina para 'ajar C 

Clinicas y especialistas. 121050.000,00 

$ - O - 

12'050.000,0o 

?ag 04 
CHTBTO 3 COPTUS7171,733 MASAS Y LUBRICABBTS 

V/r. Saldo anterior 	- O - 

V/r. trestrmestado presente mes 	 $ 31000.000,00 

V/r. Previsto compra de combustible con 

destino a los vehículos de la Unidad i 3,000.000,00 

3'000.000,00 3 31000.000,00 

07.17)I0 SABIDAD Y DROGAS 

V/r. Saldo anterior 

V/r. Prerm -uestado presente mes 

Ia presente sartida se ejecuta bajo 

la supervisión del Oficial de sani 

dad y se destina Para la compra de 

Droga. $ 15'750.000,00 

$ - 0 - 
$ 151750.000,00 

  

SU";" 	  $ 15'750.000,00 15'750.000,00 

OBT:TO 6 sziL.105 . 

&Zar 	... 	3 	12'050.000,00 $ 12'050.000,00 

01j1720 9 JATmRIAL D3 ASBC 
V/r. Saldo anterior 	 3 - -0 - 
V/r. Presupuesto presente mes 	 $ 77.700,00 

V/r. 20 escobas de Bylón 	 3 20.000,00 
V/r. 10 escobas de naouma 	 8.500,00 

V/r. 20 mechas para traperos 	 19.000,00 

V/r. 20 Bonaromas 	 20.000,00 

V/r. 10 frascos acido muriatico 	 7.500,00 

V/r. 02 garrafas de Lapido 	 2.4000o 

V/r. 03 sabras 	 300,00  

S= 	  $ 77.700,00 	$ 77.700,00  

0Thr790 5 MADT2511=TO IUSTJt'mACIOEBS rx 
V/r. Saldo anterior 

V/r. Presupuestado presente mes 

CON =TIDO SspapOs T..4, 3d 

V/r. 06 Tubos fluorescentes 	3 9.600,00 

V/r. 02 Bombillos de 100 ''anos 	600,00 

- 0 - 
275.000,00 

   

V/r. 03 B,1,-tros Sub total 	10.500,00 

14 :1  IVA 	20.760,00 

IVA 2.006 oL_o _-__‘__ 3 23.666,3o 



7/r. 03 cajas tectangulares 	 960,00 
V/r. 02 Tacos de 20 amperios 	5.700,00 
V/r. 01 Lampara de 2X 96 	 35.100,00 
7/r. 01 China edificación la 12 	20.700,00 
v/z. 50 H. edificad& Ha 14 	7.750,00 
V/r. 06 U. Edificación IP 10 	2.100,00 
V/It. 01 Rollo cinta cobra 	 900,00 
7/r. 06 tormintlos de -.:' 

1 
V/r. 03 curvas de -:: 	

1,Z. 7/r. 06 terminales de 3/4  
270,00 

V/r. 04 Mazas con tornillos de -:1- 	160,00 
v/r. 01 Caja de 4 ptos automaticos 4.550,00 
V/r. 02 cajas octogonales 	 8000o 
7/r. 12 tornillos nlafonn- de 2" 
V/r. 03 curvas de 3/4 	

300,00 
675,00 

7/r. 02 Interruptores doble levintón5.200,00 
V/r. 03 tomas levintón dobles 	2.400,00 
V/r. 50 metros alambre Ua 14 	750,00 
7/r. 09 metros de duplex N 12 	6.345200 
7/r. 01 'nchuf4,  de caucho 	--____-_-360 oo 1--- 

14 5, IVA 	111:11;  

V/r. 13 TOE1ILIOS 
6.595,00 

anLuT 	 4( 275• 	2  000 oo 	6 	275.000,00 -------------  

117.439loo 

V7TIM1 	  

COri DIflTIZIO MA20 SOLDAWS 

.3 

322.5000o 
78.000,00 
1.596,00 
2.760,00 
266,00 

2.022,00 
650, o0 

2.760,00 
400,00 

23.666,00 3 
Pag 	05 

275.000,00 

V/r. 30 Metros de tubo PV0 de 
V/r. 12 llaw,s terminales de 
7/r. 12 Uniones Hombre de -1- 
7/r. 12 Toe 2VC de 
V/r. 06 Codos P70 do 
7/r. 01 Tee de 2" 
V/r. 01 reducción de 2"a .n.- 
V/r. 1/32 pegante P70 
V/r. 01 Cinta talión 

SUB TOPA' 111.974,00 

15'61122° 127.650,0° 
14 

COg =1:0 A ALA =JIMIA  =I. SOLLAIO 

ILunwzmum I Y II ESCALO:1 

7/r. Saldo anterior 
7/r. Presupuestado presente mes 

I - 0 - 
3 1'400.000,o° 



26.000,00 
17.820,o0 
8.000,00 
3.400,00 
3.000, o0 

4.500,00 
5:400,00 

800, 00 
20.000,00 

mi= 

PAG 06 COR.  D!STITM CAFRO TaFf1375 NQ 10 - 14 

V/r. 01 focrar 

COF D2STIFO AL 17U -172  42 - 49 
7/r. 02 mangueras y codo 
V/r. 01 Tapa deposito 
V/r. 01 neL-ante 
V/r. 01 Polea 

COR D1STI7M rAzrt TUR-0 .72  91422 

7/r. 01 discal del cluth 
7/r. 01 Doraba del cluth 

COU =IR° C - 70 N2  89347 

V/r. 4eparación radiador 
7/r. "aparanión Hidrajlico 

3 	140.000loo 

3 14.000,00 
11.500,00 
1.400,00 
19.700,0o 

192.000,0o 
41.500,00 

35.000,00 
118.000,00 

co_- D19TIA0 01:20F7TA POPZ 89038 

V/r. 01 Juego da bujías 
7/r. 01 Correa del ventilador 
7/r. 02 Co_roas 
7/r. 01 :Sonia auxiliar del cltht 

COIT IRISTITfl WDA 92060 

V/r. 03 Unidades selladas 
V/r. 02 Fastas Stop 
17/r. 04 Filtros 
7/r. 02 Filtros de combustible 

COY DESTT • BUS FOdD.  0019 

• 
7/r. 01 

1, 
 ana del distribuidor 

V/r. 02 Juego de escobillas 
1/". 08 Fujias 
V/r. 01 empaquetadura carburador 
V/r. 30 tornillos sumía muestra 
V/r. 01 Mancuera 
V/r. 01 "Droaquetathira base 
V/r. 12 Tornillos S/M. 

CO:i II:2ZZ DflD 89091 

V/r. 02 terminales de la dirección 
7/r. 02 Caria-  terminales 
7/r. 04 Cauchos asnirales 
V/r. 01 'Tueco de pastilla:S para freno 
V/r. 02 Tornillos coliter 
7/r. 01 Kit cilindro freno 
V/r. 02 Guarda polvo botella diroccidn 
V/r. 04 Abrazaderas 
V/r. 02 uniones terminales 

7.020loo 
2.900,00 
6.000,0o 

47.000,06 

14.400,00  
3.200,0o 

27.800,0o 
8.800,00 

3.500,00 
1.500,00 
9.360,00 
14.000,00 
G.000,00 
2.000loo 
1.500,00 
4.800,00 

;1,17;:ü 29 



PAG 07 
Co-rr D:sniTo 00:22 D2 1:0XT:=. LIANTLS 

V ✓r. 01 Brazo comaresor 3 35.000,00 
V/r. 01 Automatico del arranque 20.000,00 

CON D2ZBI7D CARPO TABTZUV 	80 - 05 

7/r. 01 Tubo d21 exosto 25.0000o 
7/r. 01 	aroaza planta 10.900,00 
7/r. 01 Porta diodos 6.800,00 
V/r. 01 Balay 6.900,00 
V/r. 01 '7alinara de la planta 2.900,00 
7/r. 01 sriodo de la planta 2.000,00 
V/r. 01 torta escobillas 4.300,00 
V/r. 01 	otor de la planta 1V.800,00 

x: MS2I:10 A LA ArIZAJCIJI 60-30 

7/r. 01 --Inl'aeuetadura f anos 14.2100,00 
V/r. 01 filtro del aire 6.000,00 

CO:T B.7:721:12, A 121 CX:10:flTB 303D 

7/r. 01 Bomba cltuh comleta 177.000.no 

rr7 TOTAL 	 1'030.500,0o 
14. IVA 
	

144!.270,co_ 

V/r. Previsto tarjo alineación, balan 
ceo y dosnincbadas vel.,iculos de 
la Unidad. 

1'400.000,o° 

3 1'174.770,00 

104.230,00 

	  11400.000,00 3 11400.000,00 

OBJCTO 7 PISCINAS 

V/r. Saldo anterior - 

V/r. Presupuestado presente mes 	 100.000,00 
7/r. Previsto iantenimiento de las 

Piscinas del Casino de Oficial 
y Suboficiales. 	 100.000,00 

WILUT  	100.000,00 	100.000,00 

0372T0 3 IrMWINCIA Y 7,1:1TIB) D3 OFICINA. 

V/r. Saldo anterior 
V/r. Presupuestado presente mes 

V/r. Previsto pago arreglo =mina de 
escribir 112  5141816-6 

V/r. 03 Con3s de Hilo 'lobas 
42.063,00 

3 24.53222o 

$ - o - 
3 66.600,00 

   

UZIUT 	  3 	66.600,00 $ 	GG.G00,00 

,:.„IckXu 29 
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:,RPIGUIO 2004 LARGA DISTA= 
V/r. Saldo anterior 
V,/r. Produnuestado nresente mes 

Vir. ?revisto cancelar en el -presento 
mes. 

OFJ2TO 4 VIAT-2003 

- o - 
30.000,00 

30.000,00 
3 30.000,00 3 30.000,0o 

V/r. Saldo anterior 
V/r. Presupuestado 1-cesante mes 

V/r. Previsto cancela r viaticos nresente 
MOS 25.000,00 

3 — 0 — 
25.000,00 

25.000,00 3 25.000,0o 

ORTITC 2 SlETICIOS =ALES 

V/r. saldo anterior 
v/r. rresuvuestado presente mes 

V/r. Previsto cancelar estafeta de la 
Unidad. 

ZlinUT 	  

3 — 0 — 
3 9.600,00 

9.600 oo 

3 9.600,00 S 9.600,00 

CLAS3 11 Y IV 

III el presente mes el Batallón de ASPC5 " jur2CoDiur, k2 CO " reconciona y dis-
tribuye el material de Intendencia del 5 — C — 95. 

CLAS1 III 

El Batallón de ASPC5 " =CEDES ABEd,00 " suministra los apoyos necesarioas en 
combustibles Grasas y lubricantes de los vehículos de la Unidad, a igual que—
los vehículos que se encuentran de paso en la Unidad, elaborando las reseco 
tivas cuantas de cobro a las Unidades apo yadas. 

CLASE V 
Le municion se suministrara de acuerdo al siguiente cuadro. 

r 7,62 	 9111.1 	I 	FOCIUM 38L 45 MI 

CP. A.S.P.C. 

CP. 1. L. 

CP. IZO 

CP. P.M. 

CP. I / n. 

400 

400 

296 

2170 

25.250 

••• 

1•111M 

30 	300 

• 

1■1 1••• 

50 

■••• 

TOTAL 
23.516 30 	300 30 



'CIASE V. 
	 PAG 09 

En el -:resento mes el Oficial de Sanidad y el Comandnnte de la Comrallig de 

Policia Militar efectuara una revista saniiaria a la base:de Caracol con 

el fin de atender al personal de Soldados de igual el Oficial de Sanidad 

efectuara revista a los baos y el rancho do tropa do la Unidad. 

SECC107 CUARTA 

1.- Elabora onortunamente'las ordenes de suministro Para entregar el mate-

rial solicitado en ell.prosente plan. 

2.- ibnsualmente solicita a la intendencia la cohfrontacidn de Saldo de 

Fondo Interno. 

3.- alpervigila el cámplinie:to del presente plan. 

SECCZOr TE3C221 

1.- Elabora las ordenes de operación para el desplazamiento de las escoltas 

de esplosvos y Personajes de la Unidad. 

2.- Coordina y suporvigila las rutas de los veaculos en los relevos do - 

versonajos y visitantes de. la Unidad. 

SECUIZO COZW72-1172 Y IlTEXT170 	L.. UlTIDAD 

1.- Coordina y supervizila el presente plan. 

2.- Efoctua revistas esooradicas a los talleres y base de Caracol y so ente 

ra de las necesidades de los Soldados. 

3.- Efectua el paco do los sueldos al personal do Cuadros as mismo las -

bonificaciones do los Soldados. 

rTsT2ucclons DE CC0RDLL?CIWT 

tes elementos de construcción, Intendencia seran suministrados de acuerdo 

a los recubrimientos 

El material de Intendencia que no se pueda rocuperar debe ser incinerado previo 
cumplimiento de lao normas establecidas." 

1-1.;2110 Y COILTICACI0723 
• CO:112:ICAC,'ICITES : re acuerdo al I.0.61." vigente 

2.tAlTDO 	 : Sin cambios 
AL RES :ALDO 



FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 
EJERCITO NACCIONAL 

Bucaramanga, Enero 15 de 1996 

ASUNTO 	Memorador de municiones 

AL 	 Señor Teniente 
Oficial S-4 
Gn.- 

Con el presente se envía a ese Comando el 
memorador de munición a consumir en el mes de febrero por parte 
de las Unidades Fundamentales así: 

COMPAÑIA SANTANDER 	 10.000 	cartuchos cal. 7.82 
COMPAÑIA POLICIA MILITAR 	 3.952 
COMPAÑIA INTENDECIA LOCAL 	 400 
COMPAÑIA DE MANTENIMIENTO 	 150 

400 

TOTAL 	 14.802 cartuchos cal. 7.62 

COMPAÑIA A.S.P.C. 

XC 30 
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA 	 p  sexi,* 
EJERCITO NACIONAL NACIONAL 

Bucaramanga, Enero 03 de 1995. 

o 7 7 
No 	 /-BR.5-B4-046 (11) 

_ eacic 

   

ASUNTO 	 Envío Copia Plan Inversión Fondo Interno. 

AL 
	

Señor Teniente Coronel 
COMANDANTE BATALL:N ^E SERVICIOS N'5 
Gn.- 

Se envía a ese Comando , el presupuesto de Inversión de 
Fondo Interno del mes de DIC-94, debidamente revisado y aprobado para su ejecución. 

Asimismo se recaba el reporte de Ingresos , el último día de 
cada mes a! Departamento Financiero Ejército y Comando Quinta Brigada. 

Se recuerda quesos presupuesto de Inversión Fondo Interno, 
solamente deben invertir los cupos asignados para cada Unidad, el valor que exceda 
se debe conservar en Bancos. 

o. 5 

ANEXO : Lo e'unciado. 

__..,-ro 32 

( 

Coronel PEDRO PABL EN-MICAUEZ BOLAÑOS 
2o Cdte y Jefe d Esfado mayor B 

,To. 

1,0) 5 ;40 o 0_4-3 
Ft!  I 11 111.1„ _-- 



TAT; 	C010. 
I Tq N:AL' I OSaL 

ON DE 	.S. 	No . 	"MERCEDES ABREGO" 
SELAC I OS EGRESOS 

iiis.DICIEMBRE DE 1.994 L SSPUESTO I NVERS ION  

	

CONCEPTO 	 DENOMINACIO,‹ 
ICULOC PRECUTUELWALEE ;Saldo anterior 

	

azIcIurE:, j9 	4. GA3T00 8UNCIOEAMIENTO 
Gastos morales 

'Servicios personales 

r/r. Pago fumigmla 
11/r. Pago alquiler retra 

osoabadora 
i(Compra Equipo 

I V/r. 43 sillas rimaz 
:V/r. 02 llaves petancas 
Wr. 03 espatulas 
:V/r, 03 ventiladores 
17/1.. 16 onpejos 
PV/r. 01 llave medio raso' 
'1 V/r. 01 cable eliminador 

IMateriales y Sun'nistroe  

:Vit. 800 fotodoptas 
1V/r. 20 caratulas 
:V/r. 08 laminaciUss 
V/r. 166 reducciones 
¡V/r. 	Blindorin 
:V/r, 0j - cuitas LA. naranja 
:V/r. 20 cartulinas blancas 
V/r. 40 cartulinas verdes  
•V/r. 10 cajas gancaoslegmjad< 
1V/r. 20 carpetas oficio 
tli/r. 10 Carpetas AZ oficio 

✓/r. 05 libros an 200 folios: 
hi/v. 02 libros 4CAC 
•V/p. 40 paquetes. marbetes 
IV/r. 05 paquete° refuerzos 
:V/r. 30 metros oantac 
Wr. 18 Kilometricos 
ytntenimieto  

V/r. previsto pago costura 
210 pareo de botas 

'V/r. arreglo requinto Y 02 
ICuitarras 
:V/f. mantenimiento impresora: 
V/r. Arreglo maquina escribií. 

:V/r. 01 despinctada llanta 

PARCIAL 	SUB-TOTAL ; 	TOTAL 

243.970, 
2'127.294,00 12'127;294,,  

320.000,00 
20 000.00 

300.000,00 

922.802,90 

500.000,00 
12.5000o 
5.800,00 

96.202,00 
250.000,00 
7.000,00 

51.300soo 

3021393,00  

32.000,00 
24.000,00 
24.000,00 
20.000,00 
5.0002os 

18:000,so 
4.5(30,00 
9.200poo 
9.800,00 
2.400A° 

42.000,0o 
35.000,00 
25.2000o 
14.000,00 
1.250,00 
33.000,00 
3.042, 00 

265.1000o  

63.000,00 

79.000,00 
74.100,00 
45.000,00 
!..e.00.0o 

:JE3T3-.C. 32 



02. 

BATALLON 	DE 	.0 No.5 
REL..IkC1G: 	LG 

PRES (.1 PliE STO 	1 N VER S 10 

"MERCEDES AB!: GO" 
ESOS 

E5 	DICII21ARD:0B 1.994_ 

CONCEPTO 	 DENOMINAC ION PARCIAL. 	SUB-TOTAL TOTA I 
Comunicaciones Lransporte 234400s00  
V/r. Provisto cancelar pu' • 

peajes 23.400,00 
.Impresiones y 1Yublicaoiones,  293.600;oo 

V/r. Elaboración taionaric5 
contratos sin formalidwiee 230.000,0o 

'V/r. Pago roglamontos P5711.1 3.600,00 
V/r. Pago 	impresión perioriLl 

co do la Ifridad 60.000,00 
SUD MAL :2'127.294, 

MONIAI MILIW Y 	Saldo anterior $ -G- 
030LO 	10 ; Protocolo 319.207,00 

V/r. previsto paco atencionph 
de Comando 42.329,00 
V/r. previsto 	despedida 4 
Oficiales y Suboficiales 143.500,00 
V/r. Celebración de cumploa 

;Hos 	personal del liatalldn 133.378,00 
319.207,c  1;b13 TOTAL 

TGIDECIAI ccrAsuo 	Hjaldo anterior $ — 0 — 
CITO 20 % 	 :V/r. Giro oontadural Ppa. 638.415,0c 

638.415,,  
$- 	o 	• 

SUB Tara 

ro SEGUNDA DIVIGION 	Saldo anterior 
V/r. Traslado Div- 2 159.604~ 

159.604, SUD TQPAL 

IUTA BRIGADA 	:Saldo anterior $ — 0 — 
V/r. Traslado 1{45 159.60400 

159.604,( GUB TOTAL 

IOTECA COMANDO GTJE 	V/ r. Saldo anterior 72.443,1 
L% 	 :V/r. Giro Conta3uria Epal. 104.364,00 

104.:164,c SUD TOPA', 

tiS NO SCVDTIDOS 	% 

 

Apoyo U.T. Dispensario 

V/ro  Saldo anterior 	- 900,c 
1  rfat,ri ales y sun nintrus 130.900,00 
V/r. 10 escobas 7,000,00 
V/r. 04 bultos jabón. 103.000,00 
V/:« 40 Brillos 1.200,00 

IV/r. 05 elidan 6.500,00 
V/r. 04 Donaroma 13.200,co 

32 



Brigadier Genorrl. AGUSTIN' DILA URI 
Comandante ddintlY—WI a. 

T L ON DE A.S.P.0 No. 5 "MERCEDES AEREGO" 
RELAC:(.1.N: LENESGE 

PRESUPUESTO INVERS 1 ON 

DENOM I NA C I OS 

Apoyo Instal4cfi6d Tele fonos 1  

y/r. Previsto pago lineas te: 
defonicas de la BR5 	:1 

So Estufa Base-  °roque 

ly/r. Previsto compra estufa 
ISUB TOTAL 
'carnet Dervi Mises 

Vr. Saldo anterior 
Vr. Giro contaduría P/pal 
SUD TOTAL 

'Boletas Consulta r&ilcas 

22.500.40 
16.000,00 , 
17.500,0o 
14.0000o 
2.800,00 
3.750,00 
5.500,04 
15.000,00 
14.000,00 

$413.45424 
15'796.842 

CONCEPTO 

r S • DICIMBIBI0 DE 1.994  

PARCIAL 	SUB-TOTAL 	TOrA; 
1200.0000o 

V/r. Saldo anterior- 
:7/r. 05 paquetes Kardex 
Vr. 10 libros 100 folios 
yir. 10 libros 200 folios 
VI'. 05 libros 400 folios 
Vr. 05 roanas pepel oficio 
Vr. 05 resma sopla oficio 
AJ/r. 05 reumas carta 
Vi.. 05 remas copla carta 
;Vi. 04 borradores escobilla 
.Yir. 05 marcadores negros 
Vr. 05 cintas manuales 

200 sobres radiograficoe, 
yir. 200 sobre nautilo gigante: 
Vi-. pabilo elaboracia ocetalri 
:ríos 107.944,49 
0011 TOPAL 
}TOTAL DGRESOS 

500.000,00 
l'830.900, 

44.000,00 

44.000,00 
: $ 4.0 	0 	- 

44.000, 
413.454,19 

11 80.306, 
21.560soo- 
39.9000o 
70.000,04 - 
63.000,00 

'200.0000o 

200.000poo 
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151(122151AS IffLITA35JS DF, COLOTIBI.A. 
12JERCITD NACIONAL 

Bucaramanga, 26 de Pobroro do 1996 

PLANII_LA DT, ADAST2CIIZTIITO3 CLASS I DAM,11 	CARACOL No.2 PARA .31. 
IIA22.0/96. 

36 Soldados x 31 días x 1805 
3 ?aboficial©c x 31 días x. 1830 

32.014.330 
170.190 

12.184.570 

1.171:7270 CE 2T. 	s.r.UNTT. 	Ifj23TAL 

AC1ITE 	 CIJA 	04 
AF2D2'. 	 BULTO 	05 
/ITU:: 	 CAJA 	02 
7Z-A 	 ATETO 	01 

ALVTCA:Z 	 BULTO 	03 
If•lLA 	15 

GALIO D5: WILINA 	Di- CPLAY 	01 
COCOLAT.3 	 CIJA 	01 	 54.750,Y O: 	W TOCO:US 	 CIJA 	01 	 35.230( F72300 RO/AL 	CAJA 	04 	 1.250-1 FRIJOL 	 BULTO 	01 	 56.600 ∎I 0ALL7DA7 SALTINA 	CATA 	03 	 12.600 L7J211TA 	 BULTO 	01 	 -0•.)'5 500 ( 
PANZA 	 BULTO 	02 	 23.616 yy 1.121Y0112,OA 	 GATA 	01 	 43.118 PASTA EORIA 	2111P,ODA 	03 	 12.408 , 
SALSA D2 TOl:AT3 	CAJA 	01 	 17.920.1 
;Luzza rirnocaDA 	Anne:U 	03 	 8.424 i .7j2C2.2 .!:if rapie 	72LsiL 	-tipo 
sorAc i:Accr. 	DGT 11 	12 	

1.45 
640  /
5/ 

Tz:IC'1.1311.70 	 CIJA 	01 
R'sviLY3 

C /ABADA P'IMAIDA 	APJIDDA 
CAJA 	01 

01 	
33.600 
17.856r 

6.720 
CUCIIUCO D2 GIBADA AlZ.7DM 	01 	 6.625 1 CliCiECO D 1:JI.I',/, 	ORO:U 	01 	 6.160 ( D'Ill;SCAT2NA 	CIJA 	02 	 35.352 LIZ laimfli. PUT2LA CIJA 	01 	 14.520 .(11  111,21,11DA 	 CAJA 	01 	 16.152 t 

?IIEXO 42 

18.060„, 	72.2401 
35.250 -(,,- 	176.250 
22.560 (j 	45.120, 
11/7.930 ic 	17.930 
23.250 ( 	84.75-0, 
1.830 ( 	27.450 

15.500.1 	15.500 / 
54.7501/ 
35.280/ 
35.0001- 
6.600 

37.600t 
5  

35.500 

43.11a 
47.232 

37.2241 
17.920 

145.500. 
7.68ft 

17.856 
33.600 
6.720 

14.520/ 

6.625 
6.160 

70.704 

16.152 



i IAR J117  JO IRO 

TWIENA 7 111PIL 

2j ocutivo 

SALC1IICHA 	21:11 SAIIITLaAu 
,11/ALL IZAS 12'13TIVAL 
TOTAL 7.71211:23 Fa if31203 

CAJA 
CAJA 
1-11.a 

a117: UN 7,7ILION 115223(1 T.1MILIOS 01701 

717711135' 171123C0 
O3C013 

1:71C ITU  

01 
01 
11 	

"29. ff52 	9.710 
O00 ---9.900 

-- - 
a 

 
1.311.065 

ZL 13111.1 	C:111C0 2 /30:3 ItC1K1. 

S 873.505 
1.311.065 

32.184.570 

ANEXO 42 



b..Cursos de Acción No.2 
Efectuar operaeicines de contraguerrilla en Ruma suman/tuca sobre las 
cuadrillas Capitán PARMEN10,XX de las FARC,XVI de las PARC, 
JOSE SOLANO SEPULVEDA ,qAmmo TORRES RES1REPO, XII de 
las FARC, XXXIII de las PARC, XLVI de las FARC, EPRAIN PABON 
PABON, CLAUDIA ISABEL ESCOBAR JEREZ NUEVO EPI„ era sus 
áreas de influencia y movimiento de las Unidades do maniobra de la 
Brigada. 

c. srr UaCiON DE PERSONAL 

1) Personal Lesione° y Adráiniatrativo de la Unidad Táctica. 

OFICIALES 

LEC 
MY CT 	i T E ST TOTAL 
03 04 	105 06 I 

SUBOFICIALES 

L
1-FIR S'Y Sb. CP. 	CS. OTAL 

58 
4 10 09 18 	, 17 

OFICIALES 

MY. BARRERO MEDINA MIGUEL A 	 LOO. 
MY. RODRIGUEZ GRACIA ERWIN 	 ADM. 
MY. PEÑARANDA RAM-112.EZ AMPARO 	 ADM 
CT. MIRANDA ANGULO JUAN M. 	 LOO. 
CT. ROBLEDO QUIJANO JAIME 	 ADM. 
CT. GONZALEZ COLORADO VICTOR M. 	LOO. 
CT. AYALA AMAYA JAVIER ALBERTO 	 L03. 
TE. CORDOBA LOZADA HUGO DANIEL 	LOO. 
TE FERNÁNDEZ SUÁREZ HUGO 	 ADM. 
TE. CAICEDO LOZANO ROBERTO A. 	 LOG. 
TE. PIZARRO GOMEZ CAMILO E. 	 ADM. 
TE. SOTELO BARRERA JOSE ABEL 	 LOO. 
ST. MUÑOZ SUAREZ FELIX MANUEL 	 LOG. 
ST. NIETO PARRA JOSE ORLANDO 	 LOG. 
ST. SUÁREZ PINEDA OMAR 	 LOG. 
ST. GONZALEZ ZAPATA:JESUS 	 LOO. 
ST. COTE REDONDO EYON 	 LOO. 
Sr ROJAS AVILA WILDER ' 	 LOO}.  
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SUBOFICIALES. 

SP. MARTINEZ LOZA RICARDO 	 LOO. 
SP. SANCIIEZ QUUANO JUAN M 	 LOO. 
SP. MORA TORRES OLIMO 	 LOO. 
SP. CAMARO° BARRAOAN CONCEPCION 	LOO. 
SV. CONDE NIÑO ROZO EDGAR 	 LOO. 
SV. VALENZUELA ROMERO ROBERTO 	 ADM. 
SV. CANO GUALUROS FRANCISCO J. 	 ADM. 
5V. PARRADO UMAÑA JORGE ISAAC 	 ADM. 
SV. QUINTERO ARDILA FIDEL 	 ADM. 
5V. CASTELLANOS MANCILLA JAIME 	 ADM. 
SV. RESTRETO ARIAS GUSTAVO 	 LOG. 
5V. OCHOA RICO CARLOS EMILIO 	 LOG. 
SV. RODRÍGUEZ CORDERO RAMIRO 	 LOG. 
SV. CEDIEL QUIÑONES BERTHA 	 ADM. 
SS. ORDOÑEZ FUENTES RAUL 	 LOO. 
SS. ALONSO MARTINEZ JARO 	 ADM. 
SS. @ROZO RUEDA WOLITAN 	 ADM. 
SS. PINEDA VARGAS-GLORIA 	 ADM. 
SS. MARTINEZ BERNANDEZ YOLANDA 	ADM. 
SS. OVALLE MORALES BLANCA D. 	 ADM. 
SS. CARPIO ALADETIE EDINSON 	 LOO. 
SS. CASAS ESPINEL PUDRO GONZALO 	 LOO. 
SS. RUIZ CRUZ ALEJANDRO 	 LOO. 
CP. ANA DELIA OLAYA AVILA 	 ADM. 
CP. BECERRA CUSARIA BERMA C. 	 ADM. 
CP. RAMIREZ LUIS FERNANDO 	 ADM. 
CP. RINCON AMADO WILLIAM 	 ADM. 
CP. MECULIC RINCON FRANCISCO 	 ADM. 
CP. PARRA VASQUEZ ALFREDO 	 ADM. 
CP. AGUIRRE VERA LUIS ALVARO 	 ADM. 
CP.GONZALEZ MEDINA ADOLFO A. 	 LOG. 
CP LEAL MOGOLLON ELDER ALBERTO 	LOO. 
CP. MEJIA LEAL CARLOS ARTURO 	 LOO. 
CP. VILLAMIZAR ARAQUE PABLO 	 ADM. 
CP. CAICEDO SANCFIEZ FREISMAN 	 ADM. 
CP. ARGUELLO MARTINEZ:OMAR 	 ADM. 
CP. MORENO MO q O SANDRA P. 	 ADM. 
CP. PEREZ CORONADO JAVIER 	 ADM, 
CP. DIAZ MONTEALEGRE JOSE F. 	 ADM. 
CP. OIRALDO MURILLO MARIA M. 	 ADM. 
CP. CALDERON ASCANIO NELCY 13. 	 ADM. 
CS. ESTRELLA ZABALA BELCY P. 	 ADN/ 
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CS. COMP7 PATINO ROSA HELENA 	 ADM. 
CS. URBANO TENORIO CARLOS A. 	 ADM. 
CS. MORALES EDWIN ROOSEVELT 	 LOO. 
CS. MUNERA lIENAO S'ITVLEYDAN 	 LOO. 
CS. RUEDA BORJA CESAR AUGUSTO 	 LOO. 
CS. RAMJRBZ BONILLA RIGOBERTO 	 LOG.  
CS. ROBAYO LOZANO FREDDY 	 LOO. 
CS. CANON MONTANEZ WILSON 	 LOO. 
CS. FONSECA CONTRERAS RE1NALDO 	 LOG. 
CS. ANTONIO ANTONIO FABIO A. 	 LOO. 
CS. MORA PERAFAN HECTON F. 	 LOO. 
CS. RODRIGUEZ GONZALEZ JHON J. 	 LOO. 
CS. PEREZ MEDINA WILLIAM HUMBERTO 	LOO. 
CS. OSMIO GRACIA p • 	li • 	 LOO. 
CS. BARBERI FORERO MIGUEL ANGEL 	 LOO: 
CS. AMORTECIUI HERRERA JOSE E. 	 LOC,. 

2) Poblemos de Personal 

a. Escasez de Oficiales en el grado de Capitán, se'requiere la destinación de 
hes oficiales para completar la TOE. 

b. Insuficiente servicio de casas fiscales, Lacen falla 80 viviendas para 
suboficiales, aspecto este que incide cu el bienestar y en la moral. 

c. Hace falta el nombramiento de un mecánico Diesel ya que la Unidad a pesar 
do tener el 60% de vehículos de este tipo NO cuenta con ningún mecánico con 
esta especialidad, 

D. SITUACION DE ASUNTOS CIVILES 

1. De acuerdo a la apreciación 

E. SITUACION LOGISTICA 

1. Ubicación de las instalaciones Logística/ 

a. Del escalón superior 

1. De abastecimientos 

CLASE I 

-Fondo rotatorio del Ejército 
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CLASE 11 

.- Intendencia General 

.- Brigada de Apoyo Logístico 

CLASE B1- 111A 

- Brigada de Apoyo Logístico 
- Jefatura Técnica FAC 

CLASE 1V 

-Brigada de Apoyo Logístico 
-Batallón de Abastecimientos "PEDRO FERMÍN VARGAS" 

CLASE V 

- Brigada de Apoyo Logistico 
- Batallón de Abastecinnentoa "PEDRO 1~4 VARGAS" 

CLASE VI 

- Brigada de Apoyo Logístico 
- Dirección de Sanidad 

2. De mantenimiento 

-Batallón de Mantenimiento "JOSE MARIA ROSELLO",uhicado en el 
barrio 20 de Julio , Santafé de Bogotá. 

3. De servicios 

Por conducto de la 
Armamento 
Comunicaciones 

Intendencia 
Sanidad 
Transportes 

Segunda División al Comando Superior. 
Dirección de Armamento Santafó do Bogotá 
Dirección de Comunicaciones Santafé de 
Bogotá 
Dirección de Intnorleiwia Sautafé de Bogotá 
Dirección de Sanidad Santafé de Bogotá 
Batallón de Transportes, Santafé de Bogotá 

4. Servicios Administrativos 

Justicia 
Tesorería 

Tribunal Superior Millar S/1MM do. Bogotá 
Tesorería Principal del Comando del Ejército 
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Direce.Reclutamiento 
y Movilización 	Dirección de Reclutamiento 
Administracion de 
Personal 
	

Departamento 11-1 Comando Ejénálo 

b. Del escalón propio 

1. De Abastecimientos 

-Planeamiento de acuerdo a suministros del Comando Superior 

CLASE 1 

- Fondo Rotatorio del Ejército Seccional Bucaramanga 
- Centros de Acopio del Area 

CLASE II - 

- Batallón de A.S.P.C. No.5 "MERCEDES ABREDO"en 
Bucaramanga 

CLASE III - IRA 

- Se cuenta con Surtidores en las Unidades Tácticas con capacidad para 
abastecer la demanda do cada Unidad. , 

- Las Unidades Tácticas cuentan con tanques para el almacenamiento 
JP4 de acuerdo al siguiente cuadro, est: 

UNIDAD TIPO CAPACIDAD TOTAL 
BISAN Almacenamiento 1 	Almacenamiento 

01 BIDON 750 GLS. 2250 GLS. 
O LBIDON 1500 GLS, 

BILUD 02 BIDONES 15(X) GLS 3000 GLS. 
BAGAL 01 13IDON 750 GLS. 750 GLS. 
13ACIRA 01 BIDON 3000 GLS. 3000 GLS. 

(MAL ESTADO) 
BAS05 01 BIDON 	500 GLS. 

01 BIDON 	1500 GLS. 
01 Carro Tanque 	2000 GLS. 

4000 GLS. 
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CLASE V 

- El Comandan de la Fuerza de acuerdo a disponibilidad de medios 
coloca por intermedio del Batallón de A.S.P.C. No.5 el material de 
guerra a las Unidades Tácticas, en la mayoría de los catan con apoyo 
aéreo se sitúa el material en Bucaramanga y de este punto se toparle eu 
helicóptero 9 por vta terrestre con la seguridad correspondiente. 

CLASE VI 
- Los apoyos son situarlos mediante delegación mensual para adquisición 
drogas y servicios de la Ciudad. 

- La Quinta Brigada cuenta C011 el apoyo del Hospital Regional del 
Nororiento, el cuál es organice del Instituto de Salud de las FF.MM. y 
presenta limitaciones en el personal especializado para el cumplimiento 
de la misión; en la actualidad funcionan los siguientes servicios: 

- Fisioterapia 
- Nutrición 
- Sala de partos y materno infantil 
- Rayos X 
- Sala de Urgencias 
- Hospitalización 
- Sala de cimgia 
- Servicio de otorrino 
- Servicio de Urología 
- Servicio de Odontología 

Las demás Unidades cuentan con Servicios Médicos; odontológicos y 
servicios de Enfinmeria. 

2. De Mantenimiento 

- Las Unidades Tácticas efectista el mantenimiento de I y II Escalón. 

- La competa Movil de Mantenimiento del Batallón de Servicios No. 5 
"Mercedes Ábrego", efectúa el mantenimiento de DI Escalón de 
acuerdo a un plan do mantenimiento y las solicitudes o eventualidades 
que se presenten. 

-N y V Escalón es solicitado a través del Batallón de Servicios a la 
Brigada Logística e Intendencia General 

3. Servicios. 
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- El Batallón de Servicios apoya a loa diferentes medios asignados 
(armamento,,  comunicaciones, transportes, intendencia, sanidad). 

- El Batallón de Ingeniaos No.5 "Francisco losé de Caldas"presta el 
apoyo en lo relacionado a construcciones y mano de obra 

2. Limitaciones Logísticas. 

a.Abastecimientos 

CLASE I 
-La Unidad Táctica no presenta ninguna limitación en este campo. 

CLASE 11 - 

- Se presentan limitaciones por vis terrestre en el apoyo del suministro 
de material Especial y Reservadd tanto del Batallón >de Abastecimiento 
hacia Bucaramanga, como de esta ciudad hacia los distintos Batallones 
do la 13R-5 por situaciones propias de seguridad; es por esto que se 
requiere un mayor apoyo aéreo para movimiento de esta clase de 
material y de clase V. 

- Existen serias limitaciones en lo que respecta al material del puesto de 
mando ya que prácticamente no existe material para su instalación y 
funcionamiento. Se requiere un puesto de camparia para una Brigada. 

• Pese a izo el Comando de la Fuerza ha hecho esfuerzos para dotar a 
la tropa de material de Intendencia en lo querespecta a camuflados, 
bolas, equipos de combate, etc; además hace falta mayor suministro de 
estos elementos. Se requiere la dotación de 726' mochilas de camparía y 
726 cantimploras con jarro. 

- No se consiguen en los almacenes de Oficiales y Suboficiales uniformes 
No.3 ni No.2, los elementos sonescasos y limitan la correcta presentación 
do los cuadros. 

CLASE III - ILIA 

- No se presenta limitaciones en este Campo, la fuerza apoya en buena 
forma; asimismo existe un apoyo por parte de ECOPE1ROL. 

- El combustible 7131 es suministrado por la dirección en almacenes de 
la Fuerza Aérea y también existe apoyo de ECOPETROL no teniendo 
limitaciones en este elemento. 
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CLASE V 

- Como so trató anteriormente existen limitaciones en el abastecimiento 
de esta clase de material ya que únicamente se logra con el apoyo aéreo 
el cual ea muy limitado. 

- No se están dotando a las Unidades de municiones para armas cortas 
como es la de 38, 32 y 9mnr, ad mismo no existe apoyo en granadas 
Ca1.81mm, 90mm, 105 mm, 120uun, pera operación ni para Instrucción. 

CLASE VI 

- No existen limitaciones en una área, los apoyos son situados mediante 
delegación mensual para adquisición de droga y servicios medicas en la 
ciudad. 

ANÁLISIS 

A. ABASTECIMIENTO. 

CLASE I 

-En cuanto a la clame I se puede cumplir la misión, no existen limitacionea 

CLASE II - IV - V 

-Se requiere mayor apoyo por parto del Comando Superior en lo quo respecta al 
envio de esta clase do material; se hace necesario contar con el apoyo aéreo 
máximo una vez al 11108 para transporte de municiones y material reservado. 

-Se presentan limitaciones en municiones de arma corla y granadas pan artilleria, 
asa mismo se requiere el cambio del fusil G-3 por loa Galil. 

CLASE ILI 

No se presentan limitaciones. 

B. MANTENIMIENTO 

1. Necesidad 

a. Transportes. No presenta necesidades de mantenimiento, se cumplo sin 
limitaciones en las Unidades Tácticas y en el Batallón de Mantenimiento para 
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III y IV escalfa 

b. Comunicaciones. Presenta limitaciones en lo quo respecta a Repuestos, el 
Batallón posee equipos y personal idonco para elbetuar mantenimiento hasta 
Escalón; cuando se requiere de IV y V Escalón se, envían al Batallón de 
Mantenimiento para su recuperación. 

c. Armamento. Se presentan serios poblemos con los fusiles G-3 y en algunos 
Galli; se requiere el cambio urgente do este material en vista de que ya no 
ofrecen mayores garanlias. 

A continuación se relaciona el mantenimiento que se ha hecho al material 0-3 
en la Unidad Táctica desde el ano 1992: 

FUSILES CON UN MANTENIMIENTO 
Cantidad 	 Ult.Foc.Mto. 

019 	 ario do 1982 
026 	 arlo de 1987 
312 	 ano de 1988 

FUSILES CON DOS MANTENIMIENTOS 
020 	 atlo de 1986 

FUSILES CON TRES MANTENIMIENTOS 
020 	 alio de 1983 
029 	 alío de 1983 
004 	 ano do 1990 

FUSILES CON CUATRO MANTENIMIENTOS 
DIO 	 ano de 1988 
010 	 alio de 1989 
009 	 atto de 1990 

d. Intendencia. Se efectúa en forma excelente, especialmente en lo que respecta 
a I y II Escalón; así mismo posee la maquinaria, equipos y personal idóneo 
pira hacer mantenimiento de botas de combate, equipos, carpas y uniformes. 

e. Sanidad.No se cuenta con la capacidad de hacer mantenimiento a los equipos 
utilizados en esta área, por lo mismo se paga por sustituta:unolento a centros 
especializados. 
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f. Equipo de Ingenieros. La Unidad Táctica no cuenta con paisana] técnicos 
para mantenimiento do todos los equipos siendo mínimo lo que se contrata 
con Entidades particulares, no se constituyo en limitación logistica. 

2. Disponibilidades 

-Se anexan los cuadros de mantenimiento con que apoya el Batallón de ASPC 
No.5 a bis Unidades de la Quinta Migada 

C. SERVICIOS. 

1. Necesidades 

a. Transportes. 

-Personal: Nombramiento de des mecánicos DIESEL y do dos conductores. 
-Vehículos: Asignación de un vehículo do Comando, dos Volquetas y tia 
carrotanque para transporte de agua. 

-Equipo de Herramienta Pesada: Equipb do lavado do vobleulos, banco do 
prueba de inyectores con su respectivo calibrador - prensa do válvulas. 

D. SANIDAD. 

Como principal necesidad en esta área so requiere la asignación de usa 
partida fija mensual para mantenimiento y sostenimiento del Hospital 
Regional del Nororiental, la cual aorta de 510.000.000.0o 

So requiero el nombramiento do el siguiente personal para mejorar ol 
servicio: 

CARGO 	 CANTIDAD 

-Anestesiologo 	 01 
-Pediatra 	 01 
-Otorrinolaringologo 	01 
-Auxiliar de laboratorio 	01 
-Auxiliares de enfermada 	03 

E. CONSTRUCCIONES. 

-La guarnición cuenta con 190 viviendas fiscales las cuales necesitan aparte de el 
respectivo manejo administrativo un mantenimiento permanente, por lo cual se 
requiere la creación de una Secciona! de Casas Fiscales. 
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-Se requiere el cambio del 90% al material de estufas electricen de dotación de las 
viviendas las cuales ya han superado uu ciclo de vida Mil. 

-La asignación de wia partida para el mejoramiento. 

COMPARACION. 

A. LIMITACIONES LOGISTICAS 

Para el cumplimiento eficaz de la misión en el campo loglstico se deben de 
mejorar los siguientes campos: 

- El abastecimiento debo hacerse con apoyo Heltcoportado. 

• Cambio del material de guerra a las Unidades que en la actualidad tienen fusiles 
0-3. 

- Suministro do Equipo Campana a las Unidades Tácticas. 

- Si auinistro de carpas de propósitos generales y elementos para los puestos de 
asido. 

- Asignación de nets recursos para Servicios Médicos, en mejora de los 'servicios. 

- Asignación do una pulida fija para mantenimiento del Hospital Regional. 

13. COMPA.RACION CURSOS DE ACCION 

VENTAJAS DESVENTAJAS 
CA I CA2 CA I 	CA2 

X Atacadas debilidades del enemigo? X 
X Facilita las Operaciones fianzas? X 

X Engalla al enemigo? X 
X Depende del tiempo? X 

X Controla áreas do influencia? X 
X Permanente Comando y Control? X 
X Ayude al manejo administrativo? X 

5. 	CONCLUSION. 

a. La misión puede ser apoyada desde el Punto de vista Logi/Aleo en cualquiera de los 
dos Cursos de Acción que se tomen. 
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Teniente Coronel 
COMANDANTE EA 

~JAIME FAND1190 RINCON 
LON ASI'C NorMERCEDES ADREGO" 

Autentica: 

\') 	• 	• 
Teniente RO 	OZALFON CAIC )O 1 OZANO 

OFICIAL 8-4 

b. Se mcomienda el Curso de Acción No.2, el cual (alece mayor apoyo. 

c. El curso de Acción No.1, ofrece monos requerimientos Matonees y desgaste de 
materiales, pero expone el apoyo logístico a ser blanco de otros grupos alzados en 
armas en su continuo accionar delictivo. 

d. Los aspectos logísticos do mayor atención son: 
-Apoyo aéreos para movimientos de tropas y abastecimientos. 
-Suministro oportuno de combustible JP4 en las áreas afectadas. 
-Apoyo a las Unidades en elementos y equipo do Campaila. 
-Asignación y apoyo en Servicios Módicos y Hospitalatios. 



FUERZAS MILITARES DE COLOMBLA 
EJERCITO NACIONAL 

Bucaramanga, Febrero 10 de 1.996 

ASUNTO 
	

Plazo cotización. 

p 

Señor Jefe de Ventas 
LECHESAN S.A. 
Ciudad 

Con el presente se le halan al Señor Jefe de Ventas LECHESAN S.A. que 
con plazo 19 de Febrero del año en curso deberá presentar en las oficinas de la Intendencia 
local del Batallón de Servicios N°5 "Mercedes Ábrego" una cotización de sus productos 
con el fin de participar en lajunta de compras del mes de Marzo que se llevará a cabo el día 
22 de Febrero de 1.996 en las instalaciones del Batallón. 

Es condición fundamental que dicha cotización se encuentre en un sobre 
totalmente sellado. 

CIAR) Ví 	JOLOBADO VICTOR MANUEL 
ndente Locar N°5 
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CONTABILIDAD 

CONTENIDO 

1. OBJETIVO 

2. ALCANCE 

3. NORMAS GENERALES 

4. FUNCIONES A NNEL CARGO 

4.1 JEFE DE CONTABILIDAD 

4.2 AUXILIAR DE FONDOS 

4.3 AUXILIAR DE BIENES 

4.4 SECRETARIA 

5. CUENTA FISCAL 

5.1 PROCEDIMIENTO ELABORACIÓN CUENTA FISCAL 
DIAGRAMA. 



BATALLÓN AS.P.C. N°5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

~UN. DE PROCEDIAIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

1. OBJETIVO 

▪ Determinar las funciones a nivel de cargo pare la Sección de Contabilidad, 

avisando los principios de control intemo. 

• Establecer las normas y procedimientos bajo las cuates se rigen las diferentes 

operaciones que se realzan en el manolo de la Sección de Contablldad. 



BATALLON AS.P.C. 
" bERCEDES ÁBREGO ° 

MIYILIAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

2. ALCANCE 

Se Inicia con la recopilación y registro de toda la Información contable de acuerdo a las 

normas legales vigentes para consolidarle y presentarla en la rendición de II cuenta fiscal, y 

le elaboración de les estados Inanimes. 



RATALLON AS.P.C. N°5 
MERCEDES ÁBREGO" 

~AL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

3. NORMAS GENERALES 

La Sección de cordabUdad es b encargada de reatar que bs documentos y papales que 

se generen en el botalón, de acuerdo con las normas, reglamentos y autorizaciones que 

rigen la institución y que dichos documentos queden registrados para poder realzar y 

enviar b cuenta Ital. 



BATALLÓN AS.P.C. Ir 5 
"MERCEDES ÁBREGO " 

MANUAL DE PROCEDEIIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

IDENTIFICACIÓN 

CARGO RELACIÓN DE DEPENDENCIA 
Denominación: 	 Jefe de Contabildad Sección 	 Contabildad 

Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo 
comandante 

REQUISITOS Y OTROS 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA 
Contador Púbico 
Acreditar conocimiento en sistemas. 

Mlnimo 2 años como contador 

4. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES 

4.1 FUNCIONES DEL CARGO - JEFE DE CONTABILIDAD 

Recibir diariamente de la Intendencia Local, Sección Cuarta, Akneeenietss, Tesorero, 

Ecónomo kis originales de todos los documentos que exijan registros contables como: 

Relación de compromisos adquiridos, estado diario de fondos y valores, boletín diario de 

almacenes y otros con sus respectivos soportes cuya imputación presupuestal y contable 

debe estar debidamente codificada. 

-, 	Comparar mensualmente los saldos que arrojen los broa de la Sección de Contablidad con 

los de le Intendencia Local, Tesoreria, barde: de almacenes y Economato. 

- 	Proyectar las comunicaciones pertinentes a la corrección o modificación de cifras cuando 

se presenten errores o diferencias en los documentos contabitados o en los cruces 

efectuados. 



BATALLÓN AS.P.C. N° 5 
"NERCEDES Áf3REGO 

Me$4UÁL DE PROCEDNENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

• Responder por todos los movimientos comibles que por cualquier concepto se efectúen. 

Elaborar el balance consolidado de fondos y Nenes de la unidad. 

• Revisar periódicamente km libros auxllares de fondos y bienes. 

Efectuar las concileciones bancadas con los «tractos y Ebro, auxllares de bancos de la 

Tesoreria. 

Recibir de la Sección de Personal las nóminas de pago mensual con su respectiva acta de 

revisión, efectuando los ajustes presupuestales a los resúmenes de nómina y enviarlas a la 

Intendencia Local para la elaboración del comprobante de egreso y relación de 

apropiaciones. 

Colocar a disposición de la Intendencia Local los libros mallares para la elaboración del 

cruce de cuentas. 

Colocar a disposición del Ejecutivo y Segundo Comandante los libros de Contabilidad para 

la realización de la visita administrativa mensual. 

Comunicar mensualmente antes del 03 de cada mes los valores sobrantes por servicios 

personales para ser deducidos de la delegación de pago. 

• Efectuar vedlicación física de los bienes depositados en almacenes o uso mediante prueba 

selectiva o revisión de Inventarlos. 



BATALLON A.S.P.C. N' 5 
"MERCEDES ÁBREGO a  

MM41.161. DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABLIDAD 

Rendir mensuabnente al Departamento de Auditoria intenta copie de la cuenta fiscal 

consolidada de fondos y bienes con sus respectivos soportes de Ingresos y egresos, 

conformando un legajo para fondos y otro para bienes. 

Rendir mensualmente a la División de Finanzas del Ministerio de Defensa, copla de los 

documentos contables relacionados en el Retal b. de le Directiva Permanente 00049/93, 

debidamente refrendados por el ordenador del gano y el responsable de le Sección de 

Contabilidad. 

Rendir mensuabnente al Departamento Financiero del Ejército copia de los documentos 

contables relacionados en el literal b. de le Directiva Permanente 00049/93 anexando copla 

de los ingresos generados durante el mes y copla de los comprobantes de egreso 

cancelados por concepto de fondo imeme. 

Consoldar y rendir trimestralmente a le Contraloría General de le República le cuenta fiscal 

consoldada de fondos y bienes de acuerdo a lo estipulado en Oficio No. 112081-CE-

CEFIN-CC-022 dW 27 de Abril de 1995. 

Efectuar revisión deidada a los comprobantes de egreso verificando que cumplen los 

siguientes requisitos exigidos en le Circular No. 108970-CE-CYP-A1-027. 

Firma del ordenador del gasto. 

Liquidación (valor bruto, retención en le fuente, Impuesto de timbre, neto a pagar). 

Imputación contable (codificación de acuerdo al Plan de Cuentas). 



BATALLÓN A.S.P.C. N° 5 
"MERCEDES ÁBREGO" 

MANUAL DE PROCEDINENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

Imputación presupuestal (número, nombre del articulo presupuestal y objeto). 

Documentos soporte ( contrato sin (*maldades plenas o contrato de orden de 

servicios según el caso, certificado de disponibilidad presupuestal, factura 

comercial con membrete, NIT o Cédula de Ciudadanla, número de la factura, 

cantidad concepto, valor unitario, valor total, firma y sello del proveedor, que se 

encuentre pretimbrada, cuenta de cobro y acta de recibo a satisfacción cuando se 

trate de contrato por servicios). De Igual forme las cuentas de cobro por servicios 

prestados por profesionales deben estar membreteadas con cédula de ciudadanía 

del beneficiado de acuerdo con lo establecido en el Estatuto Tributario. 

• Firmar y salar los comprobantes de egreso autorizando el pago de compromisos. 

Prestar asesoría a las dependencias del área administrativa cuando éstas as( lo requieran. 

Presentar mensualmente en reunión administrativa ante el Comando del Baldón, Informe 

de los movimientos contables ocurridos durante ese periodo. 

Participar activamente en be estudios que conlleven al desarrollo de la Unidad y a la 

sokiclén de la problemática actual de la misma. 

Propiciar el mejoramiento continuo en el área de trabajo. 

• Velar por el cumplidero° de las normas técnicas y legales en el manejo contable. 

• Supervisar y controlar el trebejo del personal a su cargo. 



BATALLÓN AS.P.C. Pf 6 
"MERCEDES ÁBREGO" 

~AL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES 
SECCIÓN DE CONTABILIDAD 

Responder por el cuidado y conservación del equipo y elementos de trabajo a su cargo. 

Suministrar en roma doblada a la Sección Cuarta los Ingresos del mes por concepto de 

fondo Interno para la elaboración del plan de inversión. 

Elaborar radiograma con destino al Departamento Financiero del Comando del Ejército 

con plazo 02 de cada mes informando los saldos sobrantes por concepto de servicios 

personales, a do de que sean deducidos de la delegación de pago al mes siguiente. 

Suministrar a la Intendencia Local el dato de les valores descontados durante el mes por 

concepto de retención en la fuente • impuesto de timbre a fin de que se proceda a elaborar 

el comprobante de egreso para el pago de estos descuentos a la Administración de 

Impuestos Nacionales. 

Suministrar a la Intendencia Local los datos del movimiento contable del mes para la 

elaboración de la reunión administrativa ante la Quinta Brigada. 

Elaborar las Mediaciones para cancelación de acreedores varios y entregarlas al Jefe de 

le Sección para que sea armada y se inicie el proceso de pago. 

• 	

Entregar a la Secretada los comprobantes de egreso con sus respectivos soportes una vez 

sean cancelados, para que sea legajada la cuenta fiscal. 

▪ Responder por el material puesto bajo su cuidado. 

Lis demás que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo. 
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