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1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para la seccion de

personal, aplicando el principio de control interno que hsabla

sobre la adecuada segregacion de funciones,

Establecer las normas y procedimientos bajo los cuales se rigen

los diferentes movimientos que se realizan en el manejo de la

seccidn de personal.




————




Todas las novedades ocurridas & nivel fuerza deben ser

recopiladas y relacionadas egp el informe mensual de personal
(Inper}, envidndolo mensualimente ai departamento E~1, ubicado en

Santafé de Bogotad,

Las nuevas reglamentaciones ¥ demds informacidn recibida de
Santafé de Bogotd, son motivo de academias, las cuales deben ser

dictadas, por personal idépeo y conocedor de dichos temas.

La vinculacion de soldados voluntarios y su pPosterior retiro de
fa fuerza por diferentes causales, genera desde el punto de vista

legal, el reconocimiento de prestaciones sociales, obligacién que

mayor a tres meses,

El dnico documento valido para acreditar ante e} Binisterio de
defensa la novedad de fallecidos, es el registro civi] de

defuncidn,




IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCI A

Denominacitn: Jefe de Persongal Seccidon

Jefe inmedijato: Corone

Persona} (5-1)

REQUISITOS Y OTROS

EDUCAC ION EXPERIENCIA
Grado: Sargento Viceprimero Haberse desempefiado en CaTrgos
Sargento Primero de plana mayor, y tener
experiencia en mane jo de
Personal.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES NIVEL CARGO

Enterar a las unidades tacticas Yy miembros de} Estado Mayor sobre

modificaciones Y actualizacion de las normas que regulen e Bane jo

de personal .

Mantener al dia e} cuadro de efectivos.

Elaborar relaciones e informes de} Personal de ia unidad,

Elaborar propuestas de personal sobre altas y bajas, asi{ mismo

traslados realizados de acuerdo con las necesidades.




5 FRANCIS(X}JOSEDECALDAS R RN PERSONAL,

Gestionar lo relacionado con el Pago de los sueldos, haberes,

primas, bonificaciones del personal de la Unidad,

Tramitar y registrar los pPartes o anuncios de delitos militares

Cumplir en forma estricta y oportuna con la presentacién de ia

documentacisdn que se rinde mensusalimente.

Participar en la realizacién del tercer examen wédico para |a

incorporacién dei personal .

Responder por el cumplimiento del Piap de Bienestar.

Revisar cuidadosamente la némina para verificar que |ps

relacionados presten Sus servicios a la unidad.

Revisar y tramitar oportunamente las evaivaciones de] personal

Atender con diligencia al personal gue llega a la oficina con 5U5

diferentes necesidades.

Mantener la debida reserva sobre la informacién que maneja.
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SECCION ' PERSONAL .

Informar al comando superior y familiares sobre accidentes y

defunciones del personal.
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IDENTIF ICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Secretaria Seccién  Personal (§-1 }

Jefe inmediato: Jefe de

Personal
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Adjunto Mayor, Adjunto Intendente, Minimo un (1) afio ep Cargos
Ad junto primero, Adjunto Segundo de secretarjado.

Adjunto Tercera

4.2 FUNCIONES A NIVEL. CARGO

Reemplazar al jefe de la seccién cuando se ausente.

Archivar la documentacién de la seccidn.

Llevar los libros Y cuadros estadisticos de la seccién.

Verificar que |a documentacién emitida lleve firmas ¥ sellos

completos.

Elaborar mensvalmente el informe periédico de persona] "INPER" y

eventualmente jqs informes que se requieran,

Tramitar la documentacién a su cargo.
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. Elaborar planiljas de devolucién de alimentacién de soldados,
pago de pasajes, vidticos, eStancia personai de cuadros y

civiles, pianilias por licenciamiento,

Elaborar iosg movimientos de lag Novedades ocurridas diariamente.

Tramitar la documentacién necesaria para el Seguro de vida y

Prestaciones socialeg de! personal fallecido.

Preparar con anterioridad |a documentacién dej personal préximo

a licenciarse,

. Transcribir las 0.A.P. de altas, bajag, trasiados, cursos ¥

comisiones de soldados, cuadros ¥ civiles,

Lievar el cuadro de asuntos pendientes Y controlar los plazos de

la unidad téctica.

Atender con diligencia e} personatl que llega a la oficina con sug

diferentes necesidades,

Mantener la debida reserva sobre la informacisn que mane ja,




RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Estafeta Secciébn  Personaj 5-1

Jefe inmediato: Jefe de

Personal
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Soldado Mostrar buen comportamiento y
Haber cursado Ccuarto de bachillerato diligencia para desempefiar
las diferentes actividades

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO

. Orientar a] Personal visitante hacia la seccién a la cual se

dirigen.

personal.

. Cumplir con las demds 6rdenes asignadas por e] Jefe de |a Seccion,
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ACCION:

Recibir de los comandantes de Ccompaiifas y del personal

interesado los diferentes informes, solicitudes ¥

novedades,

Recopilar las Grdenes del dig.

ACCION:

Recibir autorizacién del Comandante de}

batalién para
reportarlas en e] INPER.
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ACCION: Diligenciar log diferentes formatos con

la informacién

suministrada, anexando su respectivo Soporte en caso de que

exista,

Pasar el informe a] Jefe de personai sy quien revijss y firma,

El INPER est§ conformado por dj ferentes formatos, disefiado

cada uno para dar una informacién especifica. Ver Anexo 44,

Es elaborado en original y tres copias:

(0)  Originail Departamento E-1 Santafé de Bogots

{1} Copia Brigada
{(2) copia Seccién
(3) Copia Ejecutivo

ACCION: Enviar el

informe para Tevision y firma de parte detl

Comandante del bataj 16n.
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Enviario al Departamento E-1 en Santafé de Bogotd, previa

revisién para constatar que contenga todos los documentos

pertinentes y firmas.
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ACCION; Recibir circulares o directivas enviadas de Santafé de

Bogotd y enterarse de su contenido.

Hacer una academia reuniendo el personal interesado para

cominicarles el contenido de las circulares,

Elaborar wun acta, una vez finalizada 1la academia, en
original v dos copias, la cual es firmada por quienes en

ella intervienen,

{0) oOriginal Seccidn
{1} cCopia Seccidn

(2) Copia Brigada




=




ACCION;

Recibir némina enviada dej departamente de sistemas de

Santafé de Bogot4.

Revisar cuidadosamente ¥ verificar que todo el persconal

orginico de la unidad S€ encuentre presupuestado en némina.

Verificar que no exjsta pPresupuestado en némina, personal

no orgdnico de la unidad.

Verificar que log sueldos, primas Yy demds estén

pPresupuestados debidamente.

Efectuar las deducciones de bonificacién de soldados y
personal de oficiales, suboficiales y civiles que por algin

motivo deban ser reintegrados.

Las demds observaciones que el jefe de personal estime

conveniente.
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Pasar al segundo comandante para que efectie Ia respectivyg

revisién y apruebe la néming.

ACCION; Reportar las novedades reportadas en el INPER, elaborando

4cta correspondiente en original y tres copias.

(0)  Original Contabilidad

{1} copia Seccién
{2} copia Ejecutivo
(3} cCopia Tesorerfa

ACCION: Diligenciar el balance de némina, consignando en &1 ]as

deducciones g que haya lugar,

Es elaborado en original y tres copias. Ver anexo 19,
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(0) Originai Contabi lidad

(1)  Copia Departamento Auditoris Interna
(2) Copia Intendencia local
(3) Copia Tesoreria

ACCION: Hacer firmar el balance de némina por las autoridades

competentes.

Remitir el balance de némina epn original y copia a

Intendencia locaj.

ACCION: Enviar la némina a tesoreria

Supervisar junto con el segundo comandante 1a cancelacion

de la misma.
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3.4 PROCEDIMIENTO POR DEFUNCION

ACCION: Enviar radiogramas al comando del ejército informando datos

del fallecidop.
(0}  Original Comando ejército
(1)  Copia Brigada

(2} cCopia Seccién de personal

Elaborar radiograma solicitando apoye para gastos de

servicios funerarios,

(0) Original Servicios generales - Ministerio Defensa

(1) Copia Seccidén personal archivo fallecido

ACCION: Informar telefénicamente g los familjares.

Coordinar con la familia 1a entrega del cadiver.
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Coordinar con la Tuneraria lo siguiente:

- Prestacién de servicios flnebres
- Envio del caddver
- Tramite de registro civil de defuncién ¥ acta de

inhalacién,

ACCION: Solicitar a log familiares de} fallecido 1la siguiente
documentacion bara el tramite de las prestaciones sociales

¥ seguro de vida.

- Registro civil de nacimiento

- Registro civil de matrimonio de log padres

- Certificado de solterfa y si dejé o no hi jos
extramatrimoniales o reconocidos como tajl.

- Certificado ge supervivencia de los padres,

- Fotocopia de jia cédula de ciudadania de los padres.

- Dos declaraciones extrajuicio

- Estancia de haberes

- Partida de bautizo de la madre con nota marginal
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ACCION: Registrar en el libro de informativos bor muerte la novedad

oCcurrida,

Elaborar y enviar aj departamento E-1, comando ejército los

siguientes documentos militares:

- Informe administrativo POT muerte., Ver anexo 41.

{0) original E-1

(1)  cCopia Brigada
{2} Ccopia Seccién de personal
- Constancia de los ultimos haberes recibidos

- Registro civil de defuncién

- Transcripci6n de 1a orden del dia del batalién en Ia
Que aparece la novedad,

- Formulario seguro de vida {(Documento elaborado por

el personal al ingresar a la institucién).

- Fotocopia de la cédyja del beneficiario ]
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- Certificado de Supervivencia de los padres,
- Informe del comandante de |a compaiiia,
- En hoja separada enviar nombre ¥ direcci6n exacta

del beneficiario,

Remitir con oficio al departamento E~1 del! comando del
ejército los documentos Correspondientes para el tramite

de ]a prestacién,

Elaborar acta de eéntrega de prendas civiles y elementos

personales a los familiares, anexo 2,

{0)  original Beneficiario

{1) cCopia Seccién Personal




e
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- SECCTON

Un  contingente conta de §2 soldados bachilleres Yy 161

regulares que sy educacidn na ha sido conciuida,

ACCION - Recibir Actga de entregg y tarjetas RM-3 Ver anexo 77.1 por

cada uno de log soldados incorporados.

ACCION:

Verificar que la tarjets RM-

J coincida con el Acta de
entrega,

Pedir listas a ias diferentes compafiiag solicitando los
datos personales

de cada soldado, sy Erado de estudios,

ETupo sanguineo, direccion Y datos de padres y familiares.

Archivar fos anteriores documentos en carpetas
individuales.

o
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ACCION:

Verificar |a realizacién de) tercer examen médico
transcurridos 45 dias contados g partir de la fecha en que
ingresaron al batallién, determinando quienes son aptos ¥

quienes deben ser dados de baja.

ACCION:

Realizar acta en original y tres cobias, especificando el

personal dado de baja por tercer examen médico.

Elaborar constancia de desencuartelamiento, Anexo 34.1 y
entregarla junto cop la tarjeta rRM—3 a2l personal dado de
baja, quienes tramitan ante e} Distrito respectjvo para que

les sea diligenciada sy libreta militar,

(Q) Original Brigada
{1) cCopia Distrito que incorpora
(2}  copia Departamento persona] Bogota

(3} cCcopia Seccién personal.




ACCION -

Bistribuir los soldados aptos & las diferentes compaiiias

de acuerdo g las solicitudes emitidas por estas.

ACCION:

Recibir de los Comandantes de compariia los libros

autorizados por g} Coronel de la Unidad, donde figuran los
mejores soldados nombrados dragoniantes, una vez hayan

realizado un cursillo qgue los acredite como tal.

Autorizar su nombramiento mediante Orden del dia.

ACCION:

—-_.....__.._.——-.._._..——-——-—..h_...____,---_...,__

Reportar ia novedad en e} Inper para que se les cancele e

sueldo correspondiente g dragoniante.
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ACCION:

Inclufr igualmente en el Inper e} Presupuesto para el
licenciamiento de dicho contingente, e] cual consta dej
valor del pasaje de FEegreso y un dia de estancia por cada

uno de los soldados.

Elaborar Acta en original y tres copias, relacionando

personal a licenciarse

(0) Original Bogotg

{1)  copia Brigada
(2)  copia Distrito que incorporé
(3) copia Seccidn personal
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ACCION:

Solicitar a 1a Brigada el diligenciamiento de la Libreta

Militar dei contingente gue se licencia,

ACCION: Entregar a4 cada uno de tos soldados su Libreta Militar

debidamente diligenciada y firmada, junto con el valor det

pPasaje y vidtico para que continuen su marcha hacia e}

Distrito que los incorporé.
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ACCION:

Solicitayr los diferentes documentos que se requieren para
el tramite.

Diligenciar en 1a Seccién paz y salvo, Anexo 60.1; ficha

médica, anexo 39.1; ¥y cese militar definitivo anexo 24.1

de] interesado,

ACCION: Realizar un oficio de

apoyo aj interesado, para agilizar

los tramites en Santafe de Bogots,

e e e L ——
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ACCION :

la cancelacién de Sus vidticos,

mediante oficip,

Autorizar a} personal que sale de ]a guarnicion en COmision

ACCION:

e

de personal

reembolsado en nomina.,

por los dias de ausencia,

que sale en COmisién para que

Incluir en e} Inper los oficios correspondientes 4 vidticos

ie sea




5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

ALMACEN DE INTENDEN CIA
CONTENIDO

ORIETIVOS

AL.CANCF,

NORMAS GENERAIFS
NESCRTIPCTON DFE FUNCTONES
ATMACFNTSTA
PROCEDTMTENTOS

PROCEDTMTENTO RECFRCTON RFMESA DR RIENES
NTAGRAMA

PROCEDTMTENTO RECFPCTON POR ADQUTSTCTON
NTAGRAMA

PROCEDTMIENTO RETNTEGRO DE FLEMFNTOS DEVOLUTTVOS
QUF. SE FNCUFRNTRAN FN SERVICTO
DTAGRAMA

PROCEIMMTENTO SALLTDA DE AIMACFEN MATERTAT. DE. CONSUMO
Y F1LEMFENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICTO
NTAGRAMA

PROCEDIMIENTO PARA NDAR DE BRAJA
DT AGRAMA

PROCENDTMTFNTO PARA FI.ARORAR TNVRENTARTO FTNAL. DE
1.08 FI.FMFNTOS (RTF. SF. FNCURNTRAN FN FI. ATMACEN
DT AGRAMA

PROCEDTMTENTO PARA FLARORAR TNVENTAR T0 FINAL
DE MAQUINARTA Y FQUTPO

295

PAG
297
268
299
302
03
304

304
307
308
3N

32
314

315
317
Mg
322

323
327

328



Recibe, almacena, conserva y distribuye la dotacién al personal civil,

el veslurario g los soldados, es decir, camuf lados, botas, reata,
medias, ropa, interior, camisetas; igualmente es el encargado de
recibir y entregar la maguinaria Y equipo (muebles Y equipo de

oficina).




. _FRANCISCO JOSE DE CALDAS. L AL MACEN

1. OBJETIVO

Determinar Jas funciones a nivel de cargo para el almacén de

intendencia, aplicando e] principio de control interno que habla

sobre la adecuada segregacion de funciones.

Establecer las normas y procedimientos'bajo los cuales se Tigen

las diferentes Operaciones que se realizan en e] manejo del

almacén de intendencia.




2. ALCANCE

Suministra y se elabora la documentacidn correspondiente.




Comprobar que 1a documentacidn se elabore de acuerdo a las normas

vigentes y se efectden los registros oportunamente para cumplir

cualguier revista,

Mantener archivada, actualizada ¥ clasificada la documentacisn

que elabora y Ia gue recibe,

Las entradas y salidas de almacén no se deben destruir, cuande
S€ comete algin error o se deterioren, se debe escribir sobre

ellas la palabra anulado, anexando todas sus copias.

Deberd archivarse fotocopia en i consecutivo del almacén de
intendencia. Ej Gltimo dia hébii del mes se enviargd g

contabilidad con oficio remisorio.

Todo ingreso de €quipo o elementos debe estar respaldado con un

comprobante de entrada.

El almacenista deberd elaborar Gnicamente Beletin Diario por los

diferentes conceptos de entradas y salidas anexando |os s0portes

, . Ly
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de  consumo debe estar

respaldada cgon una orden de suministro debidamente autorizada con
ia firma.de; quién recibe el bien,

almacenista1 intendente local,
0o 5-4,

elementos que estén ep dep6sito, como 105 que se encuentren en

servicio valorizéndolos, firmada por quien recibe Yy entrega,

Los comprobantes de entrada deben

estar de acuerdo g
especificaciones, cant idades,

pPeso, medida y Harca que sge

especiliguen en Jg factura comercial y en |a

remesa de bienes,

— ]



Cuando el material dado de baja puede recuperarse g reutilizarse
el almacenistg lo donard a upas entidad sin 4&nimo de lucro
elaborando acta, la cual deberd ser firmada vy sellada por 1}a
entidad que recibe dichos elementos, ¥ anexarse a e}la salids de

almacén,

Las prendas de uso personal diferente g los uniformes militares,
que deben entregarse gz} personal, se descargarsan en forma

definitiva del almacén cuando sean dados aj servicio,

El vestuario al personal de Jla tropa tendr4 el cardcter

definitivo, €n consecuencia el control de la utilizacicén de estas

El reintegro de dichos elementos al almacén serg determinado por
el Comandante o ejecutivo de 1a Unidad, mediante acta, documento
SOporte para que el -almacenista elabore @l comprobante de

entrada.




IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Almacenista Seccién Almacén Intendencia

Jefe inmediatg: Intendente
—_—
Local

REQUISITOS Y OTRoS

EDUCACION EXPERIENCIA

Acreditar curso de contabilidad general y Dos (2) afios en el mapejo de
de manejo de almacenes {intendencia, almacén.

farmacia, economato, comunicaciones,

4. DESCRIFCION DE FUNCIONES.

Recibir, almacenar, mantener y distribuir jgs bienes, elaborando la

documentacion requerida,

encuentre en depésito,

Registrar los movimientos en los diferentes kdrdex por concepto de

entradas y salidas.
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Kirdex de almacén: Registraré los bienes en depésito, es decir,

las existencias en el almacén.

Kirdex de Servicjo: Registrard los bienes que est4n fuera del

almwacén es decir, bienes en calidad de préstamo.

Kardex en General: Es el total de }o que estd en préstamo ¥ en

existencia en e| almacén.

Elaborar la documentacién de acvuerdo a las normas vigentes,

Suministrar vestuario al personal de tropa.

Llevar el control de los elementos ¥ bienes entregados a cada una

de las dependencias de la unidad.

Verificar el buen estado de los elementos para que con base ep
los  conocimientos técnicos poseidos dar de baja cuando Ig

considere necesario.

Supervisar junto con la Comisién de Inventarios que Jog
inventarios fisicos anuales de la Unidad sean elaborados en forma

correcta y oportuna por los Jjefes de cada dependencia.
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3. PROCEDIMIENTOS

3.1

ACCION-

Verificar e} material, bienes, o elementos recibidos, su

cantidad, estado, calidad Y Pprecio de acuerdo a las

especificaciones de ia remesa de bienes,

Firmar y sellar sij estd de acuerdo con lo recibido en la

remesa de bienes.

Recibir de transportador o de ]a pPersona encomendada para

la entrega de bienes copia de la guia o planiila que

pProduzca el transportador,

ACCION: Elaborar acta de recepcién con base en la copia de ia

remesa de bijenes describiendo las especificaciones, la

cantidad, el valor wnitario.
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(0) Originajl Contabi]idad

(1) cCopia Contabilidad

(2} Copia Almacén Intendencia

ACCION;

de recepcién, describiendo Jas especificaciones, sy

cant idad, valor unitario, valor tota].

(0) Original Contabilidad
(1) copia Contabilidad

(2) cCopia Almacén intendencia

ACCION:

Registrar en el kédrdex Anexo 46 la entrada de Almacén por

tipo de elemento, su cantidad, valor unitario, valor tota].

Anexar a la copia de Ja entrada de almacén los

soportescorrespondientes, copia de la remesa de bienes,




' RATALLON DE IMENIEROS No '5
FRANCISCO JOSE DE CALDAS

copia del acta dge recepcién, la guia o planilla dei

transportador,

ACCION: Incluir en el Boletin Diario Anexo 23, las entradas de

almacén por remesa de bienes y elaborarlo.

(0} Original Contabilidad

(1) Copia Almacén intendencia

Anexar al original del boletin
(0) Original de ia entrada almacén

(1) Copia de la entrada almacén,
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5.2 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION POR ADQUISICION

ACCION:

Recibir copia de] contrato del Intendente Local para
informar sobre los pedidos esperando que €l proveedor

entregue los elementos relacionados en dicho contrato.

ACCION:;

Verificar e} material, bienes, o elementos recibidos su

cantidad, su estado, calidad y precio de acuerdo a las

especificaciones de] contrato,

Recibir del proveedor las facturas

{0} Original Intendente local
(1) Copia Intendente jocal
(2) Copia Proveedor

(3) Copia Almacén intendencia.
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ALMACEN INTENDENCIA

Estando de acuerdo con lo recibido firmars Y sellard 1a

factura comercial].

ACCION; Elaborar entrada de Almacén Anexo 26 con base en la copia

de! contrato Y factura comercial describiendo Jas

especificaciones, Ja cantidad, valor unitario ¥ valor

total,

{0) oOriginal Contabilidad

(1) Copia Contabi]idad

(2) cCopia Almacén intendencia.

ACCION: Registrar en el kardex, Anexo 46, la entrada de almacén

por tipo de elemento, su cantidad, e] valor unitario y el

valor totai.
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Anexar a la copia de la entrada de Almacén soportes, es

decir, copia de la factura comercial, copia del contrato.

ACCION:

Incluir en el boletin Diario. Anexo 23, las entradas de

almacén de recepcidn por adquisicién y elaborarlo.

{(0) Original Contabi lidad

{1} Copia Almacén Intendencia.

Anexar al original del Boletin.

(0) Original entrada almacén

(1) Copia entrada almacén.




OFCIAL. DE SERVICO
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Recibir
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Vesificar
o8 ¢lemening

Recibldos




BATALLON DE INGEmERos No 5|
 FRANCISOO JOSE DE CALDAS | =

mmm DE PROCEDIMIEM‘OS Y thcmnm
e o ALMACEN: INTENDENCIA L

5.3

PROCEDIMIENTO REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN
SERVICIO.

ACCION:

Verificar cuando devuelvan al almacén que el material,
bienes o elementos estén en buen estado y sean los mismos

que se entregaron; si estén incompletos la persona a quien

se les presté debe responder por el faltante.

ACCION:

Elaborar entrada de almacén. Anexo 26 describiendo la

cantidad, el valor unitario, el valor totaj.

(0) oOriginal Contabilidad
(1) Copia Contabilidad

{2) Copia Almacén intendencia




ACCION: Registrar en el kdrdex. Anexo 46 la entrada de Almacén por

tipo de elemento, su cantidad, valor unitario, valor total,

ACCION: Incluir en el Boletfn Diario. Anexo 23 las entradas de

Almacén por concepto de reintegro de elementos devolutivos

en servicio y elaborarlo.

(0) Original Contabilidad

(1} Copia Almacén Intendencia.

Anexar al original del Boletin.

(0} Original de la entrada de Almacén

(1) Copia de la entrada de Almacén.
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5.4

DEVOLUTIVOS EN SERVICIO.

ACCION: Elaborar salida de Almacén. Anexo 30 describiendo su

cantidad, valor unitario, valor tota].

(0) oOriginal Contabilidad
(1) Copia Contabilidad
(2) Copia Almacén Intendencia.

ACCION: Entregar la cantidad de material o elementos solicitados

en la orden de suministro firmada directamente por S5-4 y

almacenista.
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ACCION:

Registrar en el kirdex. Anexo 46 la salida de Almacén, sy

cantidad, valor unitario ¥ valor total,

Anexar a la copia de la salida de Almacén e} soporte

correspondiente, es decir, la orden de suministro.

ACCION:

Incluir en e] Boletin Diario. Anexo 23 la salida de Almacén

y elaborarlo.

(0) Original Contabilidad

(1) Copia Almacén intendencia

Anexar al Boletin Diario.

(0) oOriginal de la salida de Almacén

(1) Copia de la salida de Almacén,
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5.5 PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA

ACCION: Emitir de acuerdo a sus conocimientos conceptos técnicos
sobre elementos devolutivos que por su uso o desgaste

natural requieren concepto final y/o baja,

ACCION: Elaborar oficio para solicitar dar de baja los elementos

describiendo las causas que lo llevan a solicitar la baja.

{0) Originai Contabilidad
{1) copia Contabiiidad
{2) Copia Almacén intendencia,

Enviar oficio de solicitud de baja, al ejecutivo y al S-4

quien autoriza por escrito dar de baja el bien.
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ACCION: Enviar uyn radiograma al comando de la Brigada solicitando

un delegado o testigo para que en sy Presencia se incinere

0 destruya el elemento o elementos,

ACCION: Elaborar acta de baja o incineracidn describiendo su

cantidad, valor unitario, valor total.

{0} Original Contabilidad
{1} Copia Contabilidad
{2) Copia Almacén intendencia

Firmada por el delegado o testigo, e! almacenista, 5-4,

Intendente local ¥ Comandante de la Unidad.

Realizar la incineracisén o destruccién de los elementos.
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ACCION - Elaborar salida de Almacén Anexo 30 con base en el Acta de

destruccion o incineracién,

{0} Original Contabhilidad
{1} Copia Contabilidad
{2) Copia Almacén intendencia

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

describiendo su cantidad, valor unitario, valor total.

Anexar a la copia de la salida de almacén log 50portes, es

decir, el acta de incineracion o destruccidn.

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

almacén por elementos dados de baja y elaborarlo,




(0) original Contabil idad

(1) cCopia Almacén intendencia

Anexar al original del boletin

(0} original de ia salida de Almacén

(1) Original de ia salida de Almacén.
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ACCION: Nombrar a [a comisién de inventarios legalizado mediante

orden del dia Correspondiente para que se realice |a

inspeccién y verificacién.

ACCION:

Coordinar junto con

la comisién 1a supervision del

inventario de fin de afio de acuerdo a las instrucciones

emitidas en el cierre de vigencia.

ACCION: Realizar inventario fi{sico.

Anexo 44 de los elementos que
S€¢ encuentren dentro de] almacén (material de conswmo -

material devolutivo),
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Elaborar inventario en orden alfabético dentro de las

agrupaciones, incluyendo todas las caracteristicas de peso,

medida, referencia ¥ dimensiones,

ACCION:

Verificar en forma general el conteo fisico confrontando
con las tarjetas de kirdex,
Elaborar acta de ]a verificacién al terminar el conteo

fisico, la cuaj serd firmada por Jlas personas gue

intervienen.

ACCION:

Elaborar Incorporacidén de elementos solamente cuando se
presenten, diferencias {sobrantes) aj terminar la

inspeccién en el almacén.

Elaborar acta describiendo sus especificaciones y el avaluo
practicado por la parte administrativa cuando mo S€ conozca

su valor.




sobrante encontrando.

Elaborar gacta correspondiente  y constituir las

responsabilidades respectivas  cuando se presenten
faltantes, si se encontraren faltantes no Justificados se
exigird al responsable la reposicidn inmediata de los

elementos con sus mismas cualidades ¥ caracteristicas.

Sino se recupera el elemento faltante cop las mismas
caracteristicas el comando de la unidad ordena ]a apertura
de una investigacion administrativa {informativo
administrativo) para que se establezcan las
responsabilidades y se ordena mediante un fallo 1la
cancelacion del elemento por parte del inculpado, o, se,

absuelva al mismo.

En caso de ser culpable e] Jefe det control administrativo
enviard copia de este fallo para que la Seccidn territorial]
de  examen (e cuentas produzca e} Juicio fiscal

correspondiente.
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ACCION; Analizar en forms especial los elementos deteriorados y

de baja.

Enviar a contabi]idad el inventario debidamente firmado ¥

autorizado por e] comandante de la unidad para gue sean
incluidos en Jg cuenta fiscal de diciembre. Lg cual debe
ser enviada en el mes de Enero al Departamento Financiero

del Comando dei Ejército,







5.7  PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIO FINAL DE LA MAQUINARIA Y
EQUIPO (MUEBLES - ENSERES Y EQUIFO DE OFICINA)

ACCION: Nombrar la comisién de inventarios legalizado mediante
orden del dfa correspondiente para que realice ]a

confrontacién Y verificacion,

ACCION: Asesorar y coordinar a Ja comisitn de inventarios e]

lrabajo a desarrollar de acuerdo a las instrucciones

emitidas en e] cierre de vigencia.

ACCION: Visitar cada una de las dependencias para verificar y

confrontar las existencias a ]a fecha.
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ACCION: Confrontar las diferencias encontradas con los registros

ACCION: Elaborar

incorporacion de elementos o equipo

so0lamente
cuando se presente diferencias {sobrantes) al terminar lg

verificacién.

Etaborar entrada de Almacén con base ep acta de! sobrante

encontrado,

ACCION: Elaborar

acta  correspondiente ¥

constituir las

responsabilidades respectivas cuando  se Presenten
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faltantes, si se encontraren faltantes no justificados se
exigird al responsabie la reposicisn inmediata dej elemento

con sus mismas cualidades ¥ caracteristicas.

8ino se recupera e] elemento faltante cop las mismas
caracteristicas el comando de la unidad ordena la apertura
de una investigacidn administratjva {informat ivo
administrat ivo) para que se establezcan las
responsabilidades y ge ordene mediante up falloe la
cancelacion del elementoc por parte de! inculpado, o se

absuelva al mismo.
En caso de ser culpable, el jefe de control administratijvo

de exdmen de cuentas produzca ej juicio fiscal

correspondiente.

Efectuar y actualizar los inventarios ajustados con las

diferencias encont radas .




ACCION:

Elaborar e] inventario. Anexo 44 actualizado por

dependencias incluyendo todas las Caracteristicas de peso,

medida, referencia Yy dimensiones.

Presentarlos para revision y firmas del intendente local
y 54,

ACCION;

Enviar s contabilidad e] inventario debidamente firmado y
autorizado por e] Comandante de Ia unidad para que sean

incluidos en la cuenta fiscal ge diciembre. Lg cual debe

S€r enviada en el pes de enero al Departamento Financiero

del Comando de] Ejército.
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ALMACEN INGENTEROS

Recibe, almacena, conserva y suministra, motores fuera de borda,
material automotor para el constante uso y apoyo de actividades

militares.




1.0BJETIVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para el almacén de
ingenieros, aplicando el principio de control interno que habla

sobre la adecuada segregacion de funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen
las diferentes operaciones que se ralizan en el manejo del

almacén de ingenieros.




g:ffBATALLm DE INGENTEROS No 5 o
- FRANCISCO: JOSE: -DE ("ALDAb

2.ALCANCE

Se inicia cuando se reciben los elementos y equipos en el almacén

¥ termina cuwando se suministra y se elabora la documentacién

correspondiente.
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Comprobar que la documentacién se elabore de acuerdo a las normas
vigentes y se efectiden los registros oportunamente para cualquier

revista.

Mantener archivada y clasificada la documentacién que elabora y

la que recibe,

Todo ingreso de equipo o elemento debe estar respaldada con un

comprobante de entrada.

Cuando el almacenista entregue material o equipo devolutivo en
sServicio que posea accesorios se debe elaborar acta

discrimindndolos.

El almacenista debers elaborar boletin diaro por entradas y

salidas anexando los soportes correspondientes.

Toda salida de almacén de material de consumo debe estar

respaldada con una orden de suministro debidamente autorizada con
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la firma de; guien recibe el bien, almacenista, intendente local

y 5-4,

Toda salida de almacén de elementos o equipo devolutivo en
servicio debe estar soportada con una solicitud autorizada por

el comandante del batallén o el ejecutivo.

Todos los elementos o equUipos que ingresen al ajmacén de
ingenieros deben ser verificados por el oficial de servicio y

registrados en el libro de control.

Elaborar Gnicamente boletin diario por los diferentes conceptos

de entradas y salidas ¥ enviario a contabilidad.

Cuando hace entrega de almacén elaborars un acta discriminando
los elementos que estén en depGsito, como los que se encuentran

en servicio valorizéndolos, firmada por quien recibe y entrega.

Los comprobantes de entrada deben estar de acuerdo a
especificaciones, cantidades, peso, medida ¥ marca que se

especifiquen en las facturas comercial Y en la remesa de bienes.
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Las entradas y salidas de almacén no se deben destruir, cuando
se cometa algin error o se deterioren, se debe escribir sobre

ellos la palabra anulado anexando todas sus copias.

Deberd archivarse fotocopia en el consecutive del almacén el
Gltimo dia hdbil del mes se enviardn a contabilidad con oficio

remisorio,




IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Penominacion: Almacenista Sec

Jef
loc

cidn Almacén
Ingeniergs

e imnmediato: Intendente
al.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Acreditar curso de contabilidad general y Dos

(2) afios en manejo de

manejo de almacenes (Intendencia, almacén

farmacia, economato, comunicaciones,
armamento) .

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1  ALMACENISTA

Recibir, almacenar, mantener y distribuir abastecimientos.

Elaborar la documentacién de acuerdo a las normas vigentes.

Elaborar actas de recepcién de material enviado por los

escalones superiores constatando las planillas con las

cantidades, valores y calidad.

Elaborar érdenes de alta de material
en los contratos sin formal idades pl

cantidades y la calidad del material

adquirido y suministrado
enas, verificando las

tlegado al almacén.
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Mantener organizado el material ¥ separado por grupos de
inventarios. As{ mismo mantener separado el material muevo

del usado aprovechable.

Hacer movimientos en los kardex por concepto de entradas

¥ salidas,

Kirdex de almacén: Registrard los bienes en depdsito, es

decir las existencias en el almacén.

Kirdex de elementos devolutivos en servicio: Registrara los
bienes que estdn fuera del almacén 0 sea bienes en calidad

de préstamo.

Kirdex en general: Es el total de lo que estd en préstamo

¥ existencia en el almacén.

Mantener en completo aseo la dependencia y el material que

se encuentra en depdsito.

Supervigilar que los inventarios fisicos anuales de ia
unidad sean elaborados en forma correcta ¥ oportuna por los

jefes de cada dependencia.




Llevar el control de los elementos entregados a cada una

de las dependencias de la Unidad o Seccién Cuarta.

Velar por la seguridad y conservacién del material que se

encuentre en depésito,

Solicitar el suministro de los elementos que la unidad

necesita para manteneria abastecida,

Solicitar el transporte para movilizar los abastecimientos

en los sitios y horas requeridas.

Elaborar informe trimestral donde se describe el estado de
los elementos, ya sea en servicio o los que se encuentran

en el almacén, dirigido al Comandante del Batallén.

Es responsabildad del almacenista a 31 de diciembre de cada
afio  coordinar con la comisién la verificacién del
inventario, las existencias dentro del almacén {material
de consumo-material devolutivo) y de los elementos

devolutivos que se encuentren en servicio.
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3.1 PROCEDIMIENTO RECEPCION REMESA DE BIENES

ACCION: Verificar los elementos o equipoc que se recibe, su

cantidad, estado, calidad y precio de acuerdo con las

especificaciones de la remesa de bienes.

Firmar y sellar si estd4 de acuerdo con lo recibido en la

remesa de bienes.

Recibir del transportador o de la persona encomendada para
la entrega de los elementos o equipo copia de la guia o

pianilla que produzca el transportador.




ACCION:

Elaborar acta de recepcién con base en la copia de la

remesa de bienes, describiendo las especificaciones, la

cantidad, e! valor unitario ¥ el valor total,

(0) Original Contabilidad

{1) Copia Contabilidad

(2) Copia Direccién Ingenieros
(3) Copia Almacén Ingenieros.

ACCION:

Elaborar entrada de almacén Anexo 26 con base en el acta

de recepcién describiendo las especificaciones, la

cantidad, el valor unitario ¥ €l valor total.

(0) original Contabilidad
{1) Copia Contabilidad
{2) Copia Direccidn Ingenieros

{3) Copia Almacén Ingenieros.




ACCION:

Registrar en el kdrdex Anexo 46, la entrada de almacén por

elemento, su cantidad, valor unitario ¥ valor total.

Anexar a la copia de la entrada de almacén los soportes
correspondientes, copia de la remesa de bienes, y copia del

acta de recepcidn.

ACCION:

Incluir en el boletin diario. Anexo 23, las entradas de

almacén por remesa de bienes y elaborarlo.

{0) Original Contabilidad

{1) Copia Almacén Ingenieros

Anexar al original del boletin diario
(0) Original entrada de almacén

(1) Copia entrada de almacén







ACCION: Recibir copia de! contratoc del intendente local para
informar sobre los pedidos esperando que el proveedor

entregue los elementos relacionados en dicho contrato.

ACCION: Verificar los elementos o equipos que se reciben, su

cantidad, su estado, calidad y precio de acuerdo a las

especificaciones del contrato.

Recibir del proveedor las facturas:

(0) Original Intendencia Loca!
{1) Copia Intendencia local
{(2) Copia Proveedor

(3) Copia Alpacén Ingenieros




Firmar y sellar la factura comercial estando de acuerdo con

lo recibido,

ACCION: Elaborar entrada de almacén Anexo 26, con base en la copia

de la factura comercial y del contrato describiendo las

especificaciones, la cantidad, el valor unitario y el valor

total,

(0) Original Contabilidad

(1) Copia Contabilidad

(2) Copia Direccidn Ingenieraos
(3) Copia Almacén Ingenieros.

ACCION: Registrar en el KArdex Anexc 46, la entrada de almacén Ppor

elemento, su cantidad, valor unitario, y el valor total.

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

copia de la factura comercial, copia del contrato.




ACCION:

Incluir en el boletin diario. Anexo 23, las entradas de

almacén y elaborarlo.

(0) Original Contabjiidad

(1) Copia Almacén Ingenieros
Anexar al original del Boletin

(0) Original! entrada de Almacén

(1) Copia entrada de Almacén
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Verificar

en Kérdex
¥y anexa

Sopories
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Elaborat
Boletin
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recibidos




ACCION: Verificar cuando devueivan al almacén que los elementos o
equipo estén en buen estado y sean los mismos que se

entregaron; si est4n incompletos la persona a quien se les

presté deben responder por e! faltante.

fu

ACCION: Recibir dichos elementos O equipos y e! acta de Teintegro

respectiva si poseen aAccesorios.

ACCION: Elaborar entrada de almacén Anexo 26 describiendo la

cantidad, el valor unitario ¥ e! valor total.

{0) Original Contabilidad

{1) Copia Contabilidad




(2} Copia Direccidén Ingenieros

(3) Copia Almacén Ingenieros.

ACCION:

Registrar en el k&rdex. Anexo 46, la entrada de almacén

por elemento, valor unitario y el valor total.

Anexar a la copia de la entrada de almacén el soporte, es

decir, el acta de reintegro.

ACCION:

Incluir en el boletin diario. Anexo 23 las entradas de

almacén por concepto de reintegro de elementos devolutivos

que se encuentiran en servicio y elaborarlo.

(0) original Contabilidad

(1) Copia Almacén Ingenieros

Anexar al original del Roletin




(0) Original entrada POr reintegro

(1) Copia entrada por reintegro,
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ACCION: Elaborar salida de almacén. Anexo 30 describiendo la

cantidad, el valor unitario ¥ el valor total.

{0) Original Contabilidad

{1) Copia Contabilidad

{2) Copia Direccitn Ingenieros
(3) Copia Almacén Ingenieros.

ACCION: Entregar la cantidad de material o elementos solicitados

en la orden de suministro debidamente diligenciados.

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

su cantidad, valor unitario y valor total.




Anexar a la salida de almacén el soporte, es decir, la

orden de suministro.

ACCION: Incluir en el boletin diario. Anexo 23,

la salida de
almacén, y elaborario.

(0) Original Contabilidad

(1) copia Almacén Ingenieros.

Anexar al original del boletin
{0) Original Salida de Almacén

{1) Copia Salida de Almacén.
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5.5  PROCEDIMIENTO: SALIDA DE ALMACEN ELFMENTOS Y BQUIPO
DEVOLUTIVO EN SERVICIO.

ACCION: Elaborar acta de entrega discriminando e] equipo, elementos

0 material, sus caracteristicas, el valor unitario, et

valor total y sus accesorios.

AQCTON: Elaborar salida de almacén. Anexo 30 describiendo la

cantiadad, valor unitario ¥y valor total,

{0) Original Contabilidad
{1) Copia Contabilidad
{2) Copia Direccién Ingenieros

{3) Copia Almacén Ingenieros
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ACCION:

Entregar el equipo o elementos requeridos en solicitud

autorizada por el comandante de Batallén o el ejecutivo,.

ACCION: Registrar en el Kérdex. Anexo 46 la salida de aimacén, la

cantidad, el valor unitario y el wvalor total,

Anexar a la copia de la salida de almacén el soporte, es

decir, la solicitud autorizada por el comandante y el

ejecut ivo,

ACCION:

Inciuir en el boletsin diario Anexo 23, las salidas de

almacén y elaborarlo.

(0) Original Contabilidad

(1) Copia Almacén Ingenieros




Anexar al original del BRoletin

(0) Original salida Almacén

(1) Copia salida almacén.
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ACCION:

Emitir de acuerdo a sus conocimientos conceptos técnicos
sobre elementos devolutivos que por su uso o desgaste

natural requieren concepto final y/0 baja.

ACCION:

Elaborar oficio para solicitar dar de baja 1os elementos

0 equipo describiendo las causas que lo llevan a sglicitar

la baja.

(0) Original Direccién Ingenieros
(1) Copia Contabilidad

(2) Copia Ejecutivo

(3) Copia Almacén Ingenieros

Enviar oficio de solicitud de baja debidamente autorizado
con ita firma del comandante del Batallén a la Direccién de

Ingenieros Santafé de Bogot4.
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ACCION: Recibir de la Direccidén de Ingenieros Santafé de Bogot4 el

oficio o radiograma donde se autoriza dar de baja dicho

elemento o equipo.

ACCION: Solicitar al comandante del Batallén un testigo para

presenciar la incineracién o destruccién de los elementos

0 edquipo.

]

ACCION; Elaborar acta de destruccién o incineracién describiendo

la cantidad, el valor unitario y e! valor total.

(0) Original Ejecutivo
(1) Copia 5-4
(2) Copia Intendencia Local

(3) Copia Contabilidad
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(4) Copia Almacén Ingenieros.

Realizar la incineracién o destruccion de los elementos.

ACCION: Elaborar salida de almacén, Anexo 30, por baja fiscal, con

base en el acta de destruccién o incineracisn.

{0) Original Contabilidad

{1} Copia Contabilidad

{2) Copia Direccién Ingenieros
{3} Copia Almacén Ingenieros

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

describiendo cantidad, valor unitario ¥ valor total.

Anexar a la copia de la salida de almacén el acta de

destruccitn o incineracidn.




ACCION:

Inciuir en el Boletin diario. Anexo 23, la salida de

almacén por baja fiscal ¥y elabhorarlo,

(0) Original Contabilidad

(1) Copia Almacén Ingenieros.

Anexar al original de] Boletin diario
{0) Original salida Almacén

(1) Copia salida Almacén,
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5.7  PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIO FINAL DE LOS ELEMENTOS QUE

1

Nombrar a la comisién de inventarios legalizado mediante

ACCION:;

orden del dia correspondiente para gque realice la

inspeccion y veriflicacion.

ACCION: Coordinar junto con

la comisi6n ia supervision del
inventario de fin de afo de acuerdo a las instrucciones

emitidas en e! cierre de vigencia.

ACCION:

Realizar inventario fisico. Anexo 44 de los elementos que

S€ encuentren dentro del almacén (material de consumo-

equipo devolutivo)
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Elaborar inventario, em orden alfabético dentro de las
agrupaciones, incluyendo todas las caracteristicas de peso,

medida, referencia ¥ dimensiones,

ACCION:

Verificar en forma general el conteo fisico confrontando

con las tarjetas de Kdrdex.

Elaborar acta de la verificacidén al terminar el conteo
fisico, la cual serg firmada por las pPersonas que

intervienen.

ACCION:

Elaborar incorporacién de elementos o equipo Solamente

cuando se presenten diferencias {sobrantes) al terminar la

inspeccion en el almacén,

Elaborar acta describiendo sus especificaciones y el avajuo
practicado por la parte administrativa cuando no se Conozca

su valor.
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Elaborar entrada de Almacén con base en el acta de]

sobrante encontrado.

ACCION:

Elaborar acta correspondiente ¥y constituir las

responsabilidades respectivas cuando se presenten
faltantes, si se encontraren faltantes no justificados se
exigird al responsable la reposicién inmediata de Jos

elementos con sus mismas cualidades y caracteristicas,

Sino se recupera el elemento faltante con 1las mismas
Caracteristicas el comando de la unidad ordena la apertura
de una investigacidn administrativa {Informat ivo
Administrativo) para que se establezcan las
responsabilidades y se ordene mediante un fallo la
cancelacién del elemento por parte del inculpado, o se

absuelva al mismo.

En caso de ser culpable e} jefe de control administrativo
enviard copia de este fallo para que la seccién territorial
de examen de cuentas produzca el juicio fjscal

correspndiente.
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ACCION: Analizar en forma especial los elementog deteriorados ¥

obsoletos, proceder & programar su recuperacidn o darlos

de baja,

ACCION: Presentarlo para revisién y firmas del intendente local y

5-4

Enviar a contabilidad e] inventario debidamente firmado y
autorizado por el comarklante de la unjdad Para gque sean
incluidos en la cuenta fiscal de diciembre. La cual debe
S€r enviada en el mes de Enero al Departamento Financiero

del comande de] Ejército.




]
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ALMACEN CARRETERAS

Recibe, almacena, tonserva y suministra Jos materiales y Jas

herramientas necesarias para la culminacidn de una obra de ingenierfa.




1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para el almacén de
carreteras, aplicando el principio de control interno que habla

sobre Ja adecuada segregacion de funcionesg,

Establecer las normas ¥ procedimientos bajo las cuales se rigen
las diferentes operaciones que se realizan en el manejo de

almacén de carreteras.




2. ALCANCE

Se Inicia cuando se reciben los elementos POT adquisiones directamente

en la obra o sea ep el lugar de utilizcidén, termina cuando se

suministran los elementos, recibo de obra y servicios contratados

elaborando la documentacidn de culminacion de la obra.




Mantener archivada.actualizada,y clasificada la document acién que

elabora, las actas ¥y oficios que recibe,

Determinar que no existan elementos o bienes dafhados ¥ absoletos

en el almacén,

Verificar sy existencia fisijca ¥ la correcta utilizacidn sin que

se produzca desvios hacia finalidades diferentes,

Toda entrega parcial de una obra se debe hacer mediante un actla,

valorizando Ia mano de obra y materiales utilizados,

Al liquidar la cuenta del almacén por entrega final de una obra
S debe anexar el acta de inicio de la obra, el acta de entrega

parcial y el acta final de entrega de la obra.

Cuando se estén realizando dos (2) contratos simultaneamente

dentro del almacén se deben separar los materiales dest inados

para cada obra, igualmente la documentacion.




Elaborar boletin diario y enviarlo a la seccién de contabilidad

del Batalldn.

Las entradas y salidas de almacén no se deben destrufr, cuando
Se comete algln error o se deterioren, se debe escribir sobre

ellas la palabra anulado, anexando todas sus copias.

Deberd archivarse fotocopia en el consecutivo del almacén de
carreteras. El tltimo dia hébj] del mes se enviar4 a contabilidad

con oficio remisorio.

Todo ingreso de elementos debe estar respaldado con un

comprobante de entrada de almacén,

Toda salida de elementos debe estar respaldada con orden de

suministro debidamente autorizada por el ordenador del gasto.

Al recibo a satisfaccién por contratacién de servicios 0 mano de

obra elabora asiento de contabilidad ¥ anexa:

- Contrato de orden de SErvicio o Mano de Obra autorizado por
¢l ordenador dej gasto,

- Copia de cuenta de cobro, y/o factura comercial,




- Acta de recibo y entrega del servicio o Mano de Obra

firmada por el contratista, intendente, ejecutivo ¥y

almacenista,

Cuando se hace entrega del almacén elaborard un  acta
discriminando los elementos que estén en depésito, como los gque
S€ encuentran en servicio, valorizandolos firmada por quien

recibe y entrega,

Si la factura comercial no cumple con las especificaciones
descritas en el contrato no se recibirédn dichos elementos,
informando al ordenador del gasto sobre las inconsistencias

haljadas.

Elaborar dnicamente boletin diario por los diferentes conceptos

de entradas v salidas y enviarlo a contabilidad.




CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Almacenista Seccitn Almacén
carreteras
_—
Jefe inmediato: Intendente
Local.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACTION EXPERIENCIA
Acreditar curso de contabilidad generai ¥ Dos (2) en manejo de almacén
manejo de almacenes {(Intendencia,
farmacia, economato, comunicaciones,
armamento)

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

Recibir, almacenar, mantener ¥ distribuir los bienes

elaborando Ia documentacion reguerida.

Clasificar y mantener organizado el material, elementos por
grupo de inventario ep forma técnica y adecuada, con e] fin

de proporcionar seguridad.

Mantener en completo aseo la dependencia y el material que se

encuentre en depdsito.

Registrar los movimientos en los diferentes kdrdex por

concepto de entradas y salidas,




Kirdex de almacén: Registrard los bienes en deposito, es decir,

las existencias en el ailmacén.

Kérdex de servicio: Registrard elementos devolutivos que estén
fuera del almacén; es decir los bienes en calidad de préstamo

para su uso,

kdrdex en general: Es el total de lo que estd en préstamo o

servicio y en existencia del almacén.

- Elaborar la documentacion de acuerdo a las normas vigentes.

- Verificar el buen estado de los elementos para que con base

en sus conocimientos emita conceptos técnicos para dar de

baja elementos cuando lo considere necesario.

- Velar por la seguridad Y conservacidn del material gue se

encuentre en depésito.

- Dentro del archivo debe tener copia del contrato de los

pProyectos activos.

- Incluir dentro de la cuenta del almacén todos los conceptos

corresprdientes a los pPagos por mano de obra v servicios




causados para la ejecucién de la obra mediante un asiento

contable,

Verificar y registrar en la cuenta como gastos indirectos
el 35% del valor del contrato asignado a ia direccisn de

Ingenieros con fines especificos asi:

- El  30% destinado para e] fondo renovacién de

maquinaria y equipo de ingenieros,

- El 5% gastos generales de la  direccién de

Ingenieros.

Verificar y registrar en fa cuenta el 65% del valor del
contralo se destine a materiales Y Bastos generales de 1a

obra,

Es responsabilidad del almacenista a 31 de diciembre de
cada afio coordinar con la comisién la verificacidn del
inventario, las existencias dentro del almacén (material
de consumo -~ material devolutivo) y de los elementos

devolutivos que se €ncuentren en servicio.
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ACCION:

Recibir tres {3) copias del contrato del intendente local

para informar sobre elementos que se van adquirir.

Firmar, sellar y devolver las copias del contrato

{1) copia

Intendencia local
{2) copia

Intendencia local
{3} copia

Almacén carreteras

ACCION:

Verificar que los elementos que se reciben cumplan con las

especificaciones de calidad, cantidad ¥ precio descritas
en el contrato y la factura comercial.




Recibir del proveedor las facturas en original Yy tres (3)

copilas,

{0) original Intendente local
(1) copia Intendente local
(2) copia Proveedor

{3) copia Almacén carreteras.

Firmar y sellar la factura comercial ¥ los contratos

estando de acuerdo con lo recibido

ACCION:

Elaborar entrada de almacén Anexo 26 con base en la copia

de la factura comercial y copia de! contrato, describiendo
las especificaciones, la cantidad, el valor unitario y el

valor total.

(0) Original Contabilidad
(1) Copia Contabilidad
(2) Copia Direccion Ingenieros

(3) Copia Almacén carreteras




ACCTON: Registrar en el kirdex la entrada de almacén por elemento,

su cantidad, valor unitario y el valor total,

Anexar a la copia de entrada de almacén e] sOpOTte

correspondiente copia de la factura comercial, copia del

contrato.

ACCION: Incluir en el boletin diario. Anexo 23 las entradas de

almacén y elaborario.

{0) original Contabilidad

{1) copia Almacén carreteras,

Anexar al original del boletin diario

{0) Original entrada almacén

{1} Copia entrada almacén.




ALMACENIST ALMACENISTA
A OFICIAL JEFE. CONSTRUCCIONES OBRA
LT /___‘_“_‘
Fitmar copias | Elementos
del Contrato Recibidos
S




ACCION;

Veriflicar cuando devueivan a] almacén que 1os elementos que
S€ enCuentran en servicio €stén en buen estado ¥ sean los

mismos que se ent regaron,

Recibir los elementos con el acta respectiva, si est4n
incompletos la persona a quien se les presté debe responder

por el faltante,

ACCION:

Elaborar entrada de almacén Anexe 26 describiendo la

cantidad, el valor unitario v el valor total,

{0) originail Contabi]idad
(1) Copia Contabilidad
{2) Copia Direccién de ingenieros

{3) Copia Almacén carreteras
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ACCION: Registrar en el kardex Anexo 46 la entrada de almacén por

elemento, sy cantidad, valor unitaric y valor total.

ACCION: Incluir en el boletin diario Anexo 23 las entradas de

dalmacén Anexo 26 por concepto de reintegro de elemenios

que se encuentran en servicio ¥ elaborario.

(0) Original Contabilidad

{1) Copia Almacén carreteras

Anexar al boletin diario:
{0} original entrada almacén

(1) copia enirada almacén.







ACCION: Elaborar salida de almacén Anexo 30 describiendo la

cantidad, valor ynitario ¥y valor total de acuerdo a las

especificaciones estipuladas en la orden de suministro.

(0) original Contabilidad

{1) Copia Contabil idad

(2) Copia Direccién de ingenieros
(3) Copia Almacén carreteras

ACCION: Entregar la cantidad solicitada de e¢lementos de acuerdo a

la orden de suministro ¥ comprobante de salida debidamente

diligenciada.




ACCION:

Registrar en e! kirdex Anexo 46 la salida de almacén, la

cantidad, valor unitario y valor total,

Anexar a la copia de |z salida de almacén el soprte

correspondiente es decir la orden de suministro.

ACCION:

Incluir en e! boletin diario Anexo 23 las salidas del

almacén Anexo 30 por entrega de elementos y elaborario,

{0) Original Contabilidad
(1) Copia

Almacén carreteras
Anexar al boletin diario
(0) Original de 1a salida almacén

(1) Copia de la salida almacén







ACCION: Emitir de acuerdo a sus conocimientos conceptos técnicos

sobre elementos devolutivos UE€ POr su uso o desgaste

natural requiere concepto final y/o baja

ACCION: Elaborar oficio para solicitar dar de baja los elementos,

describiendo las Causas que lo llevan a solicitar la baja.

(0) Original Contabilidad

(1) Copia Contabiiidad

(2) Copia Direccién ingenieros
{3) Copia Almacén carreteras

Esperar respuesta escrita del ordenador, de los elementos

autorizados para su baja fiscal.




ACCION:

Enviar un radiograma al comandante de la Brigada para
solicitar un interventor o testigo para presenciar la

incineracion o destruccion de los elementos.

ACCION:

Elaborar acta de destruccién o incineracién de los
elementos describiendo Ja cantidad, el valor unitario ¥y el
valor total en presencia del testigo firmado POF quienes
intervienen; testigo, almacenista, 5-4, ordenador,

comandante del Batallén .

{0) Originail Contabilidad

{1) Copia Contabilidad

(2) cCopia Direccién ingenieros
(3) Copia Almacén carreteras
(4} Copia Ordenador

Realizar la incineracion o destruccion de Jos elementos




ACCION:

Elaborar salida de almacén Anexo 30 con base en el acta de

destruceidén o incineracién.

{0) Original Contabilidad

(1) Copia Contabilidad

{2) cCopia Direccidén ingenieriog
{3) Copia Almacén carreteras.

ACCION:

Registrar en el kirdex Anexo 46 la salida de almacén por

baja fiscal describiendo cantidad, valor unitario ¥ valor

total,

Anexar a la copia de la salida de almacen anexo 30 el acta

de destruccion o incineracién.




ACCION:

Incluir en el Boletin diario Anexo 23 las salidas de

almacén Anexo 30 por baja fiscal y e¢laborario:

{0) Original Contabilidad

{1) Copia Almacén carreteras

Anexar al origianl del boletin diario Anexo 23

(0) Originales ACta incineracién y salida almacén

{1) Copias Acta incineracién y salida almacén,







ACCION: Enviar los elementos

servibles mediante remesa de bienes

al almacén de ingenieros de] Batalién

Elaborar acta de entrega de bienes firmada por 5-4,

ejecutivo, comandante del Batallén y almacenista.

{0} oOriginal

(1} copia
(2) Copia
{3} Copia
(4) Copia

Contabilidad
Contabilidad

Direccién de ingenieros
Almacén carreteras

Almacén ingenieros

ACCION: Elaborar salida de Almacén Anexo 30 por remesa de bienes,

(0) Original

{1} Copia

Contabilidad

Contabilidad




{(2) Copia Direccién ingenieros
(3) cCopia Almacén carreteras
(4) Copia

Almacén ingenieros

ACCION: Registrar en el Kardex Anexo 46 la salida de Almacén por

remesa de bienes,

Anexar al comprobante de salida Anexo 30 por remesa de

bienes el soporte corresondiente, es decir, acta de entrega

de bienes.

ACCION -

Incluir en el boletin diario Anexo 23 el comprobante de

salida por remesa de bienes y elaborario.

(0) oOriginal Contabilidad

{1} Copia Almacén carreteras
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Anexar al Boletin diario
(0) Originales acta de entrega bienes v salida almacén

(1) Copias acta entrega bienes y salida almacén.
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3.6 PROCEDIMIENTO LIQUIDACION DE LA CUENTA DEL ALMACEN POR ENTREGA

FINAL DE UNA OBRA.

ACCION: Verificar que el acta de entrega final de la obra se haga

conforme a lo contratado, en la parte técnica y financiera.

ACCION: Entregar la obra por medio de un comprobante de salida
Anexe 30 de almacén firmada por el contratante el cual hace
constar que todos los pardmetros contemplados en el

contrato se recibiod a satisfaccidn.

Registrar en el Kdrdex Anexo 46 la salida de almacén por

entrega de la obra.
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ACCION:

Anexar los siguientes documentos.

Acta de inicio de la obra

Copia del contrato

Copia de las modificaciones al contrato si las hay
Copia de las actas de entregas parciales si las hay
Copia entrega final de la obra

Comprobante de salida de entrega de la obra.
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5.7 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIO FINAL DE LOS ELEMENTOS QUE

SE ENCUENTRAN DENTRO DEL ALMACEN

ACCION: Nombrar la comisién de inventarios legalizado mediante
orden del dia correspondiente para que realice la

inspeeccitn y verificacion.

ACCION: Coordinar junto con la comisién la supervisién del

inventario de fin de afic de acuerdo a las instrucciones

emitidas en el cierre de vigencia,

ACCION: Realizar inventario fisico Anexo 44 de los elementos que
se encuentren dentro del almacén, elementos de consumo -

elementos devolutivos.




Elaborar inventario en orden alfabético dentro de las

agrupaciones, incluyendo todas las caracteristicas de peso,

medida, referencia, dimensiones.

ACCION: verificar en forma general el conteo fisico confrontando

con las tarjetas de kardex.

Elaborar Acta de la verificacidon al terminar el conteo
fisica, la cnal serd firmada por las personas gque

intervienen.

Frasio v woameanie. A wscinis

ACCION: Elaborar incorporacién de elementos solamente cuando ze
presenten, diferencia {(sobrantes) al terminar la inspeccién

en el almacén.
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Elaborar acta describiendo sus especificaciones ¥ el avaluo

practicado por la parte administrativa cuando no se conozca

su valor.

Elaborar entrada de almacén Anexo 26 con base en el acta

del sobrante encontrado.

ACCION: Elaborar acta  correspondiente ¥ constituir las
responsablilidades respectivas cuando s€  presenten
faltantes, si se encontraren faltantes no justificados se
exigird al responsable la reposicion inmediata de los

elementos con sus mismas cualidades y caracleristicas.

Sinc se recupera el elemento faltante con las mismas
caracteristicas el comando de la unidad ordena la apertura
de una investigacidén administrativa {(informativo
administrativo) para que se establezcan las
responsabilidades y se ordene mediante un fallo la
cancelacidon del elemento por parte del inculpado, o se

absueliva al mismo.
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En caso de ser culpable el jefe del control administrativo
enviard copia de este fallo para que la seccidn territorial

de examen de cuentas produzca el Juicio fiscal

correspondiente.

ACCION: Analizar en forma especial los elementos deteriorados ¥
absoletos, proceder a programar su recuperacidn o solicitar

su reintegro para concepto final o baja,

AHIIACHW I 5TA

ACCION: Presentarlo para revision y firmas del intendente local y

5-4.

Enviar a contabilidad el inventario debidamente firmado v
autorizado por el comandante de la unidad para que sean
incluido en la cuenta fiscal de Diciembre, la cual debe ser
enviada en el mes de Enerc al departamento financiero del

comando del ejercito.
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COMANDANTE UNIDAD COMISION ALMACENISTA
Nommt\ Coordinar
Comigién Supervisidn

Inventario
Verificar Realizar
el conteo —e—————1 Iniventatio
Pisico Fisico
- 5
Elaborar / Incorporat
Acta de
e 7
Anslizgr
Elementos




ACCION:

Resumir todas las entradas Anexo 26 por adgquisicién y

devolucidn de elementos en servicio del mes.

Elaborar relacidn de ingresos anexo 69

ACCION:

Resumir todas las salidas, Anexo 30 del mes

Elaborar Relacién de Egresos, Anexo 69

ACCTON:

Elaborar asientos de contabilidad por los diferentes

conceptos y trasladarlo al registro de movimiento.
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ACCION: Elaborar andlisis de movimiento de bienes por grupo de
inventario, Anexo 9, con base en la relacién de ingresos

y egresos ¥ el registro del movimiento.

ACCION: Elaborar balance de almacén, Anexa 20, con base en el

andlisis de movimiento de bienes, por grupos de inventario.

ACCION: Elahorar acta visita administrativa, Anexo 4, discriminando
todos los bienes que se encuentran en el almacén con sus
respectivos valores, firmada por quien vrealiza la
verificacion, el ordenador, comandante del batallén, S-4,

almacenista,




ACCION:

Anexar los originales de:

- Entradas de almacén; soporte copia de factura y
copia del contrato,

- Salidas de almacén; soporte orden de suministro

- Relacidn de Ingresos

- Relacidn de Egresos

- Registro de movimiento

- Anidlisis de movimiento de bienes por grupo de
inventario.

- Ralance de almacén

- Acta de visita administrativa

Enviarla a la direccidon de Ingenieros del comando del

ejército, {irmada por el comandante del batallénm.
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ALMACEN DE COMUNTCACIONES

Es el encargade de mantener almacenado y en buenas condiciones el

materia! de comunicaciones necesaric en una unidad téctica.
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mrm'_n INGERIEROS No 5
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1. OBJETIVO

Determinar las funciones a nivel cargo para el almacén de
comunicaciones, aplicando el principio de control interno gque

habla sobre la adecunada segregacién de funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen
las diferentes operaciones que se realizan en el Almacén de

COmUNicaciones.
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- mmAL DE m:mms'v chmms RER

Inicia cuando se recibe el material de comunicaciones de Bogotd y
termina con la utilizacidn del mismo elaborando la documentacidén

correspondiente,
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3. NORMAS GENFRALES AIMACEN DE OOMUNICACIONES

Comprobar que la documentacidn se elabore de acuerdo a las normas
vigentes y se efectuen los registros oportunamente para cualquier

revista,

Mantiener archivada, actualizada y clasificada la documentacién

que elabora y la que recibe.

Las entradas y salidas de almacén que se anulen deberdn ser
archivadas con todas sus copias en el consecutivo del almacén de

comunicaciones.

Tode ingrese de equipe o elemento debe estar respaldado con un

comprobante de entrada.

Cuando el almacenista entregue material o equipo devolutivo en

servicio e¢laborard acta.

Toda salida de almacén de material de consumo debe estar

respaldada con una orden de suministro, debidamente autorizada
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con la firma de: quien recibe el bien, almacenista, Intendente

Local ¥ S5-4.

Todos los elementos o equipos que ingresen al almacén de
comunicaciones deben ser verificados por el oficial de servicio

¥y registrados en el libro de control.

Cada tres (3) meses el almacenista deberd presentar al coronel
del Batalldén un listado de todos los elementos o© equipos

devolutivos en servicio,

Es responsabilidad del almacenista a 31 de diciembre de cada ajio
coordinar con la comisidén la verificacidon del inventario. Las
existencias dentro del almacén (material de consumo - material
devolutive) v los elementos.devolutivos gue se encuentren en

servicio,

Cuando haga entrega de almacén elaborard una acta discriminando
laos elementos que estén en depbdsito, como los gue se encuentran

en servicio valorizandolos, firmada por quién recibe y entrega.

Lot comprobantes de entrada deben estar de acuerdo a
especiflicaciones, cantidades, peso, medida y marca que se

especifiguen en la remesa de bienes,
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. Al dar de baja material o equipo deberd enviarlo a Bogotd para

que el comando superior incinere o destruya el bien.

Elaborar inventario de elementos devolutivos que se encuentren

en servicio por dependencia.

Elahorar y enviar mensualmente cuenta fiscal al Departamento

Financiero del Ejército,

Las entradas y salidas de Almacén no se deben destruir, cuando
se cometa algin error o se deterioren, se debe escribir sobre

ellas la palabra anulado anexando todas sus copias.

Deberd archivarse fotocopia en el consecutivo del almacén, el
dltimo dia habil del mes se enviardan a Financiero con oficio

remisorio.




PROCEDiMIENTOG DE OQONTROL INTERNO ALMACENES

Cruce saldos de Balance de Almacén conira registros de kérdex.

Evalue la salida de bienes despachados por el almacén,
considerados como consumo. cruzando el movimiento contra los

correspondientes cargos a gastos.

verifique que los ingresos por compras tienen como base los
contratos o factura comercial y el regisiro en el libro del

oficial de servicio.

Revise que los bienes recibidos por remesas de otras dependencias
de la luerza estén legalizados con los comprobantes de entrada

¥ actas de recepcién.

Verifique gue el proceso de baja de bienes hayan cumplido con los

procedimientos establecidos.

Evalue selectivamente la autenticidad de los registros

compardandolos contra los documentos que evidencian los
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10,

11,

movimientos; de igual manera, evalde los comprobantes de entrada
y salida de almacén comparindolos contra los documentos que

originan la operacion.

Verifique en forma selectiva que las salidas de almacén estén

soportadas con una orden de suministro debidamente autorizados.

Evalue las actas de obra, parciales o totales comprobande gue

cumpian con las condiciones pactadas en el contrato.

Compruebe gue las obras terminadas hayvan sido trasladadas
oportunamente v por su valor a las cuentas del activo

correspondiente.

Cercidrese que las salidas y entradas de almacén estén
preaumeradas ¥y las anuladas remitidas al departamento de

contabilidad.

Verifique que los elementos donados a instituciones sin animo de
lucro estén resaldados con acta debidamente firmada v sellada por

ia entidad que recibio.

Investigue las diferencias principales entre la prueba fisica y

los registros en el kardex.
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13.

14.

Revise que se elabore acta y se constituyan responsabilidades en

el caso de faltantes no justificados en inventario.

Cruce las tarjetas del kdrdex por agrupaciones contra los saldos

del andlisis de movimiento por grupos de inventario.




IDENTIFICACION
CARGO : RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Almacenista Seccitn Almacén

COMURicaciones

Jefe inmediato: Intendente
Local

REQUISITOS Y OTROS
FERUCACION EXPERIENCI A

Acreditar curso de contabilidad general y Dos (2} afios wanejo de
manejo de almacenes (Intendencia, almacenes.
farmacia, comunicaciones, armamento)

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

- Asesorar al Comandante y la plana mayor en todo lo relacionado con

la parte técnica y tactica de las comunicaciones.

- Dirigir y emplear el personal de comunicaciones.

- Coordinar los abastecimientos y reparacién del material.

- Coordinar todos los trabajos de comunicaciones de la Unidad.

- Colaborar con la programacidn e instrumentacidn de comunicaciones.

- Elaborar las normas permanentes de comunicaciones y la instruccién

para el mismo.




424

amm DF INGENIEROS ‘No ' 5
S FRANCISOD: JDSE DE CALDAS: 1

- Inspeccionar las instalaciones.

- Dirigir y vigilar la instalacion, funcionamiento y mantenimiento

de las comunicaciones de la unidad.
- Responder por el material de comunicaciones.

- Asegurar el enlace entre el Comandante de la Unidad y las

unidades subordinadas ¥ organismos que Sean Necesarios.
- Responder por la seguridad y clasificacién de las comunicaciones.

- Mantener material de comunicaciones disponible para cualquier

gperacion.

- Es responsabilidad del almacenista coordinar con el inspector la
verificacion del inventarico, las existencias dentro del almacén

{material de consumo - material devolutivo),

- Registrar los movimientos en los diferentes kdrdex por concepto

de entradas y salidas.

- Kirdex de almacén: Registrard los bienes en depdsito, es decir,

las existencias en el almacén.
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m*mm DE Imrmm ZMANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y- FUNCIONES

- Kardex de servicio: Registrara los bienes que estan fuera del

almacén es decir bienes en calidad de préstamo.

- Kirdex en general: Es el total de lo gque esta en préstamo y en

existencia en el almacén.
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5.1 PROCEDIMIENTO RECEPCION REMESA DE BIENES

RBSWS OFICIALHE SERVICIG RSN OOD OO TT D I ; ‘l:l

ACCION: Verificar Jlos elementos o0 equipo que se recibe, su
cant idad, estado, caiidad y precio de acuerdo con las

especificaciones de la remesa de bienes.

Firmar y sellar si estd de acuerdo con lo recibido en la

remesa de bienes,

Recibir del transportador o de la persona ecomendada para
la entrega de los elementos o equipo copia de la guia o

planilia que produzca el transportador.




ACCION:

Elaborar acta de recepcifin con base en la copia de la

remesa de bienes, describiendo las especificaciones, la

cantidad, el valor unitario ¥ el valor total,

(0} Griginal Departamento financiero del

Comando del ejército.

(1) Copia 5-4

{(2) Copia Intendente Local

{3} Copia Ejecutivo

(4) Copia Almacén Comunicaciones.

ACCION:

Elaborar entrada de almacén. Anexo 26 con base en el acta

de recepcidén describiendo las especificaciones, la

cantidad, el valor unitario y el valor total.

{0} Original Departamento Financiero del

Comando del Ejército.




{1) Copia 5-4

{2) Copia Almacén Comunicaciones.

ACCTON:

Registrar en el Kdrdex. Anexo 46, la entrada de almacén por

elemento, su cantidad, valor umitario, valor total.

Anexar a la entrada de almacén los  soportes
correspondientes, copia de la remesa bienes, copia del Acta

de recepcidn.
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ALMACENISTA

ALMACENISTA
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5.2 PROCEDIMIENTC PARA REINTEGRC DE ELFMENTOS QUE SE ENCUFNTRAN N

SERVICIO.

ACCION: Verificar cuando devuelvan al almacén que los elementos

0 equipo estén en buen estado, y sean los mismos que se

entregaron; si estan incompletos la perscona a quien se les

prestd debe responder por el faltante.

ACCION: Recibir dichos elementos o equipos y el acta de reintegro

respectiva.

(0) Original

(1} Copia
(2} Copia
(3) Copia

(4} Copia

Departamento Financiero del
Comando del Ejército.

5-4

Intendencia Local.
Ejecutivo

Almacén Comunicaciones
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ACCION:

Elaborar entrada de almacén. Anexo 26 describiendo la

cantidad, el valor unitario, valor total,

(0) Ooriginal - Departamento financiero del
Comando del Ejército.

(1) Copia - 5-4

(2) Copia - Almacén Comunicaciones

ACCION:

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

elemento, valor unitario, valor total.

Anexar a la entrada de almacén el soporte, es decir el acta

de reintegro.
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ACCION: Elaborar salida de almacén. Anexo 30, describiendo la

cantidad, valor unitario y valor total.

{0} Original Departamento Financiero del
Comando del Ejército.
{1} Copia 5-4

(2) Copia Almacén Comunicaciones.

ACCION; Entregar la cantidad de material o elementos solicitados

en la orden de suministro debidamente diligenciada.




ACCION:

Registrar en el Kdrdex. Anexo 46 la salida de almacén, su

cantidad, valor unitario y valor total.

Anexar a la salida de almacén el soporte, es decir, la

orden de suministro,







3.4 PROCEDIMIENTO SALIDA DE ALMACEN ELEMENTOS O EQUIPO DEVOLUTIVG DE

SERVICIO.

ACCION: Elaborar acta de entrega discriminando el equipo, elementos

o material;

sus caracteristicas, el valor unitario, el

valor total; firmada por el comandante del Batallon

(0)
(1)
(2)
(3}
(4)

Original
Copia
Copia
Copia

Copia

Almacén comunicaciones
Unidad que recibe el bien
54

Intendente locatl

Ejecutivo

—y

ACCION: Elaborar salida de almacén.

Anexo 30 describiendo la

cantidad, valor unitario y valor total.
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(0) Original Departamento Financiero del
Comando del Ejarcito.

{1) Copia 54

(2) Copia Almacén Comunicaciones.

ACCION:

Entregar el equipo o elementos requeridos en la orden de

suministros autorizada por el 5-4.

ACCION:

Registrar en el kardex.Anexo 46 la salida de almacén,

egpecificando su cantidad, valor unitario y valor total.
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MANUAL, D 'PROCEDIMIENDDS_Y FUNCIGNES

ACCION:

Emitir de acuerdo a sus conocimientos conceptos técnicos
spbre etementos que por su use o desgaste natural requieren
ser enviados al Comando Superior para Concepio final o

baja,

ACCION:

Elaborar oficio para solicitar el envio del material de

comunicaciones por encontrarse absoleto y ser mayor el

valor de su recuperacion que el del mismo elemento.

Enviar oficio de solicitud de reintegro debidamente

autorizada con la firma del Comandante del Batalldon al

Comando Superior.

Enviar el material para el cual se solicita la baja.
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ACCION: Recibir del Comando Superior una orden administrativa en

la cual se menciona que dicho material fue dado de baja.

ACCION: Elaborar la salida de Almacén .Anexo 30, soportada con una

orden Administrativa describiendo su cantidad, valor

unitario, valor total.

(0} Original Departamento Financiero del
Comando del Ejército.
{1} Copia 5-4

{2} Copia Almacén comunicaciones.

PONSABER: -

ACCION: Registrar en e}l Kirdex Anexo 46 la salida de almacén

describiendo su cantidad, valor unitario, valor total.
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5.6 PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIC FINAL DE LOS ELEMENTOS QUE

SE ENCUENTREN EN FL. ALMACEN.

ACCION: Nombrar a la comisiéon de inventarios legalizado mediante

la orden del dia correspondiente para que realice la

inspeccién y verificacion.

ACCION: Coordinar junto con la comision la supervision del

inventario de fin de afio de acuerdo a las instrucciones

emitidas en el cierre de vigencia,

ACCION: Realizar inventario fisico. Anexo 44 de los elementos que
se encuentren dentro del almacén (material de consumo

equipo devolutivo}.




Elaborar inventario en orden alfabético dentro de las
agrupaciones, incluyendo todas las caracteristicas de peso,

medida, referencia vy dimensiones.

ACCION: Verificar en forma general el conteo fisico confrontando

caon las tarjetas de Kérdex.

Elaborar acta de la verificacion al terminar el conteo
fisico, la cual serd {irmada por las personas que

intervienen.

HPASG 5 _____ Rﬁsms ........ ']STA ........... ..........

ACCION: Elaborar incorporacidn de elementos o equipoe solamente
cuando se presenten, diferencia (sobrantes) al terminar la

inspecciodn en el almacén,

Elaborar acta describiendo sus especificaciones v el avaluo
practicade por la parte administrativa cuando se conozca

su valor,
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Elaborar entrada de A‘lmacén con base en el acta del

sobrante encontirado,

ACCION: Elaborar acta  correspondiente y constituir las
responsabi lidades  respectivas cuandoe se  presenten
faltantes, si se enceontraren faltantes no justificados se
exigird al responsable 1a reposicién inmediata de los
eleﬁentos con sus mismas cualidades y caracteristicas, sino
se recupera el elemento fallanle con las mismas
caracteristicas el Comando de la Unidad ordena la apertura
de una investligacidén administrativa {informativo
administrativo) para que se establezcan las
responsabilidades v se ordene mediante un fallo la
cancelacién del elemento por parte del inculpado, o se,

absuelva al mismo.

En caso de ser culpable el jefe del Control administrativo
enviara copia de este falloe para que la seccidn territorial
de examén de cuentas produzca el juicio fiscal

correspondiente,
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ACCION:

Analizar en forma especial los elementos deteriorados vy
absoletos, proceder a programar su recuperacién o solicitar
al Comando Superior su reintegro para concepto final o

baja,

ACCION:

Presentarlo para revisién y firmas del intendente local ¥

5-4.

ACCION:

Enviar el original del inventario al] Departamento

Financiero del comando del ejército firmado por el
comandante de la unidad, revisados y verificados por el

Jefe de contabilidad v la comisitn de inventarios,
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ACCION: Resumir todas las entradas Anexo 26 por Trecepcidén de

materiales y devolucidn de material en servicio del mes.

Elabarar relacién de ingresos. Anexo 69

ACCION: Resumir todas las salidas. Anexco 30 del mes.

Elaborar relacidn de egresos Anexa 69,

ACCION: Elaborar asientos de contabilidad por los diferentes

conceptos y trasladaric al registro de movimiento,
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ACCION:

Elaborar andlisis de movimiento de bienes por grapo de
inventario. Anexo 9, con base en la relacién de ingresos

v egresos y el registro de movimiento.

ACCION:

Elaborar balance de almacén. Anexo 20, con base en el

andlisis de movimiento de bienes por grupos de inventarios,

ACCION:

Elaborar acta visita administrativa. Anexo 4, discriminado

todos los bienes que se encuetran en el almacén con sus
respectivos valores firmada por quién realiza la
verificacion, el ordenador, Comandante Batallon, §-3,

almacenista.
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ACCION: Anexar los originales de:
- Entradas almacén; Remesa de bienes

- Salidas almacén; orden de suministro

Relacidn ingresos

- Relacidn egresos

Registro de movimiento

- Andlisis dJde movimiento de bienegs por grupo de
inventario.

- Balance de almacén

- Acta de visita administrativa,

Enviarla al departamento financiero del Comando del

ejército, firmada por el Comandante del Batallén.
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ALMACEN DE ARMAMENTO

Es la seccidn encargada de solicitar el armamento, mantenerlo en buenas
condiciones de servicio y suministrar el material necesarioc a las

diferentes compafiias.




1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo para el Almacén de armamento
aplicando el principio de control interno gue habla sobre la adecuada

segregacion de funciones.

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

armamento,
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2. ALCANCE

Inicia con las solicitudes elaboradas por el almacenista con destino
a Direcciones, Recepciones y Distribucién en la ciudad de Santafé de

Bogota y termina con la entrega a las diferentes compafiias.
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3. NORMAS GENERALES

Cada miembro del Ministerio de Defensa responde personalmente por
los bienes que le hayan sido encomendados para su uso, custodia,
administracién ¢ t{ransporte. Ademas son responsables de la
pérdida o dafio gque sufran cuando no provengan del deteriorc
normal de su uso normal y legitimo o de otra causa justificada,
siendo acreedor a la aplicacion de las normas que rigen para

estos Casos.

El recibo de material debe realizarse en los almacenes, bodegas
0 depdsitos en donde se hubiere pactado, seglin la orden de}l

pedido o contrato,

Todo recibo de materiales se respaldard invariablemente por medio
de un comprobante de entrada elaborado por el almacenista con

base a la orden de pedido y acta.

Los ingresos de material al almacén, pueden originarse por una

de las siguientes causas:




MANUAL

¥ De acuerdo a las necesidades y a las Tablas de {rganizacidn
v Equipo (TOE} se hace la solicitud a la Direccién, Recepcion y

Distribucidn en Santafé de Bogota.

¥ Remesas recibidas de otros almacenes y dependencias de la

fuerza.

* Reintegros de elementos devolutivos en servicio o préstamo.

¥ Recuperaciodn,

Si la recepcidén del material se efectia con resultados normales
el Almacenista firmard la gufa del transporte, la cual servira

para la elaboracién del comprobante de entrada de bienes.

En casao de presentarse seflales de daiio o sagueo, el Almacenista
informara al jefe respective y procederi a abrirlos, contar y
verificar los elementos en presencia del transportador, sentando

el acta correspondiente,

Todo despacho de materiales de los almacenes con destino a las
diferentes dependencias del Ministerio de Defensa se hard por los
Almacenistas de la unidad por medio de una solicitud de los

comandantes de las compafiias.




DEINGENIEROS No

S5i 1la entrega de materiales se realiza por intermedio de una
Empresa Transportadora de caracter privado, el almacenista o su
representante debidamente autorizado deberi contar los elementos
en presencia del transportador o de su delegado, para verificar
la cantidad, calidad, estado de los bienes comprobando el peso,
sello de embalaje, guia de bienes, elaborada por la unidad
despachadora. En estos casos la mercancia deberé estar plenamente

asegurada por la empresa transportadora.

Cuando se requiera el suministro por fuerza mayor de bienes de
almacén para la prestacién de un servicio especial en horas neo
jaborables se podri aceptar una orden escrita expedida por el
oficial de Servicio, como orden provisional, la cual] sera
ratificada posteriormente por quien ejerza en forma ordinaria
tales funciones. El recibo esta firmado por quien dirija las

operaciones.

Cuando la persona encargada del almacén se ausente por pocos dias
en cumplimiento de comisidén, el comandante del batalioén asignard
una persona de entera confianza para cumplir sus funciones
recibiendo e] cargo por medio del acta donde conste el inventario
existente en el depdsito., Una vez cumplida la misidn el
almacenista retornard a su cargo elaborando nuevamente inventario

que constari en el acta.
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MANUAL DE_

Cuando el funcionario responsable del almacén de armamento le
sean concedidas las vacaciones o alguna licencia por un periodo
considerable el comandante del Batallon asignard una persona de

entera confianza para recibir el cargo temporalmente.

El almacenista y la persona designada hacen inventario del
material existente tanto en el depésito como el que se encuentra

en servicio el cual constari en acta:

{0) Original Almacén

{l}) Copia Ejecutivo

{2) Copia Seccidn 4

{3} Copia intendente local

Una vez terminado el perfodo de licencia o vacaciones el
almacenista de armamento retomard el cargo mediante previa
elaboracién de acta donde consta €l material recibido tanto en

depdsilo como en servicio.




IDENTTFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Almacenista de Seccitn Almacén de Armamento
Arsamento
Jefe inmediato: Intendente
Local,
REQUISITOS ¥ OTROS
EDUCACION EXPERTENCIA
Grado: Suboficial en el grado de: Dos afios de experiencia en el
Sargento Sepundo, Sargento Viceprimero. mane jo de almacenes.
Sargento Primero, Sargento Mayor,
acreditar curso de contabilidad general y
de manejo de almacenes.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1. FUNCIONES A NIVEL CARGO

Proponer al Comando de la Unidad las acciones del caso para

corregir deficiencias o mejorar la administracidén y control del

material de guerra.

Recepcionar los bienes, por ingreso al almacén, verificando las

cantidades y calidad del material.

Clasificar los bienes, de acuerdo a los ciédigos establecidos para

los diferentes elementos.




Responder peor el almacenamiento y mantenimiento del armamento,
municiones y explosivos existentes en €l depdsito e inspeccionar
frecuentemente los materiales para verificar las medidas de

seguridad,

Suministrar los bienes de acuerdo al plan de abastecimientos.

Registirar diarjiamente los movimientos en las tarjetas kdardex por

cada tipo de elemento,

Proponer mensualmente al intendente local los movimientos de
altas y bajas de armamento, municitn, accesorios y explosivos que
deban legalizarse por medio de 1a orden administrativa de los

Servicios.

Elaborar y rendir los documentos que conforman la cuenta Fiscal

y Acta de entrega de acuerdo a las normas vigentes.

Mantener la estadistica sobre los niveles de existencia.

Elaberar los inventarios de elementos en depOsito y devolutivos

al servicio de la dependencia.

Supervigilar el material devolutivo en depdsito y en servicio.
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Mantener clasificado y actualizado el archivo del almacén.

Efectuar y legalizar los movimientos de material reservados.

' Mantener en completo aseo la dependencia y el material que se

encuentra en depdsito.
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5.1 PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE MATFRIAL

ACCION;

Elaborar -oficio, en original y copia, firmado por el
Comandante del Batallén y oficial de la seccién cuarta, en
el cual solicita a Direcciones, Recepcidn y Distribucién
en Santafé de Bogota el material necesario de acuerdo a las
necesidades de la unidad ¥y a las Tablas de organizacidn y

Equipo {(TOE).

{(0) Original Direccidn, recepcién y distribucidn.

(1) Copia: Almacén.
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BRHHJSN’DE INGENIEROS No:

5.2 PROCEDIMIENTO RECEPCION POR SOLICITUD A DIRECCION,

DISTRIBUCION.

RECEPCION Y

ACCION:

Verificar el material

Verificar que las cantidades sean las despachadas, la

calidad y el estado correspondan a lo estipulado en la

orden de pedido.

ACCION:

Elaborar Acta de recepcidén en original y cuatro copias,

firmada por el Comandante del Batallén, Ejecutivo, Oficial

de seccidn cuarta (5-4), Intendente local y Almacenista.

{0} Original

(1) Copia
{2) Copia
(3) Copia

Almacén

DiTeccion, Recepcién y Distribucién

Ejecutivo

Secciton cuarta (5-4)
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HIANCISCO JOSE:DE: CAIBAS

{(4) Copia Intendencia local.

ACCION:

Diligenciar comprcobante de ingreso en original vy dos
copias, firmado por el Ordenador, Oficial seccién cuarta

{5-4) y Almacenista. (Anexa 26).

{(0) Original Departamento Financierc
(1) Capia Brigada
{2) Copia Almacén

ACCTON:

Actualizar el kardex wvalorizado con el comprobante de

Ingreso v el Libro Matriz con el acta.
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ACCION:

Ajustar las normas para estandarizar la denominacién del

material.

Complementar las especificaciones para su clasificacién de
acuerdo al indice universal de inventarios, aplicandole la

agrupacidn correspondiente.
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 FRANCISCO JOSE DE CALDAS | . AIMACEN DE ARMAMENTO

5.3 PROCEDIMIENTO RECEPCION POR REMESAS RECIBIDAS DE OTROS ALMACENES

Y DEPENDENCIAS DE LA FUERZA

ACCION:

Solicitar material en préstamo mediante oficio 0 radicgrama
en original y copia respaldando con su firma al Comandante

de otra Unidad.

(0) Original Unidad gue presta

(1) Copia Almacén

AQCION:

Recibir el material en calidad de préstamo.

Elaborar Acta de recepcién en original y cuatro copias
firmada por el Comandante del batallén, Ejecutivo, Oficial

seccifn cuarta, Intendente local y almacenista.

{(0) Original Almacén

(1) Copia Unidad gue presta




{2} Copia Ejecutivo
(3} Copia Intendencia local
(4} Copia Seccidn cuarta (54)

El acta es elaborada con el objeto de controlar las existencias

en el almacén,

El material prestado no es incorporado al libro matriz y kadrdex

va que los mismos son devueltos una vez cumplida su misién.

ACCION: Devolver el material elaborando para certificar su entrega

un acta en original y cuatro copias la cual va firmada por
Oficial seccion

el Comandante del Batallon, Ejecutivo,

cuarta, Intendente Local, y Almacenista.
(0) Original Almacén

{1) Copia Unidad que presta

(2) Copia Ejecutivo

(3) Copia Intendencia local

(4) cCopia Seccisén cuarta (5—4).
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Material
S/

-~

Acta de
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5.4 PROCEDIMIENTO: RECEPCION POR REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN

SERVICIO O PRESTAMO

ACCION; Autorizar al Almacenista de Armamento despachar materiales

solicitados en préstamo por otra unidad de acuerdo a

radiograma u oficio recibido.

ACCION: Depachar material.

Elaborar acta original v cuatro copias firmada por el

Comandante de Batallon, Ejecutivo, Oficial seccidn cuarta,
I ]

Intendente Jocal, Comandante de compaiifia que recibe y

Almacenista.,

(0) Original Almacén
(1) Copia Unidad que recibe

(2) Copia Ejecutivo
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{(3) Coplia Intendencia local

(4) Copia Seccién cuarta (S4)

ACCION: Incluir en el Acta las descripciones y caracteristicas del

material.

Los materiales entregados no son descargados del libro

matriz ni de] kArdex valorizado.

ACCION: Verificar el estado del material en el momento de la

devolucién,

No se debe aceptar el reemplazo de los materiales por otros
diferentes, salvo el caso que los materiales sustituidos
reunan las mismas caracteristicas, previa autorizacion del

ordenador.
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ACCION:

Elaborar acta en original y cuatro copias en €l momento de

recibir,

El documento es firmado por: el Comandante del Batallén,

Ejecutivo,

Oficial seccidén cuarta, Intendente local,

Comandante compafiia que entrega y Almacenista.

{0)
(1)
(2)
{(3)
{(4)

Original
Copia
Copia
Copla

Copia

Almacén

Unidad que entrega
Ejecutivo
Intendencia local

Seccidn cuarta {S-4)
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COMANDANTE BATALLON ALMACENISTA DE ARMAMENTO

s Material
elaborando
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BATALLON DE INGENIERQS ND'
. FRANCISCO ‘JOSE -DE ‘CALDAS

5.5 PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE MATERIALES POR RECUPERACION.

ACCION: Revisar si el material recuperado ha sido descargado de los

libros, en tal caso elaborard um oficio en original ¥

Copia.
(0) Original Departamento de sistemas
(1) Copia Almacén

Enviar las improntas tomadas al departamento de sistemas

para ser incluido en el listado.

Incorporar el material en el libro matriz y kérdex con el

valor que corresponda segin su codigo.
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5.6 PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE MATERIAL POR PARTE DEL AILMACENISTA DE

ACCION: Verificar las existencias

Despachar material

Elaborar acta de entrega en original y cuatro copias:

(0}
(1)
(2)
(3)

Original
Copia
Copia

Copia

Copia

Almacén

Ejecutivo
Intendente iocal
Seccidén cuarta (5-4)

Compania.

ACCTON: Elaborar comprobante de salida de mercancias en original

vy dos copias firmado por ordenador del gasto, oficial

seccion cuarta, Almacenista y quien recibe. Ver anexo 30.




(0) Original Departamento financiero.
(1) Copia Brigada
(2} Copia Almacén.

'I'_KESMSAELE ALMACENISTA DE ARMAMENTO . & 7] S

ACCION: Descargar del kardex con base en el comprobante de salida.

Actualizar el libro matriz con la copia del acta,

ACCION: Controlar la utilizacion de las municiones y explosivos
mediante la entrega por parte de los Comandantes de las

Compafiias de las vainas y cartuchos del material utilizado

en las diferentes actividades,
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ALMACENISTA DE ARMAMENTO
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ACCION:

Solicitar a la Brigada cuatro (B-4) autorizacién para
efectuar la baja por medio de un radiograma firmado por el

Comandante del batallén.

(0) Original Brigada

(1) Copia Almacén

ACCION:

Efectuar la baja una vez recibida la autorizacién, con la

supervisién de un Interventor nombrado por la Brigada.
Elaborar acta de baja en original y cuatro copias, firmada
por el Comandante del Batallén, Ejecutivo, Oficial seccién

cuarfta (8-4), Intendente local, Interventor v Almacenista,

{0) Original Seccidn

(1) Copia Brigada
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(2} Copia Ejecutivo
{3} Copia Interdencia local
(4) Copia Seccitn cuarta (S-4)

ACCION: Descargar del libro matriz y kdrdex basado en el Acta.
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ALMACENISTA DE ARMAMENTO

Descargar
‘el Libro Matriz
Descargar el
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ACCION: Elaboracién de los comprobantes de entrada. Anexo 26, con
base en las remesas de bienes y reintegros de material de

las unidades fundamentales con su respectiva acta.

ACCION: Elaborar relacidn de ingresos con base en comprobantes de

entrada.

Elaboracitn de actas de recepcion de material

Hacer los movimientos respectivos en el kiardex fiscal.

ACCION: Elaborar comprobantes de salida. Anexo 30 Se elaboran con
base en las remesas de bienes, actas de entrega y actas de

traspaso de material.




ﬂpaso4 RESPONSABLE: ~ ALMACENISTA -

ACCION; Elaborar relacidn de egresos con base en comprobantes de

salida.

Hacer los movimientos respectivos en el kardex fiscal.

ACCION: Elaborar registro de movimiento incluyvendo asientos por

ingresos, egresos, v de correccidn cuando se requieran, Ver

anexo 9,

Elaborar el andlisis de movimientos de almacén por grupos
de inventario, incluyendo los registros que se presentaréan
durante el mes de acuerdo a las agrupaciones a gque

pertenezcan,
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RESPONSABLE: ALMACENISTA DE ARMAMENTO -

ACCION:

Elaborar ei Balance de Almacén (Anexo No.20) registrando
ias entradas y salidas de acuerdo a las respectivas cuentas

gue se hayan afectado durante el mes, teniende en cuenta

los saldos anteriores obteniendo los saldos siguientes,

ACCION:

Elaborar soiicitud de baja [iscal mediante oficio dirigido

al ejecutivo y segundo comandante de la unidad.

Elaborado en original y dos copias, firmado por el

Almacenista e intendente local,

(0) Original Departamento Financiero
(1} Copia Rrigada

(2} Copia Almacén
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ACCION:

Autorizar mediante oficio Ia baja f{iscal del material

solicitado, en el oficio anterior,.

Elaborado en original y dos copias

(0) Original Departamento Financiero
(1) Copia Brigada
(2} Copia Almacén

ACCION:

Elaborar acta consolidada de baja de bienes, en original

y cuatro copias, firmadas por almacenista, oficial 84,

Intendente local, Ejecutivo, Comandante del Batallén.

(0} Original Departamento Financiero
(1) Copia Ejecutivo

{2) Copia Brigada

{3} Copia Almacén

(4} Copia Seccidn cuarta {5-4)




MANU‘. ;D EPR(X!EDIMIENTOS

PASO- 10+ RESPONSABLE- AUMACENISTA DE ARMAMENTO ~* = i

ACCION:

Elaborar coficic remisoric enviando original de la cuenta
fiscal al Departamento Financiero del ejército los cinco

primeros dfas de cada mes.

Elaborade en original y dos copias, y firmado por

Comandante del batal lon.

(0} Original Departamento Financiero
(1) Copia Brigada

(2) Copia Almacén
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ALMACENISTA DE ARMAMENTO EIECUTIVO
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RIECUTIVO

sotio de la
cuenta

S

Elaborar
oficio remi-

Autorizar
- ir
Baja Fiacal
e
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ACCION: Realizar inventario fisico de los elementos que se
encuentren dentro del almacén, en servicio e inventario

general . Ver anexo 44.

ACCION: Elaborar incorporacion de elementos o equipo solamente

cuando se presente diferencia (sobrantes) al terminar la

Inspeccidn en e1 almacén.

Elaborar acta describiendo sus especificaciones y el avaluo

practicado por la parte administrativa cuando se conozca

su valor,

Elaborar entrada de almacén con base en el acta del

sobrante encontrado.
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ACCION: Pasar revista del inventario en servicio de acuerdo al
kdrdex y actas de las  unidades fundamentales

respect ivamente.

ACCION: Anatizar en forma especial los elementos deteriorados u

absoletos y proceder o programar su recuperacion o darlos

de baja.

 RESPONSABLE: ‘ALMACENISTA DE ARMAMENTO .

ACCION: Presentarlo para revisidén y firmas previamente firmado de
quien tiene a cargo el material {comandantes de compaiiia),

oficial 5-4, Ejecutivo v Segundo Comandante.
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ACCION:

Incluir en la cuenta fiscal de diciembre los inventarios

debidamente firmados y autorizados por el comandante de la

unidad,

Enviarla en el mes de enero al Departamentio Financiero,
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/Pasar \

----- : | Revista del
inventario

— _.—/'
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