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2. ALCANCE

Inicia con las solicitudes elaboradas por el amacenista con destino a direcciones
recepciones y distribuclén en la ciudad de Santa Fe de Bogota y termina con su entrega

para ei servicio.
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3.NORMAS GENERALES AL MACEN DE ARMAMENTO

La legalizacién de municiones y explosivos gastados en instruccion debe producirse dentro de
las 13 horas siguientes ai ejercicio. Las correspondientes operaciones se produciran dentro

de as 24 horas siguientes.

Todo consumo de municiones deberd ser reportado en ef informe periédico mensual que se
remite a la intendencia general, direccion de armamento. Con el fin de mantener
adecuadamente las municiones debera darse prelacién al consumo del material que se tenga
e mane y por supuesto a aquellos lotes mas antiguos; para elo se deben hacer las

coordinaciones del caso entre intendentes locales y comandantes de unidad fundamental.

Tedo consumo y/e baja de municiones debe reportarse en los informes periddicos mensuales,

Los armeros cuando efectiien cambies de repuestos con base en las ordenes de trabajo del
taller de armeria de los informes de trabajo de la compafila mevil, solicitaran aj intendente
local la autorizacién de baja del material consumido. Ei intendente locai efeciuando i cruce
entre las ordsnes de trabajo y ei lbro del taler de armeria, propondré la baja en e! proyecto
0AS.

El oficial ejecutivo hara la verificacion sebre los citados consumos ¥ dard tramite al comando

de {a unidad para su aprobacién.

Las unidades tdcticas por intermedio de los batalones de servicios, selicitaran el reintegro del

material ebsoleto a la intendencia generai, direccidn de armamento.
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La intendencia general auterizara e ia unidad para que eiabore el acta y reintegre al batalién

de abastecimientes el material.

La intendencia general selicitara autorizacién al cemando generai para reintegrar el material

obsolete a la jefatura de centroi de cemercio de srmas, municiones y explosivos.

Une vez recibida la eutorizacién, la direccién de armamento cemunica al batalén de
abastecimientos para que reintegre el material al comande general, elaberande #i acta

correspondiente.

Recibida el acta de reintegro debidamente firmada la direcciéon de armemento procede a

descargar ¢| materlal per reintegro al comande general de ias fuerzas miftares.

El recibo del materiai debe reakzarse on los aimacenes, bodegas o depésitos en donde se

hubiese pactado, seguin ia orden de pedido.

Todo recibe de material se respaldara invariablemente por medio de un comprobante de

entrada elaborado per ¢l almacenista con base en al orden de pedido.

En case de presenterse sefiskos de dafic o saqueo, el almacenista informara al jefe
respectivo y procederé a abriros, contarlos y verificarios en presencia del transportador

sentande ol acta cerrespondients.
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Todo despacho de materiales de los almacenes con destino a las diferentes dependencias

dei ministerio de defensa se hara por los almacenistas dela unidad por medio de una soficitud

de los comandantes de compafilas.

Cuando le persona encargada del almacén se ausente en cumplimiento de misién el

comandante del bataldn asignara una persona de entera conflanza para cumplir sus

funciones, recibiendo ei cargo per medio dei acta donde conste ei Inventario existente en el

deposito.

Cuando se requiera el suministro por fuerza mayor de bienes de almacén para ia

prestacién de un servicio especial en heras no laborales se podra 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.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Almacenista Seccidn Armamento

Jefe inmediato: Intendente Local

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Acreditar curso de contabilidad general y de manejo de Dos (2) afios en ¢l manejo de almacén.
almacenes, Grado: Suboficial ( sargento).

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES.
- Proponer al comando de ka unidad fas acciones del caso para comegir deficiencias o

mejorar fa administracion y control del material de guerra.

- Recepcionar los bienes por ingreso al aimacén, verificando cantidad y calidad del material.

- Clasificar los bienes de acuerde a los cédigos establecidos para los diferentes elementos.

- Responder por ¢l aimecenamiento y mantenimiento del armamento municiones y explosivos
existentes en of deposite e inspeccionar frecuentemente los materiales para verificar las

medidas de seguridad.

- Suministrar los bienes de acuerdo al pian de abastecimientos.

- Registrar diariamente los movimientos en las tarjetas de kardex pet cada tipo de elemonto.

- Preponer mensualmente al intendente local los movimientos de akas y bajas de armamenta,
municién, accesorios y explosivos que deban legakzarse por medio de la orden

administrativa de los senvicios.
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§. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO: SOLICITUD DE MATERIAL

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar eficie en eriginal y copia, firmado por ei comandants del bataién
y oficial del S4 , en el cual socita direccisnes, recepcion y distribucisn
en Santa Fe de Bogotdi el materlal necesaric de acuerdo a las

necesidades de la unidad y a las TOE.

(0) Original Direccién, recepcion y distribucion.
(1) Copia  Archivo almacén de armamento.
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ALMACENISTA

Elabora
oficio

solictando
el material
necesario




BATALLON ASPC. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ ALMACEN DE ARMAMENTO

5.2 PROCEDMIENTO RECEPCION POR SOLICITUD A DIRECCION, RECEPCION Y
DISTRIBUCION.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir el material y verificar que ka cantidad, calidad v estado de los materiales

concuerde con le registrado en la orden de pedide.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elzborar acta de recepcion. ANEXO 4
firmada por el comandante del batalén, ejecutivo, S-4, Intendente local y aimacenista.
(0) Original Archivo almacén de armamento.
{1) Copia Direccién, recepcion y distribucién.
(2) Copla Ejecutivo.
(3) Copia S+
(4) Copia Intendents lecal.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar la entrada del material ( ANEXO 1) al aimacen tomands como soporie el
acta de recepcion, registrando cantidad, valor unitario y valor total de ios materiales

(0) Original Departamento financiero del comando.
(1) Copia S4.
(2) Cepla Archivo almacén de armamento.
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PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actualizar el kirdex con la entrada de materiales y el Bbro matriz con of acta.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Ajustar la normas para estandarizar la denominacién del materiat.

Complementar las especificaciones para su clasificacién de acuerdo al indice

universal de inventarios, apicandole la agrupacion correspendiente.
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PASO 4. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actualizar ol kardex cen la salida de ks maieriales del aimacén especificando su
cantidad, valer unitario y valor total.
Anexar a [a salida de aimacén el soporte correspendiente:

(1) Copia de la orden de suministros.

PAS0 5. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Regisirar en el beletin diarioc (ANEXO 3) la salida de!l material def aimacen.
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SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTNOS DE SERVICIO
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54 PROCEDIMMIENTO PARA BAJAS FISCALES Y/0 ADMINISTRATIVAS.

PASO 1. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Emitir de acuerdo a sus conocimientss, conceptos técnicos sobre ef material de

cemunicacionss que por su uso o desgasto natural requioran concopto final yo

baja.

PASQO 2: RESPONSABLE : ALMACENISTA

ACCION: Relacionar detaladamente los materiales que se van a dar de baja mediante oficio

ANEXO 11.

{(0) Originai Intendencia Locai

(1) Copia  Archivo aimacén de armamento.

PASO 3: RESPONSABLE: iNTENDENTE LOCAL

ACCION: Consolidar las bajas de todos los aimacsnes en una orden administrativa de fos

servicios. ANEXO 15 .
(0) Original Ejecutivo

(1) Copia  Intendente Local

(2) Copia  Archivo Aimacen,

PASQ 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO
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ACCION: Autorizar la baja de los materlales firmando la OAS. ANEXO 15.

PASQ 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Efectuar la baja con la supenvisién de un interventor nombrado por ¢l Comandante

del Bataldn.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Eiabora el documento de salida ( ANEXO 2 ) del material que se vay2 a dar de

baja.

(0) Original Departamento de Contabiidad.

{1} Copla Departamente de Contabilidad.

(2) Copia Archivo Almacen de Armamente.

PASO 7. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar acta de baja { ANEXO 16 ) describiends cantida, valor unitario, valor tota

de ios materiales.

( 0 ) Originat Secclén que io eriging.

(1) Copla S+4.
(2) Copia Ejecutivo.

(3) Copia Intendente kocal.

(4) Copia Archivo aimacén de armamento.
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PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actusizar el kardex y el ibro matriz con las salidas de aimacén por el material
dado de baja.

PASO 9. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en el boletin diario { ANEXO 3 ) ia salida de Aimacen del materiat que se
dié de baja.

(0) Original Departamento de Contabilidad.
(1) Copia Departamento de Contabilidad.
(2) Copla Avchivo Aimacen de Armamento.
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5.5 PROCEDMIENTO REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTVOS.

PASQ 1: RESPONSABLE: COMANDANTE BATALLON

ACCION: Autorizar al aimacenista para despachar los materiales solicitados en préstamo por

otra unidad de acuerdo a oficio recibido.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el acta ( ANEXO 36 ) firmada por ef comandante dei bataln, ejecutivo,

S-4, intendente local, comandante de compafiia que recibe y almaceniste.

(0) Originai Archive aimacén de armaments.

(1) Cepia Unidad que recibe.

(2) Copia Intendente local.

(3) Copia Ejecutivo.
(4) Copla S4.

En el acta se registra la descripcién y caracteristicas de los materiales entregados;

estes no sen descargados dei Bbro matriz nl del kardex.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

T

ACCION: Recibir el material que reintegran y verificar su estado en el momento k

devolucién.
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PASQO 4. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el acta de reintegro ( ANEXO 21 ) firmada por el comandante de batalén,

ejecutivo, S-4, intendente local, cemandante de compaftia y aimacenista.

(0) Original Archive aimacén de armamento.
(1) Copla Unidad que entrega.

(2) Copia Ejecutivo.

(3) Copia Intendente local.

4) S4.




BATALLON ASPC. N°5
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES

ALMACEN DE ARMAMENTO
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5.8. PROCEDMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIO FINAL DEL MATERIAL QUE SE
ENCUENTRA EN EL. ALMACEN.

PAS0 1: RESPONSABLE: COMANDANTE DE LA UNIDAD

ACCION: Nombrar a la comisién de inventarios legalizado mediante la orden dei dia para que

efectile la inspeccién y verificacion.

PAS0 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Coerdinar con ks comision ls verificacion de las existencias dentro dei aimacén a fin
do! afio.

PAS0 3. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realzar ei inventario fisico ( ANEXO 12 ) del material gue se encuenira en el
almaceén. Elaborar e inventario en orden alfabético dentro de las agrupaciones,

incluyende caracteristicas de peso, medida, referencia y dimensiones.

PAS0 4: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Efectuar a confrontacién entre ef conteo fisico y las tarjetas de kardex.

PASO 5. RESPONSABLE: iNSPECTOR

ACCION: Realzar ¢i acta de verificacion ( ANEXO 17 ), la que debe ir firmada por las

personas que intervienen.
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PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA
ACCION: Etaborar acta de sebrantes { ANEXC 18 ) encontrados al terminar fa ingpeccion en

¢l aimacén, describiends sus especificaciones y avalie practicado por fa parte

administrativa cuando no se cenozca su valor.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar la entrada de materiales (ANEXO 1 ) al aimacén tomando como soporte el

acta del sobrante encontrade.

PASQ 8: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Elaberar e! acta de fakantes encentrados; si se encuentran fakantes no justificados

se exigirs al respensable la reposicién inmediata de los elementos cen sus mismas

cualidades y caracteristicas. En caso de su no recuperacién, el comando de ia

unidad ordenara apertura de investigacién administrativa para que se establezcan

responsabilidades y se erdene mediante fallo ia cancelacion del valor dei elemento

por paite del incuipado o se absuelva a! mismo.

En caso de culpabilidad ei jefe dei contrel administrativo emviard copia de este falo

para que fa seccién territosiai de examen produzca ei juicio fiscal cerrespondiente.

PASC 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Determinar los materiales deteriorados y soficitar al comando la reparacién o baja
de jos mismos.

PASO 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Firmar el inventario y solicitar le firma de! Ejecutive.

PASO 11: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar original y copia del inventario.

(0) Originai Dopartamento financiero del comando ejercito.

(1) Copia  Seccién que lo originé.
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5.7 PROCEDMIENTO ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL.

PASQO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida las entradas del mes tomando como soporte los
boletines diarios. ANEXO 3.

Elaborar relacién de ingresos.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida las salidas del mes tomando como soporte los

boletines diarios. Elaborar relacién de egresos. ANEXQO 38.

PASQO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaberar movimiertos centables por los diferentes cenceptos y su posterior

trasiado al registre de movimientos. ANEXQ 5.

PASQ 4. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar analisls de movimientes de bienes ( ANEXO 6 ) por grupo de inventario
tomando cemo soporte la relaciones de ingreso y egreso y el registre de

movimients.

PASQO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Elaborar balance de aimacén { ANEXO 7 ) con base en el anaiisis de movimiento

de bienes por grupo de inventario.

PASQ 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaberar ol acta de visita administrativa { ANEXO M ) discriminando los bienes
Que se sncuentran en el aimacén con sus respectivos valores firmade por quien
realiza la verificacién, el ordenador del gaste, el cemandante del batalién, el

intendente iocal, el S-4 y el aimacenista.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Anexar los originales de:
Remesa de hienes. ANEXO 20.

- Ordenes de suministro. ANEXO 26,

Relacienes de ingreso y egreso. ANEXOS 37 Y 38.

Registro de movimiente. ANEXO 5.
- Analisis de movimiento de bienes por grupe de inventario. ANEXO 6.
- Balance de almacén. ANEXO 7.

- Acta de visita administrativa. ANEXO 3.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar al departamento financierc del comando el acta de visita administrativa

{ ANEXO M ) con las firmas de quienes tienen la respansabiidad de hacerlo.
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PASO 9: RESPONSABLE: INCORPORADOR DE BIENES

ACCION:

Reunir todos los boletines diarios { ANEXO 3 ) que registran las entradas v salidas

de jos aimacenes y elaberar la cuenta fiscal consofidada.

(0) Original Departamento de centabildad.
(1) Copia Departamento financiero del comande.

(2) Copia Archivo de cada aimacén.

Elaborar y rendir los decumentos que conforman la cuenta fiscal y acta de entrega
de acuerde a las nermas vigentes.

Mantener la estadistica sebre ios niveles de existencia.

Elaborar los inventaries de elementos en deposite y devolilivos ai servicie de ie
dependencia.

Supervigar ei material devolstivo en depesite y en servicio.

Mantener clasificade y actualizado ei archivo def aimacén.

Efectuar y legalizar les movimientos del material reservado.

Mantener en complste aseo la dependencia y ei material que se encuentra en

deposite.
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ALMACEN DE COMUNICACIONES

Se encarga de proveer a las unidades de los elementos de comunicacion necesarios que
faciiten ¢l mando y control de las operaciones miftares, almacenar y distribuir
adecuadamente el equipe, preservario y mantenerios en condiciones de servicios para
garantizar los enlaces y eficiencias en los medios de comunicacién durante el desarrolio de

ias operaciones.
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1. OBJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo, para el amacén de transportes y mantenimiento,

aplicando el principio de control interno que trata la adecuada segregacion de funciones.

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

que se roalizan sn el manejo del aimacén de comunicaciones.
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2. ALCANCE

Inicia con [a recepcion del material de comunicaciones enviade desde Bogoté# por la DICOE
y finakza con la utiizacién de los mismos siguiendo los procedimientos v decumentacion

correspondiente.
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3, NORMAS GENERALES ALMACEN DE COMUNICACIONES

ABASTECMIENTOS
- Los requerimientos de las unidades suberdinadas deben ser evaliados en ila brigada,

buscandole solicién con los medios disponibles antes de solicitaria al comando del ejercito.

- Las solicitudes de! material deben ser cuidados, planeados, teniendo en cuenta las

nacesidades reales que le fije la TOE.

ALMACENAMIENTO
- El manejo administrativo de material se centrola mediante actas, ordenes administrativas,

traspases, actas, bajas.

- Con la perdida , dafios o cambio en el material de comunicaciones es motive de
investigacién administrativa, discipinaria para esclarecer los hechos por kb cual es

responsable el comando.

- Cuando se disponga el relevo dei almacenista de comunicaciones de la unidad operativa, se
debe informar a ia direccién de comunicaciones dei ejercito para su registre y procedimiento

de tramites administratives.

- En teda entrega del amacén de comunicaciones debe nombrarse un Interventor y darse
cumplimiento a o establecido en el manual de controi fiscal para el ministerio de defensa

nacional.
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El aimacenista titular entrena cen la debida anticipacion a la persena que el cemando haya

designado para su reemplazo.

Cuande la entrega del almacén sea definitiva, se hace mediante acta, lo cual debe enviarse a

la direccién de cemunicaciones para cenfrontacion de los cargos.

Per ausencia del aimacenista titular, el comande dispendra lo pertinente.

MANTENMIENTO

Para efectuar el mantenimiento preventivo, no se requiere de equipe ni herramientas
especiales, tampoce de personal técnico especializado, el usuario lo puede levar acabe en

kigar donde se encuentre.

El oficial de cemunicacienes supervisa las actividades de mantenimiento en la unidad y
responde por la instruccién en los aspectos de instalacién, operacién, y mantenimiento

preventivo dei material.

SISTEMATIZACION

Mantener sistematizado la informacién en el area de comunicaciones cen ei propésito de

cumpiir ias siguientes actividades:

- Asesoria a las unidades de la fuerza.

- Suministro de informacién de acuerdo a requerimientos.

- Mantener sistematizado el material de cemunicacienes hasta nivel de unidad tactica.
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- Sistematizacién del material de comunicaciones del aimacén general.

- Archivo de datos.

Los documentos que se hacen y se reciben deben estar actuakzadoes, archivades y

clasificados.

Adjuntar comprobantes en donde dicte que la documentacién esta hecha con normas

actuales y se hagan a tiempo los registros para cumplir cuaiquier supervisién.

Cuando ingresa al aimacén cuaiquier equipo o elemento debe aparecer dicho ingreso en ei

respectivo comprobante de entrada.

Cuando se van a registrar las entradas y salidas de aimacén y se comete algun error, no se
deben destruir, solo se debe escribir sobre ellas ka palabra anulada y anexar sus respectivas

copias.

El almaconista Bevara un boletin diario donde aparecerin las detales de las entradas y

salidas con sus respectivos comprobantes.
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- IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominaclén: Almacenista | g.ccisn omunicacione

Jefe inmediato: intendente Local

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Acreditar curso de centabilidad general y de manejo de | Dos (2) afios en el manejo de aimacén.
aimacenes. (intendencia, farmacia, economato,
comunicaciones, armamento).

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

Recibir, almacenar y distribuir el material, de acuerdo a los planes de abastecimiento.

- Velar por la seguridad y censervacién del material en deposito.

- Mantener informado al oficial de comunicaciones sebre la situacidn del material para que

agilice Jos requerimientos o suministros necesarios.

- Elaborar las actas de recepcién del materlal enviado por escakn superior, verificande que

coincida con las ordenes de baja o planilias de suministre.

- Elaborar las actas de entrega de material dejande constancia del estado de los elementos.

- Mantener debidamente actualizado, las hojas de vida de los equipos.

- Lievar al dia el kirdex de matenial por unidades organicas.

- Mantener correctamente clasificada v amacenada el material en deposito.
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5. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDMMIENTO RECEPCION REMESA DE BIENES

PASO 1. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Recibir &l material que lega al almacén de comunicaciones y verificar que fa
calidad, cantidad y estado del mismo concuerde con lo especificade en la remesa

de bienes. ANEXO 20.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Firmar y sellar si esta de acuerdo con lo recibido en la remesa de bienes. Hacer
firmar a la persona responsable de ia entrega del material fa remesa de bienes.
ANEXO 20.

(0) Original Responsable de la entrega del matenial.

(1) Copia  Archivo almacén de comunicaciones.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar el acta de recepcion ( ANEXO 4 ) tomando como soporte la copia de la
remesa de bienes registrando cantidad, valer unitario y valor total de cada uno de
los materiales recibidos.

(0) Original Departamento financiere del comando.

(1) Copia S

(2) Cepia Intendente local.

(3) Copia Ejecutivo.
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(4) Copia Archive aimacén de comunicaciones.

PASQ 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Realizar ia entrada dei materiai { ANEXO 1) al aimacén teniendo como soporte el
acta de recepcidn, registrando ei comprobante de entrada cantidad, valor unitario

y vaior total de cada uno de los materiales.

(0) Original Departaments financiero del comando.

(1) Cepia  S-4.
(2) Copia  Archivo aimacén de comunicaciones.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Actualizar el kardex {( ANEXO 22 ) registrando la entrada ai aimacén de cada

material especificando cantidad, valor unitario y valor total de cada uno de eios.

Anexar a la copla de |a entrada de aimacén los soportes correspondientes:

(1) Copia de la remesa de bienes.

(1) Copia del acta de recepcidn.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Registrar en ei boletin diario la entrada del material recibido.
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5.2 PROCEDMIENTO SALIDA DE ALMACEN ELEMENTOS DEVOLUTIVOS DE SERVICIO.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar acta de entrega ( ANEXO 36 ) describiendo el material que se va entregar
describiende su valor unitario y su valor total.

(0) Original Archivo aimacén de comunicaciones.

{1) Copia Unidad que recibe el bion.

(2) Copia S4.

(3) Copia Intendente locai.

{4) Copia Ejecutivo.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Realizar la salida do los materlales { ANEXO 2 )de almacén que van a ser
entregados para el servicio registrando su cantidad, valor unitario 'y valor total.

(0) Original  Departamento financiero del comando.

(1) Copia S4.

{2) Copia Archivo almacén de comunicaciones.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Entregar el material solicitade en la orden de suministre ( ANEXO 26 ) autorizado
por el 54,

{0) Originat S4.

(1} Cepia Archive amacén de comunicaciones.
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PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actualizar el kardex ( ANEXQ 22 ) con ia salida de los materiaies del aimacén

especificando su cantidad, valor unitarie y valor total.

Anexar a la salida de aimaceén el soporte correspondiente:

(1) Copia de la orden de suministros.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registra en el boletin diario ( ANEXO 3 ) la salida de los materiales.
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5.3 PROCEDMIENTO PARA DAR DE BAJA.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Emitir de acuerdo a sus conocimientes, conceptos técnicos sobre el material de
comunicaciones que por su uso o desgaste naturai requieran concepto final wo

baia.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Relacionar detaladamente los materiales gue se van a dar de baja mediante oficio.
( ANEXO 11).
{ 0 ) Original Inmendencia local.
{t)Copia Archivo Almacén de Cemunicaciones.

PASO 3: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Consolldar las bajas de todos ios Almacenes en una orden administrativa de los

serviclos.

( 0) Original Ejecutivo.
(1) Copia Intendencia Local
{ 2) Copia Archivo Amacén de Comunicaciones

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Autorizar la baja de s materiales firmando la OAS. ANEXO 15.
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PASO §: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Efectuar la baja con fa supervisién de un interventor nombrado por el comandante
del Batallén.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar documento de salida ( ANEXO 2 ) del material que se vaya a dar de baja.
{ 0 ) Originai Departamento de Contabilidad.
{1) Copia Departamente de Contabikdad.
( 2) Copia Archivo Aimacén de Comunicaciones.

PASO 7. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar acta de baja { ANEXO 18 ) describlendo cantidad, valor unitario, valor total
del material.
( 0) Original Seccién que lo origind.
{1) Copia S4.
(2) Copia Ejecutivo
{3) Copia intendencia Locai

(4 ) Copia Archivo Aimacén de Comunicaciones.

PASO 8. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actualzer ei kirdex ( ANEXO 22 ) con las salidas de Almacén, especificando

cantidad, valor unitario, valor totai dei materiai dado de baja .
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PASQ 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA
ACCION: Registrar en el beletin diario ( ANEXO 3 ) la salida de Aimacén del material que se

dié de baja.

{ @) Original Departamenta de Contabifdad.

(1) Copla Departamento de Contabilidad

( 2 ) Copia Archivo Aimacén de Comunicaciones
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5.4 PROCEDMIENTO REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Recibir el material qus reintegran del servicic vy verificar que se encuentren en
buen estado y que corresponde al que se habia entregado; si el material que se
reintegra se encuentra incompleio, ka persona a la que se le efectio ol préstamo

debe responder por dicho fakante.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar el acta de reintegro. ANEXO 21.

(0) Original Departamento financiero del comando.
(1) Copia S4.

(2) Copia Intendente local.

(3) Copla Ejscutivo.

(4) Copia Archivo aimacén de comunicaciones.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Realizar ta entrada del material { ANEXO 1 ) relntegrado al almacén.

(0) Original Departamento Financiero.
(1) Copia  Unidad que reintegro el material.
(2) Copia  Archivo aimacén de comunicaciones.
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“MERCEDES ABREGO ALMACEN DE COMUNICACIONES
PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA
ACCION: Actualizar el kirdex { ANEXQ 22 ) con la entrada al aimacén de cada uno de los

Anexar a la entrada de aimacén ¢i soporte correspondiente:

(1) Copia del acta de reintegro.

PASO 5. RESPONSABLE : ALMACENISTA

al aimacén.

ACCION: Registrar en el boletin diario { ANEXO 3 ) la entrada de los materiales reintegrados
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5.5 PROCEDMIENTO PARA ELABORAR INVENTARIO FINAL DEL MATERIAL QUE SE
ENCUENTRA EN EL ALMACEN.

PASO 1: RESPONSABLE: COMANDANTE DE LA UNIDAD

ACCION: Nombrar a la comisién de inventaries iegakzado mediante [a orden del dla para

que efectue la inspeccidn y verificacion.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Coordinar con la comision la verificacién de las existencias dentro del aimacén a

fin del affo.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar el inventario fisico { ANEXO 12 ) del material que se encuentra en el
aimacén.
Elaborar el Inventario en orden alfabético dentro de las agrupaciones, incluyendo

caracteristicas de peso, medida, referencia y dimensienes.

PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Efectuar ia confrontacion entre ei conteo fisico y las tarjetas de kardex.

PASO 5: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Realzar el acta de verificaclén ( ANEXO 17 ), la que debe ir firmada por fas

personas que intervienen.
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PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar acta de sobrantes { ANEXO 18 ) encentrados al terminar la inspeccién en
ei almacén, describiendo sus especificaciones y avaliio practicado por la parte

administrativa cuando no se conozca su valor.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar Ia entrada de materiales { ANEXO 1) al aimacén tomando como soporio

o} acta del sobramte encontrado.

PASO 8: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Elaborar el acta de fakantes encontrados; si se encuentran fakantes no justificados
se exigird al responsable la reposicidn inmediata de los elemontos con sus mismas
cuaidades y caracteristicas. En caso de su no recuperacion, el comando de ia
unidad ordenard apertura de investigacién administrativa para que se establezcan
responsabilidades y se ordene medianto fallo la cancelacion del valor del elemento

por parte del incuipado o se absuelva al mismo.

En caso de culpabildad ol jofe del controi administrativo enviard copia de este fallo

para que la seccidn territorfal de oxamen produzca el juicio fiscal correspondiente.

PASO 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar los materialos deteriorados y solicitar al comando ka roparacién o baja

de lbs mismos.
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PASQO 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Firmar ¢l Inventario y solicitar ia firma de! Ejecutivo:

PASO 11: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar original y copia del inventario.

(0) Original Departamento financiero del comando ejercito.

(1) Copia Seccibén que lo originé.
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5.6 PROCEDMIENTO ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida las entradas del mes tomando como soporte los
boletines diaries. ANEXO 3.
Elaborar relacién de ingrescs. ANEXO 37.

PASQ 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida las salidas de! mes tomando como soporte los
boletines diarios.

Elaborar relacién de egresos. ANEXO 38,

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar movimienios contabies por ks diferentes conceptos y su pesterior

trasfado al regisiro de movimienos. ANEXQ 5.

PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Reakzar andlisis de movimientes de bienes { ANEXQ 6 ) per grupo de inventario
fomando comc soporte la relacienes de ingreso y egreso y el registre de

movimiento.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Elaborar balance de almacén { ANEXO 7 ) con base en el analisis de movimiento

de bienes por grupo de inventario.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el acta de visita administrativa ( ANEXO 34 ) discriminande los bienes que

se encuentran en el aimacén con sus respectivos valbores firmado por quien realiza

la verificacién, el ordenador del gasto, ¢l comandante del batakon, el intendente

local, el S-4 y el aimacenista.

PASQ 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Anexar los originales de;

Remesa de bienes. ANEXO 20.

- Ordenss de suministre. ANEXO 28.

- Relaciones de Ingreso y egreso. ANEXOS 37 - 38.

Registro de movimiento. ANEXO 5.
Analisis de movimiento de bisnes por grupo de inventario. ANEXO 6.

- Balance de aimacén. ANEXO 7.

- Acta de visita administrativa. ANEXO M.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Emwiar al departamento financiere del comando el acta de vislita administrativa

( ANEXO 34 ) con las firmas de quienes tienen la responsabilidad de hacerlo.
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PASO 9: RESPONSABLE: INCORPORADGR DE BIENES

ACCION:

Reunir todos los boletines diarios { ANEXO 3 ) que registran las entradas vy saiidas
de los almacenes v elaberar la cuenta fiscal consolidada.

(0) Original Departamento de contabilidad.

(1) Copia Departamento financiero dei cemando.

(2) Copia Avrchivo de cada almacén.

Supervisar que los cargos del batalén ASP.C. Ne5 y unidades organicas
coincidan con las Sstados sistematizados dei comando del ejercito y ka unidad
operativa.

Mantener actuaizados las documentos dei matenai enviado al BAMAN para
recuperacion o baja.

Sofcitar al comande dei batalén ASP.C. No.5 la reparacion de las elementos
dafados, controlando que se efectiien en ei menor tiempo posible.

informar al comande del batalén sobre ei material que no sea recuperable en la
unidad operativa con ef propésito de que solicite a la intendencia general su envie al
batalén de mantenimiento.

Formar parte de la junta técnica que elabora el concepto del material fuera del
servicio para envio al batalldon de mantenimiento.

Elaborar ¢f plan para compra de repuestos con las partidas de comunlcacién
asignadas en coordinacién con el sficiat de comunicaciones.

Lievar al dia la documentacion necesaria.




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
*MERCEDES ABREGO “ ALMACEN DE COMUNICACIONES
ELABORACION CUENTA FISCAL
ALMACENISTA INCORPORADOR DE BIENES

Resume &n-
tradas, labo-
ra relacién de
ingresos

Rasumes sa-
lidas, elabora
relacién de
aprasos

Elabora
movimien-
tos conte-
bies

Regiiza
andilsis de
mevimlent:

Elabora
balance de
aimacén

Regliza
acta de visk
ta adminls.

Envia acta
de visita
administra-
tive

Reune bole-
tines dlarios,
glabora cuenta
figcal
consolidaca

v




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ ALMACENES

PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ALMACENES

Cruce saldos de balance de aknacén contra registros de kardex.

Evalie fa salida de bienes despachados por el almacén, considerados come consumo,
cruzando el movimiente contra bos correspondiertes cargos a gastos.

Verifique que ks ingresos por compras tienen como base Jos contratos ¢ factura comercial
y el registro en ef ibro del oficial de servicio.

Revise que los bienes recibidos por remesas por ofras dependencias de la fuerza estén
legakzados con los comprobantes de entrada y actas de recepcion.

Verifique que el procesc de baja de bienes haya cumpldo con los procedimientos
esiablecidos.

Evakie seleciivamente la autenticidad de los registros comparandolos contra los
documentos que evidencian los movimientos; de igual manera, evalie los comprobantes de
enmrada y sabda de almacén, comparéndolos contra los documenios que originan la
operacion,

Verifigue en forma selectiva que las salidas de almacén estén soportadas con una orden
de suministros debidamente aulorizados.

Cerciérese que las salidas y entradas de almacén estan prenumeradas y las anuladas
remitidas al departamento de contabilidad.

Verifique que ks elementos donados a instituciones sin anime de Mcro estén resakados
con acta debidamente firmada y sellada por la entidad que recibié.

Elaborar las solicitudes de préstamo de municiones con base en bs requerimientos del
oficial S-3.

Formar parte de la junta de compras de la unidad.




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ ALMACENES

Pasar revista mensuaimente en coordinacidn con ei oficial Ejecutive de ia unidad y el
Intendente locai,ai armamento de dotacién Yy a las cargas basica en manoe.

Verificar las actas de entrega del mateiiai cen destine a las unidades fundamentales las que
a su vez elaboran los respectivos cuadros de distribucién.

Pasar revista selectiva mensualmente a los abastecimientos de todas las clases a carge de
la unidad tactica.

Concretar y reintegrar a la Intendencia kocai el material que por su deterioro quede fuera
de servicio.

Ordenar trimesiraimente a las unidades fundamentales actas de actualizacién y
confrontacién de cargos.

Coordinar cen el intendente locai los apoyos de servicios necesarios a las unidades
fundamentales en dreas adelantadas.

Organizar el archivo anual de la dependencia,dejando para consula la documentacién
vigente del afic inmediatamente anterier y enviar con oficic remisoric a la seccién de
archivo y registro la documentacién que lleve mas de un afio en la oficina.

Las demas funciones inherentes a su cargo.

Actualkzar,ordenar y responder directamente por el maneje de las tarjetas de kdrdex y/o
base de datos.

Organizar y elaborar actas trimestrales de confrontacidn de carges estableciendo las
novedades que afecten al kdrdex y/e base de datos para las diferentes comisiones.
Participar activamente en las inspecciones que practique la unidad.

Preparar y tramitar en los plazes establocidos,previa aprobacién del jefe de la seccién los
siguientes informes de ecuerdo con kv previsto en las Directivas Permanentes Logisticas,

asi:




BATALLON ASP.C. N°§5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * ALMACENES

Informe periddice de armamento.

Informe periddico de bindades.

Inventario anuai global de alimacenes.

Cuadro de disponibiidad semanal.

Orden administrativa de servicios consolidado.

informe periddico de comunicaciones.

informe periddico de transporte y situacién de vehiculos.

informe de Suministros para sanidad.

Soiicitud de necesidades para servicios publcos.

Acta de revista de predies y relacion de invasores.

Elaborar,organizar,centrolar tramitar,firmar y archivar las soficitudes de préstamo de
municiones cen fundamento en los requerimlentos del S-3.

Aplcar estrictamente todas las dispesiciones,reglamentos y diroctivas sobre ei manejo del

kirdex de armamento.
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FUBRZAZ MILITARFES DF COLOMRIA
FIERCITO HACTONAL

ACZTAN®
FFf3 AL F’ i) IO

LUGAR YFECHA - . Bucaramsnga, Febrero 16 de 1.99¢ .+
INTERVIENEN TC. HECTOR JAIME FANDING RINCON
‘ Comandurte Batallsn de 3ervicios 15
MY, MIGUEL, ANTOHIO BARRER O MEDINA
Ejecuytivo y 20, Cdte. BASER-5
. T, VICTOR MANUEL JONZALEY C‘ULURADO
. Intendente Local 15
. TEHUGO DANIEL CORDORA LOL.AN o
- Ofteral de Comunicaciones
TE. ROBERETO ALFONSO CAICEDO LO/_»A WO
Cficial -4 BASER-5
SPJORGE A GIRAILDD 8ANTOS
Almac, de Comunicaciones 3aliente.
AP, RICARD D MARTINEZ LO7.A
Almar: de Comunicaciones Entrante,

AFUNTO N 'QUE TRATADE LA RECEPCIGH DE UN BMATERIAL DE
: COMUNICACIONES ENVIADO POR LA DIRECCION DR
COMUNICACIONES,

Al efecto se procedis come sigue :

FADIO GP-200 MARCA MOTOROLA WHF : {2on seguridad de vos)y

Eadio NP1 74FVIAD94
ACCES0rI0E |

Baterias recargables para racio GP+300 Motorala ..o iz
Artenas para radio GP-300 Motorola Flexible . Ot
Cargador de Baterlas para radio GP-300 TIPO BAo]:. e m
Adaptedor de veltate para cargador de Baterfag Radio {:1’ ?00 ................ 01
Maral de radio GP-300 Motoreia..........c oo 01

Ho siendo obro el objeto de la presenie de i por ferminmda y para sa
irtna por los que en elts intervienen,

T

SHERC 4




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERGITO NACIDNAL

a0GDTA, ABRIL DY DE 1.96)

MNEXD Ho, &
ACTA  Ho,

R AL F. Re,

v Comandante do 1g Unidad

¢« Elecutlve y 20, {die,

v Ordsnader

+  juditor Dolegade

v Almaccnista

QE TRATA DE LA RECEPCIN DE UN RATERIAL ENVIADD POR (Rosbre do la Unidad Roattonte) Y TRAKS
mmwm%mmm&mmhmmmmhwmwmwmmmmmm,m

o CDHPROBANTE DE SALIDA Ho.  xxx
RELACION DE ELEMENTDS UN\DED DE CANT VALOR UMl ¥ALOR TD -
HED DA BAD IRID CTAL
- Nocrobén X B do 250 mgs. Cala 1 ¢ 0.0 § 500.00
¥ jsbraajcioa X 50D de 250 mgs. Caja 1 § 600,00 § 60D.DD
Aspirina X 50D de 290 mgs. Caja ] § wo.bo  § DBED
~ Vifanina 407 X 36 Feos. dc 500 mgs. faja 1 § 200.00 ¢ Z0D.DD
© Barbsqucos para cascos do fibra Unfdades 100 § 5pbp ¢ 500.00
Bayatilla roja Hotras W § w00 3 0000
Talenarios para Ingreses de Almacén y Egrosos Blacks 1 § 2000 ¥ 200,00
' acionos do campafia _ Unidades 100 g 7.00 § 700.00
" Dandes para frenes do bus Med, 75 Juogas ? g Jop.00 § 600.00
Tropoaderos de hilo Doconas 1 g 100,00 § -100.00
Sillas para nontar Unidades 3 ¢ so.00  £1,500.00
Jarrns esnaltadns Unidades 100 § 500 § 500.00
fendcs de alum, receriads de 0,50X0.50X0.60  Unidados 2 $ webo 3 D000
- Gtzalia nediuma Unidados 1 § 200.00 § 200.00
& Yung.o para hererfa {intdades 1 g too,00 § 100.00
Bt Garraches para salio Unidades 2 § D000 § 400,00
X antes de basbo Pares 4 § b0 § 400,00
Migaina de cusae cléctrica "FACIT® No, 98733 ' .
ds 124 dlgitos ‘ _ Ynidades 1 25.000,00  $5.000,00
Alicates do 3* Unidades 1 § 150.00 § 150.00
Kart§lle do bela de ¥ libra - Inidades 1 g 1:0.00 § 150.D0
Tamberas para banda de gutrra Unldades 1 $ a0 8 30D.OD
Escriterie Hotdllco t1pe secretaria do 2,00 X
0,70 X D,BD do cuatro (4) cajones Unidades 1 § 800,00 § 800,00
Camisas de dril camuflado Unidados 100 $ 50.00  $5.000.00
Pantalencs de drilycamflade Unidades 100 § 50,00 §5.000,00
Retas de cauche “kﬁ; HaCHA" Pares 50 $ 100,00 §5.00C,00
TOTAL.s semeennas .. B28.300,00

Hires y post- firma del Almacenista

23 ¥ Pest-firna del tjecuiive y Segunds temandante

dnditer

PRI

Delegads

o 4

OBSERVACIONES : Relacfen das en cantldades y cstade del gaterial.

Firma y Pest-fiena dcl Drdenador

Firmg y Post-firna del Cdte, da 1a Unldad
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'MDN)

AUDITOR FISZAL

OFICINA
BALANCE DE ALMACEN HE—— A —Luoms _
\ TS ek L CUENTADANTE . -}
MOc NOMBRE DE LA CUENTA SALDOS ANTERIORES TOVIMIENTO DEL MES SALDOS SIGUIENTES
DEBITOS CREDITOR DSBE HABER DEBTDS CREDITCS
CUENTAS DEL ACTIVD
173 | Almacenss
178 | Producws en Procesg
157 | Bquipo ds Tramsponie 1
158 { Equipo dz Otfisina : [ 3
156 | Maquinia y Squipe ! Iy P . |W
t 183 : Reconsuccice €2 Squmn B D R I T N !
A2 « .“._nn,oiu:r.k - 'u, . Ir“ N .Imi.llln o t»l_“u I _
Ihs E_._n_buo:u ¥ Ceasrustionzs en Procass o T * ) | o :
| 15¢ | Aciones 3 Msioras N W _
] BIENTS INMULPLES [ | ) ) [ ] !
j 155 | Edficios | i ! ) i} 1 i o {_ L R S
§ VS0 Trrrmens H i o R et T T 1T P
) 1l
CUENTAS DE CAPITALIZACION P
401 | Resulado Pavrimonial de 1 Vigensiy * _ _
CUENTAS TR4NSITORIAS.CREDITG __ i |
177 | Remess e Biomes K | .
_M_ Ldguiticiones da Almacen N . r.._li. * L
ol _ wlumcmmun_...u Celmesbies } T Ty T M E m T w ._ _
y Alta ds Bispas ) ) m 1 . . o :
523 | Acquitisigneg as Szmovizneg ! _ ! _ | ! L
{ CUENTAS TRANSITORIAS DEBITO [ B | _ | :
530 | Gastos d= Onerarisn “ T | _
532 | Bajz 6s Bienss _ [ &
TOTALES I P ._ Y,
CLEMTATNTE CR IEMaDOR




R e

Lngar y focha

ANTO

L

DPERATIVL O TICTICA, auterice 1a baja fiscal de un material de intendencia, el cual se encuentra insorvibie per

FUERZAS MILITARES DE COLONSIA
EJERGHTC MACICLAL

MEXD Ho,

BOGDTA, ADRIL 20 DE 1,981

e

: Solicitud baja un material

Sefior fuditer
FISCAL ANTE LA UNLDED
Gn, -

Cen 1n gresente me permite solicitar a! ' Sefier Judlter Fiscal ante HCNDRE DE

(’,-

3D r/

LA UiIDAD

ol tlompo U8 servicio cumplide y se rolaciena 2 continuacifn, ast :

- - - - LLUL L) wEm. -

—————

Fodthep Fiaea]

/0, RELACIDN EL E HENTOS U, MEDIBA CHNTIRAD y«R, UNJTARID vel, TOTAL
! ~ ACRUPLCICH Ho, 2-03 )
1. Limpara para el Sant{simo nidad - 1 ¢ 100.DD 2 H]D;._DO
2. Sotanas para mnnngmﬂn Unidades. 3. . 3 : 5(].[){] § 150,00
YALGR TOTAL DE LA AGRUP/GION § 250,00
- HGRUPACICH Ho. 2-D5
1, Bridones de cuero Ynidades 2 ¢ 5000 $ 100,00
2. Tapaojes de fona Unidadcs 1 ~§ 50,00 § 50,00
VILDR TOTAL DE LA AGRUPACIOH vevversammnnnasmonsens 2 150,00
- hgrupacibn Me, 2-13
1. Ricicleta LA PACHAT Ho. 10167 de garreras Unidades . o & 500,00 ¢t 5op, 00
VALOR TDTAL OF LA AGRUPACICA § 500,00
o MGRURLCLCE YNew 2-17
1. Liantas Unireyal 90DX1.10D Nos. SF-679, FK-167, " .
y SH-T798  Unfdpdes . .. .3 .. £1.600.00 $3.000,0D
VALOR TOTAL DE LA AGRUPACICH £3,000.0
RESUHEY FCR LGRUPLCICEES
hgrupaci bn Mo, 2-03 $ 250.00 '
Agrupacifn ko, 2-D3 § 150,00
dgrupacifa Ne. 2-13 ¢ 500,00
fgrupacifin Ho. 2-17 _E.DDD.UD =
YALOR TOTAL DE LAS AGRUP.‘;C!I]'}ES.W.QDD.UU
SO : TRES MIL NOVECIENTDS PLSDS COM po{ 100 HONEBA CORREENTE.
KOTA: A esta solicliud se le anaxa ol concepto de inservlbilldad pnr parte del Cemandante de lo Unidad. |
Firma y Post-firna del Alnacenista Fiema y Post-firma dei Drdenador ;;-?!’.
|
"WEFO 11 . i
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ORDEN
ADMINISTRATIVA
DE LOS

SERVICIOS
BASOS5

FEBRERO-96




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITONACIONAL

ORDEN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS TECNICOS No.02/96 DE LOS
ALMACENES DE INTENDENCIA, TRANSPORTES, ARMAMENTO
COMUNICACIONES. DEL BASOS. CORRESPONDIENTE AL MES DE FEBRERO DE
1996

A, ALTAS

ALMACEN DE ARMAMENTO;

ACTA O FECHA UND.RECIBE UND.ENTREGA
PLANILLA

Comprobante de

salida 0713 15-FEB-96  BASOS5 ) BAABS

ALMACEN DE COMUNICACIONES

086 REG.10 290196 BASOS BABAAS

Baterias Des Prc-77 2.202 Vi 18.063,00 ViAo 39.774.726,00
Baterias Des Pre-730 500 V/iu 36.319,45 Vito 18.159.725,00
Baterias Des Tre-340 136 Vi 155.552,11 Vo 21.155.086,00
Batenas Des Prc-601 822 Vo 4.891,95 Vie 4.095.162,90
Bat Alkalinas “AA™ 5.170 Vi 370,00 Ve  1.912.900,00
TOTAL REMESAS BIENES §5.097.600,86

ALTAS (ADQUISICIONES ALMACEN COMPRA POR BRS)
086 REG.10 300196 BASO5 BR5

Cable Conxial8 Mits 200 (Repetidores) VAu  2.093,95 Vito  418.790,00
Carg Rectificador Ingetronica BASOS  V/u 492.480,00 Vio  492.480,00
Radio Gp-300 Motorola Uhf BASOS ~ V/u 920.483,00 Vio  920.843,00
Baterias Recarg Gp-300 Moto BASOS ~ V/u  79.800,00 Vio  79.800,00

TOTAL ADQUISICIONES ALMACEN 1.911.913,00




ALMACEN INTENDENCIA

ACTA O FECHA DETALLE CANT VIR VIR

PLANILLA UNITARIO  TOTAL

Comp.entrada

063 27-FEB-96 Distintivos para SL. 10 45842 4.584.20
27-FEB-96 Escudos Nacionales 10 340,12 3461.20
27-FEB-96 Chapas para Cintur 10 627.00 6.270.00
27-FEB-96 Juego de Cubierios 10 3.789.57 37.895.70
27-FEB-96 Camisetas Verdes 30 2.456,04 73681.20
27-FEB-96 U. Camufl. Amer.Gor 20  24.743.53 494.870.60
27-FEB-96 Cinturondc LonaN 10 758.00 7.582.00
27-FEB-96 Botasde Combatein 10 25.006.00 250.060.00
27-FEB-96  Fundas para Almoh 20 1.077.35 21.147.00
27-FEB-96 Morrales Guardaloza 10 1.564.68 15.646.00
27-FEB-96 Camisctas Blancas 30 2.234.25 67.027.50
27-FEB-96 Cinturones Reata V. 10 3.120.28 31.202.10
27-FEB-96 Medias 30 893.98 26.819.40
27-FEB-96 Tulas 10 5.792.04 57.920.40
27-FEB-96 Pantalones D. Haban 20 5.185,56 103.711.20
27-FEB-96  Gorras D, Habano 20 T 554,58 11.091.60
27-FEB-96 Botas Tenis 10 7.279,99 72.799.90
27-FEB-96 Unif.camuflado Hil.  1.335 25.561.67 34.300.406.60
27-FEB-96 Sabanas 30 3.618.00 100.540.00
27-FEB-96 Camisas Dril Hab. 20 6.637.40 132.748.00
27-FEB-96 Camisctas Verdes 2670 245604 6.557.626.00
27-FEB-96 Medias 2,670 982.06 2.408.500.20
27-FEB-96 Pantalonciilos 2670 1.023.77 273346590
27-FEB-96 Toallas 1.335 1.674.07 2.234.883.45
27-FEB-96 Botas tenis 1335 7.283.52 972349920
27-FEB-96 Fundas paza almohada 1.335 1.973.37 2.634.448.95
27-FEB-96 Sabanas 1335 3.605.74 4.813.662.90

VALOR $98.772.611.45
ALMACENDE TRANSPORTES
ACTA OFECHA DETALLE LUGAR NOMBRE VALOR
DESTINO CUENTA

COMP.

13 02-FEB96  Gasolina ACPM Alm.Transp.  Adg.Alm, 1.642.732,02

14 09-FEB-96 Aceite REP.I.I1 Alm Transp. Adq.Alm. 716.500.00

15 12-FEB96  Turbosina JP Alin.Transp.  Alta bienes 1.609.920.00

16 15-FEB-96 Gasolina aceitc

agua Batcria Alm.Transp. Adq.Alm. 480.000.00

SINIZEO 15




17 16-FEB96  Gasolina Corriente Alm.Transp.  Alta bienics 1.601.847.00
18 19-FEB-96  Rep.HI ACPM Alm.Transp.  Adq.Alm. 2.871.156.50
19 20-FEB-96  Gas ACPM Rep. Alm.Transp.  Adq.Aim. 5.764.611.61
20 21FEB-%6  Accite Liq Frenos
Agua Bateria Alm.Transp.  Adq.Alm. 146.374.00
21 22-FEB-96  Rep.I-il Bomba Closh Alm.Transp.  Adq.Aim. 826.893.36
22 23-FEB-96  GasolinaRep I-1I Alm.Transp.  Adq.Aim. 623.913.00
23 26-FEB-96 Turbosina JP Alm.Transp. AltaBienes  1.468.990.00
24 27-FEB-96  Rep.Enviados Ditra Aln.Transp. Remesa “ 902.007.02
25 27-FEB-96  Llantas y neumat.
(Reintegro) Alm.Transp.  Equipo Trans. 2.081.251.62
26.  28FEB96  Rep. I (Unase) Alm.Transp.  Adq. Alin, 103.437.00
YALOR 20.839.633.13
B.TRASPASOS
ACTAO FECHA UND.RECIBE UND.ENTREGA
PLANILLA .
ALMACEN ARMAMENTQ
Comp.Sald.01/96 15-FEB-96  TALLER MTTO.BASOS BASOS5
ACTA127/96 12-FEB-96  CP.POLICIA MILITAR BASOs5
ACTA 128/96 12-FEB-96 BCG50 BASOS
ACTA 147/96 12-FEB-96 BCGO5 BASOS5
ACTA 199/96 12-FEB-96 BIRIC BASO5
ACTA 201/96 20-FEB-96  FUERZA TAREA 27 BASOs5
ALMACEN COMUNICACIONES
TRASPASOS (POR REMESA DE BIENES)
001 300196 Cable Coaxial BASOS5 BASOS
Mts 200 (cerro oroque-cerro oriente) V/lo  418.790,00
002 300196 RadioGp-300 BRS5 BASOS5
Marca Motorola UHF-(Oficial. BR5) Vito 1.493,123,00
003 300196 Baterias Prg-77 BCG-36 BASOS5
Baterias Desechables Pre-77 (100) Vito 3.855.545,76
004 300196 Baterias Prc-77 BAGRA BASQO35
Balerias Desechables Pre-77 (100) Vilo 3.933.337.71
005 300196 Baterias Prc-77 BIGRO BASOS5
Baterias Desechables Prc-77 (200) Vito 6.223.792,00
006 300196 Baterias Prc-77 GMMAZ (200) BASOS5

Batenas Desechables Prc-77 Vo 6.183.987,33

ANBXO 15




007 300196 Baterias Pre-77 BISAN (100) BASO5
Baterias Desechables Prc-77 Vito 4.337.903,11
008 300196 Baterias Pre-77 BILUD (100) BASO5 V/io 4.477.147,88
009 300196 Baterias Pre-77 BCGS (100) BASO5 Vio 4.477.147388
TOTAL SALIDAS ALMACEN 35.400.774,67
ALMACEN INTENDENCIA
099  29-FEB-96 Botas tenis 267 BISAN BASQS
29-FEB.96 Botas combale
Suela inyectada 267 BISAN BASO35
29-FEB-96  Funda para almchad. 267 BISAN BASOS
29-FEB-96  Camisctas verdes 534 BISAN BASO5
29-FEB-96 Pantaloncitlos 534 BISAN BASOS
29-FER-96 verdes 267 BISAN BASOS
29-FEB-96  Camuflado Hilaco]

_ con gorra 267 BISAN BASOS
29-FEB-96  Nylon Verde 50 BISAN BASOS
29-FEB-96  Nylon Verde

BCG-50 50 BISAN BASOS
29-FEB-96 Pantalonciilos 100 BISAN BASOs
29-FEB-96 Nylon Camuflad. 13 BISAN BASOS

VALOR $ 20.818.300.59

-COMPROBANTE No.

088 29.FEB-96 BILUD BASQOS $ 25.190.367.64
ALMACEN TRANSPORTES Ninguno

C. BAJAS

NO. FECHA DETALLE CANT.
ALMACEN ARMAMENTO

01 29-FEB-96  Cartucho Guerra Suraf, Bal). Cal 7.62 12.138
02 29-FEB-96  Cartucho Guerra Wester Cal.45 mm 60
03 29-FEB-96  Cartucho Guerra Indumil Cal 9min 290
04 29-FEB-96  Cartucho Guerra Indumil Cal. 38L 510
05 29-FEB-96  Cartucho de Fogueo Ind. Cal.7.62 1.000
06 29-FEB-96  Granada Fuinigena varios colores 05
07  29-FEB-96 Blancos Tipo T nommal 600

JNEXO 15




08 29-FEB-96  Blancos Tipo ‘N* 400
69 29-FEB-96  Blancos B.C.1. Combate 200
10 29-FEB-96 Blancos Cereo Fusil 100
11 29-FEB-96  Aceite Aseo Arma Mobiliar GX5 04
S R e | : : )
ALMACEN COMUNICACIONES ' -+ = Ninguno
ALMACEN INTENDENCIA Ninguno
ALMACEN TRANSPORTES:
ACTA OFECHA DETALLE LUGAR NOMBRE VALOR.
SRR }DESTINO : - GUENTA, ;.

16 02.-FEB-96  Gasolina Corriente Secc-Tran Gastosoper.  1.642.732.02
17 09-FEB-96 Gasol.aceite RepI-l  UNASE *  Gastos oper. 716.500.00
18 12-FEB96  Turbosina JP Secce-Tran, Gastosoper.  1.609.920.00
19 15-FEB-96  Gasol,comicnte aceite ZONA 5 Gastos oper. 240.000.00
20 15-FEB-96  Gasol.agua bateria DIM-32 Gaslos oper. 240.000.00
21 16-FEB-96  Gasol.comiente Secc.-Trans,  Gastosoper.  1.601.847.00
22 19-FEB-96 ACPM Scec~Trans..  Gasiosoper.  1.933.180.50
23 19-FEB96  RepHIDiscoclosh  Sccc-Trans.  Gastos oper. 937.976.00
23 19-FEB-96 Llantas y Neum 750x16Scce.~Trans Equipo Trans, 1.572.469.42
23 19-FEB-96 Baterias 120-90-75 AMP

12 VOLT. Sccc-Trans.  Gastos oper. 22393292
24 19-FEB-96 Llaritas‘neuth:750%16" ‘Sect iTrahs, *F Baja Biénes - 111.572.469.42
25 20-FEB-96  Gasoly ACPM -.'i1!"!. Sccc<Trans.. Gastos oper.' 1. 2.895.623.61
26 20-FEB-96 REP IO Zona 5 Gastos oper. 72.000.00
27 20-FEB-96 REP I-II Sccc.-Trans.  Gastos oper. 236.988.00
28 22.FEB-96 REPII BR-5 Gastos oper.  2.560.000.00
29 22-FEB-96  Gasolina cotricnte Secc.-Trans.  Gastos oper. 717.621.36
29 22-FEB-96  REPIII Secc.-Trans.  Gastos oper. 109.272.00
30 23-FEB-96  Llantas-ncum.750x16 UNASE Equipo Trans.  335.708.00
30 23-FEB-96 REPI-II UNASE Gastos oper. 424.770.84
31 23-FEB-96  Llantas 78x14-155x13 Secc.-Trans. Equipo Trans. 173.074.20
32 23-FEB-96 Llant.78x14-155x13

750x16 Almc.Trans.  Baja Bienes 508.782.20
33 23-FEB-96  Gasol.agua-bateria DIM-32 Gastos opcr. 240.000.00
34 23-FEB-%6  Turbisina JP Sccc-Trans.  Gastosoper.  1.468.990.00
35 27-FEB-96 Acciles grasa Lfrenos  Secc.-Trans,  Gaslos oper. 295.751.82
36. 28-FEB-96 REP I-II UNASE Gastos oper. 103.437.00

VALOR $ 22.433.046.31
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FUERZAS HILITARES DE COLOWSIA
EJERCITD BACIGH/L
SKEXD No . 3
AT T A Neo W15 f
RoALF.  HNo, DI/

BOGDTA, ABRIL 22 DE 1.981
, Comandante de 12 Unidad

, Drdonader .

, fudftor Fiscal

ot

L
, Mmacenista

I | . ,
WE TRAIR DE LA BAJA PDRf(' Incineraci by destruccifn o donacidn ) DE U% KATERIAL, PCR
EHCONTRARSE IHSERVIBLE.POR TIEKPD DE SERVIGID (UKPL{DD.

avmp M

__G 1 DN ELERENT 03 * U. KEDiDA GANTIDAD ¥R, UNTTARID  V«R, TDTAL

[ .

Unidad | $ 10D.0D $ 10D.00
Unidades ’ ____3 L s sn iy § 150.DD
""" § 250,00

P TR L PR E L]

Unidades 2 $ 50.0D $ 10p,0D
Unidades 1 ___5_ 50111) 3 50,DD

g 150,00

fo L

m&mummmmmmm“mmmmmmmmmmmmmmm § 5a.De
SERPLCIH fo, 217
Llantas Uniroyal 900%1.300 Hos, SF-675, FY-167
y SN-798 ) umdms . ‘3‘ . 31 000,00 $3.000.L0
e £3.500.00

YALOR TOTAL D LA AGRUPACIEH L, uui senecsmacvunsscnucrsarcecnrosaneraans - rrsvoucace

o

RESUKEN PCR AGKUFACICHES

Agrupackén N, 2-D3 § 250.0D
Agrupacién Ne, 2-D5 § 150,00
Agrupacifn No, 2-13 $ 50p.0>
Agrupacifn No, 2-17 _$3,000,0D

VALOR TOTAL DE LiS AGRUPACIORES, §3,90D.00

YL T R )

SO0 : TRES KIL MDVEGIENTOS PESOS COM pD/IDD ACNEDA CORRIENTE,

HDTA: Las Actas deben ser elaboradas por separada de acuerde a la aplicecibn que s8 le d& a los elemenins
{INCINERADOS, DESTRUIDDS o DONADOS) en base al concepto fiscal.

Firna y Fost-firma del Ordenador

Vima y Pns-firmz del Alwacenista -
ANEXO 16




SuhieAS RIDITARES DR COLONBIA.
BEJUEQIED BAGIONAL

AC D A w_ (623
U REG. AL PoZio  pe L7 4

IUGAR Y FUCHA ! Bucormmnugy Enero 20 de 1.92%.

INDERVIENER ! T0e GERARTO ATBERTO COFTRERAS Piiity Céte Dasoy5 M ANBEGOM,
MTo ANTONIG AWGARITA ALVARATO, Biooutiva y 2do Odte Dages
€T, VICTOR RAUL PEREIRA YEPES, Ofipial Sed HageS
CFs VICTOR MANULL GONZATNZ COIDRADO, Ofictal Rransporbes Bro-s
Dhe TDPLSGRANDD TAMAYD USUBAy Inspsotor Troansportes Bag-s
6Ve FIIEL QUINTERG ARDIYA, Jefc de Transportes Bag=s

AGUNTG - # GUE TRATA DS Th REVISTA MEMSUAT, DR TRANSTONTES QUEI HACE BL
SE:OR TEUIRNTE IDELBSANDO TAMATO UBUGA COMO INSEECTOR 1B

GARO T 8485 CORAUSPONDILNTN AT M5 DE EM0 Do 1,995,
K AL EERCTO SE FROCEDIO QUK SINUS: ' :
APIQHOY LT WROLIES BLUG NP2009 .

Se ancuenira en buen estudo 4o furcicnamlevto, asipnnde ol Belior Ivigedior Genernl
Comandante de In Quinta Brigada.

TOTOTA NBURNGIA OSA. 529
3¢ encuentra en cervioloy aoignado ni Seiow Brigadler Gencral Counadsite do 1o
Quinte Brigadaa

AUTOHOVIL ITNCERES PLHZ II“OO'F@
¢ encuentyra en servicioy aolpnndo nl Seior Jafa dz Balude Nayor do 1o Bheb
' ABULWICIA FOUD 5045
Se enoventra on servicie, ealgnadn al 8Le LYLS ATHERLO COITRERAG; ssimgnode al
Hospital Reslonal, ’

AUTANCTIA TAND ROVER NE9I003
Se eneuentra fuora de vervieiny por rerarsoida de ia enje de combicn, asisnada el
Sl PAISA PARRA CHISTIAN ¢ agFesida el Ilospitel Renloral,.

' HLEIANCTA KIAMASTLR BS6070.
Se sncuentre en servicio, agimeds ol lhe JOUE JAVIER ESCALANTE; asighauln al
Hospital Rezional, ' o

ACTA W90 -

L el

Se encuontia en sarvieioy mnigmds o 1n Quinta Drigadn.

TOYOTA NEDUOn
it Tl S
38 encuenira fuern do cerviaip e ancldeonto,

JEFR _OFUERAT, H939593
Se encuentra on servicloy 8cigonds al conixo de comunionciones de In Quibfa Brignda
Cojincria pota. g .

CAMION HERNDNS BEME Hﬂjﬁﬁz
e encuontrn en serviclo, : :

* OAICN IS DA s
$o cucuentira en sexrvicloy unleoedn sl e QUINIERD CABALLERD LFRATH,

FAgA A 14 UOJA BT Q2
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EICUD 4X4 B0 o002 S
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JEND QF=T7 NOuO5H
aerviolo, moirmads 6l ocnpofisp an Felicia Militar,

BY_CJ-7 124059
aanric.i.o, yemiemsa Por la roparacidn de ia onje de coabiosy falten

02 plualllos, asignado o s Ooupaiils de Polleia Miditay s ¢ojines rotog,

LARROTATIOW: 2 O 0ooo NQJ.OJ."

32 ancuentra en aerviole, mEimndo al o, DIAZ WOHTEALIGS JOSE,
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QRIBTACTOT
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FUERZAS MILITARES DE COLOMB)A
EJERCITE NACIDHAL

MEX

. . ER
’ L 4 T ‘
ol
3 _ R.,

!

: BOGDTA, WARZO 28 DE 1.98]

: WE TRATA DEL AVALUD DE UN MATERIAL SODR/NTE EN BASE A LA REVISION OF

ASUNTD
: DE AKO,0 PRUEDA SELECTIVA

;oo : Frearctre fae. , Conandante de 1a Unidad

0 He, 71+

AC T & N, 168

——iy.

ALFL Mo, _on f

f

L S PR e VTl e .n',"g.—rf(rf . e - oan
IR VL s Ordenador
,Auditor Oglogade

Almacenfsta - -

INVENTAREOS DE FIN

4/n, RELACITON ELEHEWNTOS URIDAD DE CANTIDAD VALOR LNITA

VALDR TDTAL

HEQ 1D R0
~ JERUPACICH Wo, Tp3
Gelestone X 30 de D,05 ngs, Cajas 2 § 50.00
Dolex X 500 de 250 ngs, Tabletas 50 £ 200

VALDR TDTAL DE L& AGRUPACICY

B e L

- _ACRUPACICH Mo, T-D4

Angules de 3/4 X 3,00 ats. Unidades 6 § 1oo,bp
VAI_OH TOII‘\L oE LA AGRUPACH:N ‘.““'l‘..OCOOQC‘vl.l‘.to...tq...‘-.l..'.-q.l.leQIOIOIO

- AGRUPACICH He. 1-p8

Cemento grfs X 50 kilns Oultos ] § 300,00
Carbure para platar Canecas 1 § 50D.00
VALDR TDTAL DE L& AGRUPACICH N R e e e e et ar ity ia eyt cmrararas

- AGRUPAGICE ¥o, 1-10

Lapices nogros ) Untdades 10 "t 1,00
TDTAL DE L4 AGRUPAC)DY

.Ioccvi"Oc‘;‘..I;0...--..l-o‘.'.0..-c.tl‘;llc‘.-'l.q&-..‘oq.o.

- AGRUPACIDH Ko, 1-11

Avena molfda de 500 gramos Tarros 12 £ In.op
Arroz para soco X 75 kilas Belins 5 § 600,00
VALOR TDTAL OF LA AGRUPACION e Nl s ettt ettt hae s

- AGRUPACIH Mo, 1217

Chapas para puortas MYALED Uni dades 1 £ 500,00
Disco para clutch cantén fnrd wod, 76 UnIdados 3 £ B00.00
VALOR TDTAL DE LA AGRUPAC)CM

.-‘4-----ou--o.-.o--aoo--.--a..-o.o-...-...-...o...--.-.

~ AGRUPACICH 2-D6
Cubtertos de 3 Unidades Juegns Fi) § 10000
VALOR TOTAL DE LA AGRUPACIOH

I‘..I.OIIU‘v.v...llll‘l."l..l‘lllo-I..qIII'.‘C-IJ.vIlvv

J2
i

: 4.\ Fasa Noja No, 7

\

§ 1bb.bo
§_1b0.0D

§ 200,00

$ 600D
B0, 00

& 90,00
§ EOD.DD
$1.400,00

& 1p,bo
10.00

LLLE T T

§ 120,00
#3.000,Dp__
., 170,00

£5,D00. 00
g1, EDD. op
$6. 80D, 0D

£2.00D. 06
2,000, 0D




FUERZAS MILITARES DE CDLDMBIA
EJERCITD NACIONAL

ACTAN., ©&6C
REG. FOLID No. __ 3%

LUGAR ¥ FECHA : Bucaramanga, Julio 3D de 1995

INTERVINIERDN . MY. ANTDNIO ANGARITA ALVARADO Eje y 2do Cdte. BASDS
CT. VALFRD ORTEGA MIGUEL Intendente Local No. 5 ENGADO
SY. SALAZAR MGLUCHE JESUS A. Administrador Casas Fiscales Ej.
ING. ENRIQUE GALVIS GUTIERREZ Interventor de (bra.
AR(Q. LUZ STELLA ORDUNA. Responsable de la Obra.

ASUNTD . QUE TRATA DEL INICID DE LOS TRABAJOS A TODO CDSTO DEL
DESMANCHE DE LOS PISOS DEL £DIFICIO JOSE ACEVEDO Y
GOMEZ DE OFICIALES DE ACUERDO A LOS OINEROS SITUADOS
EN LA RESOLUCION No. 188  DEL ICFE.

DBSERVACIDNES : Al inicio de la obra se le canceld el 50% de los dineros
situados segin resolucion No. 188 4ol 13 de Julio/%
mediante el contrato No. D85 con el egreso No. 2192

quedando por cancelar el otro 5D% restante al termino de
la obra, la cual tendrd una duracidn de 15 dias habiles.

No siendo otro el objeto de la presente, se da por termi

nada y en constancia firman los que en ella intervinieron.

<

RIﬂUﬁ/hALUIS GUTIERREZ
of de la Dbra.




LUGAR Y FECHA
INTERVIENEN

ASUNTD

OBSERVACIONES

T IVEFH, Tiny

FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga, Agosto 02 de 1995

MY. ANTONIO ANGARITA ALVARADO Eje y 2do Cdte BASD5

CT. VALERQ DRTEGA MIGUEL Intendente Local No. 5 ENGADQ

SV, SALAZAR MALUCHE JESUS A. Mministrador Casas Fiscales Ejército
ING. ENRIQUE GALVIS GUTIERREZ Interventor de 1a Obra

ARG. WZ STELLA oRDURA Responsable de 1a Dbra

QUE TRATA DEL RECIBO DE LOS TRABAJGS REALIZADDS EN EL
BLOQUE 3 v 4 pE SUBOFICIALES DE ACUERDD A LOS DINEROS

SITUAODS EN LA RESDLUCIDN No.134 QgL ICFE

T e e e DD e T e e

5e precddio de acuerdo al siguiente detalle

- DESCRIPCIDN DE Lo RECIBIDD

Valor Resalucién No.134
Mantenimientn Fachada vivienda
Fiscales Bucaramanga BLG 3 ¥ 4 4.115, 500,00

SE_REALIZD MANTEN IMIENTO
ey TANTENIMIENTD

Demolicion Rustico Fachada-Alero

Cubierta 180.000. 00
Revogue para fachadas Alero-Cubierta 675.000.00
Pintura en Carburg para Fachada 1.105.00.00
Pintura en Carburo para fachadas 1.042.500.00
Pintura Viniltex blancg Hueso Acceso 768.500.00
APTO y Escaleras

Pintura en Aceite Canba para pasamanos 144 500,00
¥ Guardaescobas

Alquiler 2 Tarres de gL Andamios y 200.006.00
Tablones

— T —_—
SUMAS TGUALES 4. 115.500.00 4.115.500.00
_— T o T B R

Por termino de Ta Obra contratada se cancela el 50% restan
te segun contrato §# 071, con egreso No. 21Rquedando, bajo
atista cualquier dafio o imperfecto
180 dias a partir de 1a fecha.

pl ORTEGA MIGUEL
Jte Local No. 5 ENGADO
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FOERZAS MILITARES oL COLOMBIA

LUGAR 1 FECHA

ITRNTERVIENEN

AGUNTO

DJERCITO NACTONAL

ACTA No. /
KEG AL FOLIO /

Bucaramanga,Diclembre 13 de 1885

MY, ANTGHIO ANGARITA ALVARADO _Eje—
cubivo vy Zdo. Cdte BASER &

CUUVICTOR MANUEL GONZALEZ COLORADO
Intendente Local BASER b

E<. JUAR JOSE VARGAS PINEROSG.Jefe
Secclon o< Contabilidad BAGER 5

Ef . BELEIS BARQUERO PABON.Tesorera
DASER b

QUT TRATA D¥ L ACTA DE VISITA
ADVIINISTRATIVA QUE HACE EL SEROR MAYOR
KIBCTIVO Y 2D0 COMANDANTE DEL BASER 5
CORREBYUHDIENTE AL MEXS DE NOVIEMDRE DE
1eah

AVANCER

LA

CAJA OF . RRCAUDADORA
CAJA OY. I'AGALT.RA
BANCOS

BANCOS GF. RECAUDORA
BANCOS OF. PAGADORA

BAN GANADERO 4430-8
SALDG TEXT. BRIO

+ COMIGCIONES ND

+ CONSIG NO Hiy BEXT

- CONSiG NO REG LIHROG
SALDO LIBRD AUX

VR. CONCILIADO

L.UMAJ TEUALE™

BaN GAAADERO 488306
SALDO EXT. BRID

4+ COMISIORES &b

~ VR DEIALO DIE PAGAR

+ CHEQUE MAY. GIRANO
CORRESPORDIENTE A /P
+ CHEQUE CARCEFLADO SIN
HABERES CONTALLILIZADO
1+ CONGTE N0 Ry EXT
SALDD LTHRO ALK

VR. CONCILiALO

EUMAL ToUALLE

2.833.450,00
2.775.309 .17

L1755 .3800 .17

203.888.973.78
£3.732.888.08 :
200.236.075.70

49,354,423, 33
4.07¢ 00
2R3.500.00
78.000.00

25.682.731.03

22.865.368.30

e 568 099, J3 48.558.089.33

162,549,003, 10
1.023.00
Q.1

DU =N A A
\,J £ l-\'.‘_r‘_;--"l

Lo357.0025 .00
pAgI 1E IR WR VIV
142.842.830.40
24 .735,833.20
LI7 b7, bﬁu b“ 165 .578.663,60

ORI was e ui U sy e e el e vt ey o et




BAN GANADERQ 48t:2-8
SALDO EXT. BRIO

- VR_.DEJADO DE PAGAR
SALDC LIBRO AUX.

VR. CONCILIADD

SUMAS ITGUALES

BAN GANADERO 6994-9
SALDC EXT BRIO

- VR DEJADO DE PAGAR
SALDO LIBRO sUX

VR. CONCILIADG

SUMAS [GUALES

BAN GANADERO 4884-4
SALDO EXT BRIO
SALDO LIBRO AUX

VR. CONCTLIADO
GUMAS IGUALLS

BAN ESTADO 4243-6
SALDC LEXT.BRIOC

+ CONSIG NO REG EXT

— VR. DEJADO DI rAGAR
SALDO LIBRO AUX.

VR. CONCILIADO

SUMAS IGUALES

A0.685.701.13

2.000.40
6.69H,.347 .23
11.088.353.50
18.683.700. 18.683.700.73
30.123.932.74
1.70
24.989.300.04
5.134.631.00

10.123. “dl 04 30.123.931.04

35.494 .00

15.867.00

13.6727.00

do.494 OU 35.4:14.00
53.586.758.68
176.140.00
0.80

53.762.608.08
0.00
CB3.T0Z2.009.083  53.762.498.08

FONDOS BEPECIALLS OFICIALEL

CAJA

BANCOGS

BAN ESTADO Z1.733-8
SALDO EXT URIQ

+ VR MAYOR GIRADO EN CHQ

SALDO LIBRCO AUX
YR. CONCILIADO
SUMASL IGUALES

0.00
Ve 7. 682.62

(_.-uUG 9.&.?_-
70.Z4b.00

T4 ' 682.52
2.2:.% 693 00
.SFb 375H.62 2.97t,.375 52

FONDOS ESPECIALES PARTTCULARES

CAJA
BANCOS

BAN GANADER0443-86
SALDO EXT BRIGC

4-

SALDO LIBRO AUX
VR, CONCILIADO
SUMAS TGUALES

TOTAL SALDOS DISPONIBLES

.00
23.39. .86.1¥

213.701.598.45

13.391 336.12
310.21.2.33
23.701.508 .4, 23.701.59&.45




ANALISIS SALDOS FXIGIBLES
CUENTAS POR PAGAR
V1G/94 FONDO INTERNO
VIG/95 BONIFICACIONEG
ALIMET  SOLDADQS
COMBUST 1 BLES
OTROS CCRCEPTOR

207
1E5.883.
18.359.346.
6,477

256,

LHO1.
44,429,327

50
50
50

no

80

MANTENTMIENTOD $9.199.503. 40
SERVICIOS PCOS E5.120.000.00
VIATICOS Y PASAJES S3.865.625.00
COMUNIC Y TRASE 38.383.00
INVERSTONES 15.867_00
FOLEDO INTTERNO T8.464.941 .62
SERV MED RETIR 241.843.00
ACREEDORES VARIOS
SUBLDOS ¥ JORNALES 11.013.125.90
PROVEEDORES 292.441 .80
PENSIONES £.634.086.73
DEPOSTTOS LEPLHCFALES OFICIALES
SANTEDAD 54 _86395.26
ACREELUORES DIVERSOS 218.869.0%2
VARIOGS 363.200.00
DEPOSTIOS BAPECIALES PARTICJLARED
VARIOSE PARABGQ:.TCA L.DhH.LuO.OD
FDO GARANTIA EVUIPO 89 030,00
FIXO GARANT SER7 PC0S 1 G227 . 08390
FDO MANTLMIMIENTO I O F T.O07.768 .25
SERVICIOS PUBLICOS LT B8, 00
VARIOS 6.007.a19.00
DEPORITOS GENERALES
SERVICIOS PERSONALES 30.000.00
GASTOS GENERALES 12.000.00
TOTAL SALDOS EXIGIBLES
RESUMEN DEL MOV, ENTO
CUENTAS POR PAGAR
SALDO ANTERIOR 133, 838 15 GO
INGRESOS 816,729, 3 .31
EGRESOS
SALDO wlF DASA
OUMAS T[LUALKS an 4L? €ﬁu “1
ACREEDORES VARTOS
SALDO ANTERIOK 19.103.949¢ .93
THGRESOS 6,259,162, 07
EGRELOS
SALDO QUE PASA
TGUALED

HUMAS

,’, . 1L 3. U‘i.[

L I

PPN W]

.626,068.562

17.939.664 .43

T47.682.5%

23.301.386.12

12.000.00

$ 283 746.801.089

508 ' 11.681.79
241, 26,068, 52
750, 117.6560.31

427 .20
17 .93¢).364.43
25.36% . 09i.63

T.42:).




DEPOSITOS ESPECIALES OFTCIALES

SALDO ANTERIOR 1689.645 53052
INGRESOS 1.062.001.00
EGRESOS

SALDO QUL PASA

SUMAS TGUALES 170707 531 .59

DEPOCITOS ESPLCIALES PARTICULARES

SALDO ANTERTIOR 14.963.453.32
INGRESOS 25.822.707.00
EGREGOS '

SALDO QUE PaAsA

SUMAS TGUALLRS 3078856022

OBSERVACIUNES OMITIDCo

I -~

"101?: .
Ny gy

ol
P
#

[
L, BEEETS
. ’ r:

s e

e e
B4, JUAN-ISTe38

16

17

2

9.958.849.00
747.682.52
L.707.531.52

7.394.774.20
3.391.386.12

30.786.160.32

T
f-,gILIA BAGUERO PABON
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ANEXD Mo, 3B

Oflcina fLM. DE (W7, F/RH, ECOMON, o CONSTRUCCHOMES

REPUDLICA DE COLOKBLA

. Lugar BOGOT) Hes  ADRIL Ao 1881
T IRALO S
COLIRALORi4 GEAERGL E LA REPUSL ICA Cuentadanie { HOHBRE BEL EWPLE:DOS DE MARED)
RARD DE ALMACEMES ¥ PROVEEDURIAS o, de A% K XX XX KX Hoja Ho, 001

RELACION DE [NGRESDS DE ALMNACECEH

EHHSEA R M N o Pk e gy e P T EE LD DL L L LDl bk

# CotP, FECHA DETALLE LUGAR BE ____I:*.FUT.'.[‘,!UN

PESTIND WORDRE O0F  LAS QUENTAS YALOR
L RN €2 ES U 1 W, ISR IV ) I . po
08y 01-¥1-81 Mdquisiciones al Comorcio Alpackn  ADQUESICIONES DE ALMACEM § 80,150,00
Doz 01-1Y-81 Trasp. de la Int, Local Ro, xx n TRASP. OF BIENES RECTDIBOS § 38.800.00
003 01-1Y-B1 Alta por Donacifin o sobrante Inv, " ALTA BE DIENES § 26,430.00
pok 05- V-8l Reintegroe mat. en buen estadn n ALTHh OF BIDNES § 1.350,00
005 07-1¥-81 Mta por nacimiento de Semov. Unidad ALTA DE BUEHES g 1.600.00
006 0B-iv-81 Haterial reiat, no gastade * Alpactn  PRODUCTBS EW PROCESD g 42,570.00
087 B~ 1Y-E} Reint, produetus termioados s PRODUCTOS EN PROCESO § 3.015,00
n08 10- 1V-81 Reint, producto terminado 1 PRODUCTOS EN PRBCESD g 330,00
0D9 - V-81 Nalerial reint. no gastado " ADICYDNES ¥ MEJORAS § 3,000.00
010 T4~ 1Y-08 Material reint. no gastado n CONSTRUGCCSONES En PROCESD g 7,000,00
I 16- 1¥-B1 fatertal reint, del servieio n U PD DE TRANSPORTES § 13.500,00
012 17-1¥-81 Haterial reint, del servlcia n MAQUIBAR!A ¥ EQUIPD $ 2.560,00
IEK] 18- iv-81 hat rial reint, del servicio n Equ iPO DE OF§ CLNA § 9.500.00 !
D4 24 [¥-81 Hateria! reint, no gastada " GASTOS DE OPERACICH £ 3.800.80

TOTAL vuuesnnenunronnsenasensess  $233,605,00

REQ)SGER FOR CGEAT,S DE MLANCE

AOQUISICICHES DE ALMACER 3 80, 150.00
TRASPASO DE BIENES RECID1BOS ¢ 38.800,00
ALTA DE DILNES § 79,38D.00
PRODUCTES EN RROCESO $ 45,915.00
ADICIONES Y HEJORAS § 3.000,00
CONSTRUCCIONES BN PROCESO § 7.000,00
EQU IR0 BE TRANSPORTES § 13.500.00
BAQUINARTS Y EQUIPD T 2.560.00
EQUIPC BE CFICHA 1 9.500,00
GASTOS OF OPERACICH & 3.800,00
TOTAL veneicnneriamsaranasmsanass $233.605.00

SCN ; OOSCIEATOS TREINTA Y TRES WiL SEISCIENTOS CINCO PESOS COM 00/100 HONEDA CCRREERTE,

Firna y Post-firma del Almacenista Firna y Post-firna del Ordenader

fuditor Belegado
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MEXD Na, 39
Difcina _ALM. DE INT, -F’RM, - ECONOH - o COMSTRYCCIONES

REPUDLICA DE COLORDEA
Lugar BRGOTA Hes  ABRIL Ao 1881

COHIRALOREA GEAERAL DE LA REFUBLICA
Cuantadante [ NDMBRE DEL ENPLE/DD OF MANEOD)

RAIID DE ALFACENES Y PROVEEBORES Ho, do

XX xxxxxxxxx Hojalo, DD

RELACIDN DE EGRESDS DE ALWACEN

ol 0 P e M Mt 3t e e e L S M R M N RS WA R e L T R O A e

FOBPRO F £ ¢ A BEFALLE LUGAR DE I #PUTACT ON
DANTE DESTIHO  NOMBRE OE LiS GUENTAS VALOR
(1) (2} (3) (4} (5)
m M- 1¥-B1 Mat, prima suministrada Panaderfa  PRDDUCTOS EN PROCESB £ 3.015,08
o2 B2-1v-81 Rat. Prina suminfstrada Carpinterfa PROIUCTOS EN PROCESD t 33000
oy, o181 Hat, Prina suministrads  Const, Obra CONSTRUCCION.S EN PROCESD § 4.600.00 .
o -l at. prins suninistrada Gonst,  ADICIONES Y NEJORAS hoq
0Bs 12-1y-01 at, prima suminfstrada Serv. Transp. EQUIPB BE TRANSPURTES 10, 088.00
605 13- 1V-81 Mat. susinist, servlcio " X EQUIP0 BE OFICINA ? 8.508,00
07 s Hat, sualnist, Servicio X RAQU 1R 1A Y EQUIPD £19.000,00
L P Hat, env. a IL Mo, xx fL-¥ TRASPASO OF BIENES REM]TIDOS i]ﬁ.lﬁB.DB
i3 16 V-8] Mat, sumiaist. servicio Cp. X GASTDS BE OPERACICH 1.560,00
010 1 1'!"81 Hat. suminist, alin, Sdos, Rancha GASTDS BE OPERACICH $19,120,00
01 1B:I\":81 Hai. sum. personai ¢ serv, X GASTOS DE BPERACIOM £ 3,510,00
0z v Hat. lnein, desi. denade BAJA DE BIENES # 3,900,00
013 N4 Defuncifio de Senovientes OAJA DE OIENES 2 1,000,00
TOTAL wvsvrnaneerennnnsnne §95.725.00
RESUNEN PR CLENTAS DE BALAKCE
PROCUCTDS £l PROCESD § 3.345,00
COVSTRUCC!ON.S EN PROCESU 8 4, 600, DD
ACITIES ¥ BEJOAS § 5.600,00
EQUIPO [E TRANSPORTES $10. DD, 00
EQUIPB DE DFiGINA § 8,000,010
HAQUIN/RTA ¥ EQUIPD £19,000,DD
TRASPASO DE DIENES REMLTIDDS 816, 150. 00
GASTDS DE OPERACION 24,130, 00
84J4 OF BIENES 1 4.90D,08
0Tl wen e et s ssrraenersascnranmsnrarnnnrnras $95.725.00
SUA : WDVENTA Y CINGU WIL SETECIENTDS VEINTICINCD PESOS CON DD/100 MINEBA CORRIENTE,
Firma y Post-firaa del Almacenista Firma y Fost-firma del Ordenador
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HOSPITAL REGIONAL NORORIENTAL

Se encarga de prestar servicios de salud al personal activo, retirado y pensionado de ka Fuerza y
familiares de los mismos, que con calidad de beneficiarios tengan derecho a los servicios otorgados

por la institucién,
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1. OBJETIVOS

Determinar las funciones de cada uno de los integrantes del hospital miltar, tendientes a

establecer una adecuada segregacién de las mismas.

Establecer las normas que rige las operaciones del personal vinculado al Hospital miktar.

Fijar los procedimientos que debe seguir ei personal en la ejecucion de ias operaciones y el

desempefio de sus actividades.
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2. ALCANCE

Inicia con la vinculacién del personal a la institucion y finaiza con la obtencién de los

serviclos a que tienen derecho.
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3. NORMAS GENERALES

Toda solicitud por requisicién de materiales debera enviarse a Subdireccién los cinco

primeros dias de cada mes.

Los medicamentos que envia el proveedor deberin Ir respaidados con una factura y el
amacenista, al recibir, comparara tal factura con la copia del contrato sin formakdades

plenas.

Todo ingreso de medicamentos y materiales al aimacén debera soportarse con el deblido

documento de enirada y su posterior registro #n el kardex correspondiente.

Todo egreso de medicamentos y materiales al aimacén debera soportarse con el debido

documento de salida y su posterior registro en el kadrdex correspondiente.

Al personal activo, relirado y pensionado de ta Fuerza, asi como a los beneficiarios, se jes
abrira su historia clinica individual, lo que se registrara an of kirdex de historia clinlca en ei

memento de su apsriura,

Siempre que el paclente haga uso de los servicios de la institucién, se realizaran en su

historia clinica correspondiente las anotaciones a que haya lugar.

Para obtener la prestacién de serviciss médicos, el paciente tendra que presentar ei carnet

de la institucién, asi como la boleta de citas médicas para los beneficiarios.
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El talonario de las copias de las boletas vendidas junta con el dinero respectivo deberd ser

enviado a Régimen interno, quien hara su registro y consignacion.

El dinero proveniente de la venta de boletas de citas médicas e interconsullas se
consignard en la tesoreria del Batalén y deberd ir respakdade por 1a cepla de |

consignacién firmada por el tesorero.

Cada jefe de seccién serd responsable por la conservacién de equipos, instrumentos y

elernentos de senvicio necesarios para el cumplimiento de su labor.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Director dei Hospital | gencién Hospital

Jefe inmediato: Comandante de fa
Unidad

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grado: Oficial administrativo en servicio activo. 3 aflos de experiencia relacionada.

Cumplira con los requisitos en fas profesiones de la salud
y de la administracién que sefiale el Ministeric de Salud.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 CARGO - DIRECTOR DEL HOSPITAL
- Planear, organizar, dirigir, revisar y evaluar las actiidades realizadas por e! personal

Integrante dei hospital.

- Velar por la aplicacién de un sistema de control intemo en todas las actividades,
operaclones y actuaciones del personal integrante dei hospital con el propésito de que fa
administrecién de ks informacién vy los recursos se realicen de acuerdo con las normas

legales vigentes vy las politicas trazadas por la institucion.

- Asesorer al comando superior en todos los aspectos relacioriados con la sanidad.

- Definir planes y programas de salud, basados en las necesidades de | 0s pacientes.

- Dirigir el diagnostice y pronostico del estado de salud de la poblacion del &rea de influsncia.

- Ejercer ta representacion legal de la institucion.
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Promover la adaptacién de las normas técnicas y modelos orientadas a mejorar la
prestacién de los servicios de salud y velar por la validez cientifica de las técnicas y

procedimientos utikzados en el diagnostico y tratamiento de los pacientes.
Aplicar el sistema de referencia y contrareferencia de pacientes.

Promover la participacién de la comunidad en las actividades de sakid, e impulsar la

conformacién de los comités de participacion.
Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién intra e intersectorial,

Promover la investigaciones orientadas a esclarecer las causas y soliciones de los

problemas de salud que afecten a la comunidad del drea de influencia.

Presidir y/o participar en el comité técnico, formar parte de la jumta asesora y otras
unidades de coordinacién que se establezcan a fin de garantizar la unidad de acciénen la

presentacién de los servicios de salud.

Proveer a la institucion de los medios necesarios para la consecucién oportuna de los

recursos y promover su utiizacién racional,

Evaluar periddicamente al personal bajo su cargo en la ejecucién y desempsfio de sus

funciones, y aplicar el sistema de estimulos y sanciones de acuerdo al reglamento.
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Firmar fa documentacién relacionada con asuntos ei hospital para la cual se exija este

requisito.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Subdirector Administrativo Seccioh Hospital

Jefe inmediato: Capitan

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grado: Oficial administrativo en servicio active. 3 aflos de experiencia refacionada,

Tiule de formacién universitaria en una carrera
relacionada con las funciones especificas del cargo.

4.2 CARGO - SUBDIRECTOR ADMINiSTRATIVO
- Planear, controlar y evaluar conjuntamente con los jefes de las dependencias a su cargo la

prestacidén de los servicies administrativos en la institucién.

- Coordinar fa junta de comprar y dinigir la correcta ejecucion del presupuesto.

- Asesorar al director del Hospital en todos los aspectos relacionados con la parte

administrativa.

- Adaptar las normas técnicas y modelo, orientados a mejorar la prestacién de los servicios

administratives.

- Iimpuisar el desarrolio de los regimenes definidos para el sistema de salud.

- Velar por la aplicacién de las normas y procedimientos de control Interne en la institucién.

- Establecer y mantener las relacienes de coordinacidn necesarias para la prestacion de bs

servicios administrativos.
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Velar por ia difusién y actualizacién de los manuales de funciones y procedimientos de

control interno en cada uno de las areas administrativas.

Proveer los medios necesarios para la consecucién oportuna de los recursos y promover su

utikzacién racional.

impuisar el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado, orientados a mejorar la eficiencia

dei drea de administracion.

Velar por el adecuado mantenimiento del Hospitai y eficiente prestacién de los servicios.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: ste mini

Seccién Hespital
Jefe inmediato: Capitan

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENC A

Diploma de bachiller y curso de asistencia administrativa, | 1 afio de experiencia relacionada.

con una duracién de 1.500 horas,

4.3 CARGO - ASISTENTE ADMINISTRATVO

Coordinar con el superior inmediato el plan de trabajo a su cargo vy responder por su

cumplimiento.

Participar en la programacién de ls actividades del area administrativa y en la elaboracion

del proyecto de presupuesto de ia institucién.

Coordinar y supervisar el desarrolo de lkas actividades en los regimenes del area

administrativa de a institucién cuando sea necesario,

Participar en {a evaluacién del impacto de fa prestacion de los serviclos ofrecidos a la

institucién.

informar a la direccién del Hospital sobre ef desarrolo del 4rea a su cargo y orientar el

cumpiimiento de las normas y procedimientos establecidas para ei area administrativa.

Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la raclonal utlizacién de

los disponibles.
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Participar en el diseflo ¢ implantacién de normas y procedimientos administrativos

orientados a mejorar ia prestacién do los servicios del drea.

Liquidar nomina de pago del personal del la institucién.

Asignar ei programa de trabajo del drea y supervisar su cumpliimiento cuando le sea

delegada la funcién.

Consolidar e informar al superior inmediato el plan de capacitacién de la institucién.

Dirigir o participar segln el caso, la actualizacién del manual de normas y procedimientos

del 4rea.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Médico Especialista Seccion Hospital

Jefe inmediato: Mayor

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo de formacién universitaria en medicina y posgrade | 1 afte de experiencia relacienada.
en una de sus especialidades.

4.4 CARGO - MEDICO ESPECIALISTA

Practicar exAmenes de medicina especiaizada come formular diagnostico y prescribir el

tratamiento que debe segulrse,

- Realzar intervenciones quirirgicas y procedimientes médicos de su especialidad o

participar en ellas, asi cemo también controlar los pacientes baje su cuidado.

- Alender urgencias relacicnadas con su especializacion.

- Realzar dentro de su especiaidad las funciones correspondientes a medicina legal v

preventiva.

- Velar por la consecucién de recursos y ei adecuado funcionamiento de los equipos de su

especiakdad.

- Instruir a la comunicad sobre el cuidade que se debe tener para prevenir las enfermedades

de su especiakidad.
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Participar en la programacion de actividades del 4rea de su especialidad.

Promover en su drea de trabajo ka participacién de fa comunidad en actividades de salud e

impulsar la conformacion de los comités de salud.

Impartir instrucciones al personal técnico y auxiiar scbre precedimientos prepios de su

especialidad.

Participar en {a elaboracién ¢ implantacién del plan de emergencia para ser apicado en los

organismos de sakid de su 4rea de influencia.

Participar en investigaciones de tipo apficado, tendientes a esclarecer las causas v

soluciones a los problemas de salud de su poblacién.

Participar en {a efaboracién y actuakizacion del manual de normas y procodimientos dei
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Médico General | geceitn Hospital
Jefe inmediato: Mayor
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Haber realizado servicio  social
obligatorio.

THulo de formacién universitaria en Medicina.

4.5 CARGO - MEDICO GENERAL

- Practicar examen de medicina general, formular diagnésticos y prescribir ei tratamiento que

debe seguirse aplicando los derechos del enfermo.

- Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para la ayuda en el diagnostico y/o en el

manejo de pacientes segin ej caso.

- Realizar intervenciones de cirugia general a pacientes hospitaizados o ambulatorios y
colaborar con ellos de acuerdo ai nivel en el cual este ubicado y controlar a los pacientes

que estén a su cuidado.

- Realizar control medico periédico a pacientes laboraimente expuestos 3 situaciones de

contaminacién ambiental que impliquen riesgos.

- Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administratives y reportar las

enfermedades de notificacién obligatorio.
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Realizar interconsulta y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se requiera y de

acuerdo a las normas del sistema de remision de pacientes.

Participar en la elaberacién y desarrolio de programas de promacion y prevencion de salud

a la comunidad.

Realizar vigilancia epidemiologia en todas aquelas situaciones que sean factor de riesgo

para ia poblacién.

Orientar la prestacién de los primeros auxilios y la remisién de pacientes solicitados por

microondas.

Colabarar en la elaboracién e implantacién dei plan de emergencia para ser aplicade en bos

organismos de salud del drea de infkiencia.

Participar en el diagnostico y pronestico dol estade de salud de la poblacién del area de

infkiencia.

Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion de los servicios de

salud.

Promover en su drea de trabajo, la participacién de la comunidad en las actividades de

salud e impulsar la conformacién de los comités de salud.

Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas y

soluciones a los problemas de salud de la comunidad.
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Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz

prestacion de los servicios de salud.

Velar por la consecucién oportuna de los recursos necesarios y por la raclonal utiizacion

de los disponibles y demds bisnes a su cargo.

Participar en brigadas de salud a nivel rural o urbano.
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*MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
iDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Odontéloge Seccién Hospital

Jefe inmediato: Capitan
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Titule de formacién universitaria en Odontologia. Haber realizado servicio  sociai

obiigatorio.

4.6 CARGO - ODONTOLOGO

Practicar examenes, formular diagnésticos y prescribir ei tratamiento que debe seguirse,
elaborar 1a historia ciinica del paciente, inchryendo 1a epicrisis vy aplicando los derechos del

paciente,

Alender urgencias, ordenar andlisis y exdmenes de laboratoric y estudiar los resultados.

Realzar procedimientos especiales para ayuda en ei diagnostico.

Participar en la brigadas de salud asignadas.

Panticipar en las actividades educativas de salud oral a nivel interno y externo.

Participar en la evaluacién de actividades e impacto de la prestacién de los servicios de

salud oral.

Participar en el diagriostico y pronostice del estado de salud de ia poblecién del drea de

infisncia.
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Reakzar el andlisis epidemicidgico de los datos de morbiidad oral que le permita proponer

akernativas de solicion al superior inmediato.

Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas i

solyciones a jas problemas de salud de Ja comunidad.

Participar en reuniones, seminarios o eventos gue tengan reiacién con los programas o

actividades a su cargo.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz

prestacién de los servicios de salud.

Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos de su area.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Auxifiar de Qdontolegia Seccion Hospital
Jefe inmediato: Odentéiogo
REQUISITOS Y OTRQOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Aprobacién de 4 afies de educacién secundaria y curso | Haber realizado  servicio  social
de Auxiliar de consulerio dental, con una duracién | obligatorio.
minima de 240 horas.

4.7 CARGO - AUXILIAR DE QDONTOLOGIA

Preparar el ambiente del consulterie odontolégice.

- Preparar los materiales y medicamentos que se requieren en la atencién diarla de los

pacientes.

- Preparar y esteriizar el instrumental, equipe y materiales respectivos y alcanzar el

instrumental odontolégico.

- Revelar radiografias.

- Elaborar les diferentes registros segun las normas establecidas.

- Volar per el cuidado de los equipos e instrumental.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Deneminacién: Profesienal de L aboratorio Seceién Hospital
Jefe inmediato: Capitan
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

THulb de formacién universitaria en Bacteriologia y | Haber realizado  servicio  social
Laberatorio clinico. obligatorie.

4.8 CARGO - PROFESIONAL DE LABORATORIO

Realzar los andlisis en las diferentes areas que integren el laboratorio clinice e informar los

resulados.

Reailizar pruebas de controi de calidad de lbos analisis clinicos a fin de paranizar la

veracidad en los resultados.

Realizar diariamente chequeos y calibracién de cada uno de ks instrumentes antes de

iniciar {as lecturas y Nevar un registro de los precedimientes de calibracion.

Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la tema de una buena muestra

y sebre fa forma de receleccion de las mismas.
Preparar y controlar los reactives, las sustancias de referencias, solciones y las medios de
cullivos necesatios en ei laboratorie y responder por ef adecuado uso de los equipos y

elementos asignados.

Suministrar los datos estadisticos requeridos.
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Supervisar los procedimientos de la toma de musstras, colaboracién, montaje y kavado del

material.

Realizar exdmenes microbiolégicos de agua, aire, alimentos, bebidas y otras sustancias de

consumo para verificar su grade de pureza y sus efectos sobre 13 salud.

Participar en la programacion, supervision y evaliacion de las experiencias teodrico

practicas de ios estudiantes.

Participar en brigadas de salud a nivel rural e urbane.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Deneminacion: Avyudante de Laboratorie Secoion Hospital
Jefe inmediato: Profesional de
Laboratorio.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Aprobacion de 2 afles de Secundaria.

4.9 CARGO - AYUDANTE DE LABORATORIO

- Lavar, conservar y utiizar correctamente ol material.

- Envolver y distribuir el materiai en los cuartos estériles.

- Guardar a diario en la nevera los

medios de cultivo y mantener los estantes compietos.

- Identificar, enumerar las muestras de acuerdo con el numero de crden.

- Dar instrucciones especificas al

usuario sobre las formas de recolactar las muestras y las

cendiciones necesarias para ka toma de las mismas y de los examenes soliciades.

- Entregar los resullados de los analisis.

- Efectuar labores de mensajeria.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacitn: Profesional en Terapia Seccién Hospital
Jefe inmediato: Médico General
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Educacién universitaria con titulo de Fisioterapéuta de | Se requiere experiencia acreditada
una institucién de nivel superior debidamonte aprobada y | como satisfectoria de 1 afie  en
registro de Tlulo en la Seccién correspondiente. funcienes relacionadas con el cargo.

4.10 CARGO - PROFESIONAL EN TERAPIA

Brindar atencién oportuna on los aspectos de evaliacion, prevencién, tratamiento,
rehabifitacién, educacién y seguimiento a los pacientes remitidos para cuaiquier
departamento, unidad y servicio de fa institucion.

Elaborar los registros clinicos y estadisticos de la evaluacisn, manejo y evolucién de cada

paciente,

Participar en la elaboracién de proyector, planes o programas a realkzar y en @ evaluacién
de servicios dados en a unidad.

Promover y desarrollar investigaciones aplicadas en el drea de terapia respiratoria.

Participar activamente en las actividades docentes, de investigacion y adecuacton a I

comunidad que se realicen relactonadas con su area.

Participar en la elaboracién dei diagnostico dei estado de sakud de la poblacién del drea de

influencia.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Densminacién: Terapista Fisico Seccion Hospital

Jefe inmediato: Médico General

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Tiulo de formacién universitaria en Terapia Fisica. Haber realzado servicio  social

obligatorio.

4.11 CARGO - TERAPISTA FiSICO

Brindar atencién oportuna en los aspectos de evaluacion, tratamiento y seguimiento a los

pacientes remitidos.

Participar en las actividades docentes y de investigacién que se programen tanto en el

servicio como en la institucion.

Participar activamente en los programas de educacién a la comunidad en aspectos de salud

y prevencién de discapacidad.

Realzar las actividades administrativas necesarias que cenduzcan la buena organizacién y

funcionamiento del servicio de fisioterapia.

Establecer y mantener las rolaciones de coordinacion necesarias para el adecuado

desarrolic de los programas.

Participar en la elaboracién del diagnostice y prondsticos del estado de saiud de I

poblacién del aroa de influencia.
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Participar en la revisién periddica de tas normas y guias técnicas manteniéndolas

actuakizadas de acuerdo con los avances y al desarrolio del plan de salud.

Participar en fa actualizaclén del manual de normas y procedimientos de rehabilitacién.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Terapist 2 | Seccion Hospital

Jefe inmediato: Médice General

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Thule de formacién universitaria en Terapia  del | Haber reakzado  servicio  social
Lenguaje. ohligatorio.

4.12 CARGO - TERAPISTA DEL LENGUAJE
- Reakzar evabiacién, diagnostico y tratamiento de los desordenes de la comunicacién

humana.

- Participar activemente con el equipo profesional de salud para emitir un diagnostico

integral para la rehabiltacién.

- Establocer, disefar y producir o adoptar. métodos y programas terapéuticos sspeciaizados

para prevencion y asistencia de individuos con desordenes de comunicacion.

- Orientar y faciltar la integracién del medio social del usuario.

- Planear, programar, dirigir, desarroliar y evaluar los asuntos administratives asistenciales ¢

investigatives del drea a su cargo.

- Propiciar y desarrollar investigacién referida a procesos formales de comunicacién Yy

desordenes de ésta,
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Participar en la actualizacién del manual de normas y procedimientos del area.

Participar en programas de educacién a la comunidad y al personal vinculado.

Velar por la conservacion y mantenimiento det equipo o instrumental utiizado.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Enfermera Jefe | geccion Hospital

Jefe inmediato: Director del Hospital

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Tiulo de formacioén universitana en Enfermeria. 2 afios de experiencia relacionada.

4.13 CARGO - ENFERMERA JEFE
- Conocer o participar en la elaboracion dei diagnostico y pronostico del estado de salud de fa

pobiacién del 4rea de influencia.

- Ejecutar los tratamients de enfermeria de mayor responsabiidad, de acuerde con las

normas establecidas.

- Dar atencion de enfermeria a pacientes, familia y grupos de fa comunidad.

- Organizar, asignar, delegar y supervisar eitrabajo del personal auxifar.

- Ejercer control sobre [a apiicacién de métodos y procedimientos de enfermeria en el

cuidado de pacientes.

- Evaluar la calidad en {a atencién de enfermeria en los pacientes, famila y comunidad.

- Colaberar en fabores de adiestramiento de personal subakerno.
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Desarrollar acciones de promocién de salud, prevencion de enfermedades.

Realzar visitas domicifarias a paclentes de los programas especiales.

Participar en la coordinacién y desarrolo de las actividades relacionadas con la jomada de

salid integrando el componente epidemioldgico.

Procurar la consecucién oportuna de los recursos necesarios y velar por la racionalkizacién

de los mismos.

Coordinar el trabajo de todo el personal de enfermeria.

Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentas y elementos de servicio bajo su

cuidado.

Participar en brigadas de salud a nive| rural y urbano.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Enfermero | ¢.ccisn Hospital
Jefe inmediato: Enfermera Jefe
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Thulo de formacién universitaria en Enfermeria. Haber realizado  servicio  sociai
obligatoric.

4.14 CARGO - ENFERMERO

- Valorar el estado de salud de Ia pobiacién del area de influencia a través del diagnostico de

a situacion de sakid.

- Ejecutar tratamiento de enfermeria de mayor rasponsabilidad a personas, familia y grupos

de la comunidad.

- Participar en la revista medica y de enfermeria y en otro tipo de estudios clinicos V4

responder por los tratamientos de ks pacientes.

- Ejercer controi sobre I3 aplicacién de métedos y procedimientos de enfermeria a ks

usuarios.

- Revisar historias clinicas e instrucciones medicas de todos los casos de hospitalkzacién o

ambulatorias a su cargo.

- Presentar oportunamente al jefe inmediato las situaciones de emergencia vy riesgos gue se

presenten en el Area.
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Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de senvicio

bajo su cargo.

Promover fa participacién de la comunidad en las actividades de salud e impulsar fa

conformacién del comité de salud.

Participar en fa investigacién de tipo aplicado, tendientes a esclarecer las causas y

soliciones a los problemas de salud de ta comunidad.

Participar como instructer en la capacitacitn, adiestramiento e Instruccién al personal

refacionado con ei drea.

Participar en brigadas de salud a nivel rural o urbano.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Auwxiliar de Enfermeria Seccién Hospital
Jefe inmediato: Enfermera Jefe
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Aprobacién de 4 afios de educacién Secundaria y curse | Haber realizado  servicio  social
de Awxiiar de Enfermerta, con duracién minima de 860 | obligatorio.

horas.

4.15 CARGO - AUXILIAR DE ENFERMER A

Arreglar 13 unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admisién como en fa estadla

dei misme, dentro de 1a institucién.

Realizar acciones de enfermeria de baja y mediana cemplejidad asignadas segiin las

normas V ei plan de accidn de enfermeria.

Instruir ai paciente y a la familia en ei proceso de rehabiltacion.
Preparar al paciente y colaborar en ios medios de diagnostico y tratamientos especiales.

Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocién del medio

ambiente.

Dar atencién de enfermeria al paciente durante el tratamiento medico quirirgico y
administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con ordenes medicas y de

enfermeria.
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Informar oportunamente la profesional responsable sebre situacienes de emergencia Y

riesges que observe en los pacientes, familla, comunidad y medio ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacienales con los paclentes.

Esterilizar, preparar y responder por el material, equipes y elementos a su cargo.

Brindar culdado directe a los pacientes que requieren atencion especial.

Identificar las distas especiales que requieren para pacientes.

Prestar primeros auxiios en caso de accidentes.

Colaberar en la Identificacion de individuos y grupes de la poblacién expuestes a riesgos de

enfermar.

informar a individuos, grupos de la comunidad sobre la existencia y utiizacion de servicios

de salud.

Preparar los servicios de consulta y colaborar con ef medico en la prestacion dei servicio,

Realzar la vacunacién institucienal o por canalizacién y el control de temperatura que

centiene biolégice.
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Diligenciar los ragisiros estadistices pertinentes a su trabajo.

Participar en ¢l adiestramiento y supervision de la promotora de salud de acuerde con la

programacidn establecida.
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“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL
IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Técnico en Estadistica Seccién Hospitai

Jefe inmediato: Capitan

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso de Estadistica de Salud con
una duracién minima de 1.000 horas.

4.16 CARGO - TECNICO EN ESTADISTICA

Llevar un controi de! personal hospitalzade en lka Institucion v en otras instituciones

adscritas.

Reakzar las remisiones necesarias ai hospital miltar.

Controlar la venta de boletas de cilas medicas e interconsukas.

Recibir y entregar la papeloria necesaria para efectuar kas aclividades de! personal del

hospital.

Realzacién de un parte del personat diarie, es decir, registro de! personai hespitakzado en
la institucion y en oiros adscrites a la misma y los remitidos ai hospital miltar de Bogota.

Diagnostico del paciente, fecha de entrada y salida dei paciente.

Solicitud de ia firma de registro anterior por e! director dei hospital.

Envio del eriginal del registro a la intendencia kcai del batalén de senvicies, ka copia se
archiva.
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Reakzacién de las remisiones de pacientes al hospital miktar ( realizacién de papeles y

tramite).

Recepcién de los talanaries con las copias de las boletas vendidas y el valor de las mismas.

Relacidn de la boletas de citas medicas e interconsultas, numero con numero en un libro

control.

Elaboracién de fa consignacién en original y copla del dinero de las boletas en i tesoreria
del batalién, en ellas se relacionan las boletas nuevaments numero por iumero. El origina

queda en la tesoreria y devuelven la copia firmada.

Recepcién de la copia de la relacién de las bolotas firmadas por el encargado de tesoreria

y archivo de fa misma.

Manejo de oficio, salidas vy legadas.

Recepcién de radiogramas que Segan de otras unidades, solicitando citas medicas o

interconsulas. Contesta las mismas, fecha hora vy lugar ds la cita.

Reakzaclén del pedido por teléfono de la papeleria necesaria del hospital, autorizada

previaments por ol director.
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Recepcién dei pedido de papeleria que envia el proveedor con la factura.

Revisa que el pedido recibido esté de acuerdo con los solicitado y con la factura enviada

por el proveodor.

Firma la factura si recibis a satisfaccién y deja copia de la misma para archivar.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Auxikar de Estadistica | cpocion Hospita

Jefe inmediato: Técnico en Estadistica.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y curso de Auxifar de Registros
Médicos con una duracién minima de 240 horas.

4.17 CARGO - AUXILIAR DE ESTADISTICA

- Reakizar los tramites relativos a al admisién de pacientes y mantener el indice de paclentes.

- Suministrar historias clinicas y regisirar cltas a pacientes para consulla externa Yy mantener

¢l registro de referencia.

- Mantener el control y realizar ios tramites relativos a ios ingresos, egresos de pacientes, la

asignacion de camas y resumir ¢l censo diario.

- Recibir, verificar y archivar diariamente las historias clinicas de pacientes siguiendo

procedimientos establecidos y notificar las inconsistencias que se presenten.

- Participar en las encuestas de poblacién general como recolector de datos.

- Participar en fa elaboracién de cuadros, grafices, publicaciones, informes estadlisticas.

- Recolectar los informes diarios v mensuales de fas diferentes reparticiones, Area de

influencia y preparar sus resimenas.
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Codificar dlagnésticos de morbilidad, mortalidad y calcular los indicadores estadisticos

referidos para el anélisis de ia informacién.

Criticar 1a integridad y conslstoncia de informacitn recibida.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Secretario Clinico | gaccisn Hospital

Jefe inmediato: Capitdn

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Técnico Comercial

4.18 CARGO - SECRETARIO CLINICO

- Preparar [a consulta diarla, dar cltas a los pacientes y slaborar cursos diarlos.

- Entregar ordenes de laboratorio y de interconsuka (Rayos X, banco de sangre, laboratorios

clinices y patoldgicos).

- Recibir y controlar las historias de los consulantes v devolerias ai archivo ai finakzar el

horario de consula.

- Atender al teléfono y brindar informacién al publice sobre ubicacisn y estado de paciemes.

- Mecanografia documentos varios, transcribir ordenes medicas e indicaciones que requieren

el equipo de salud.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Almacenista | o, . .isn Hospital

Jefe inmediate: Capitan.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller y cursos relacionades con funciones [ 1 afio de experiencia especifica
del cargo con una duracidn minima de 500 horas. relacionada.

4.19 CARGO - ALMACENISTA
- Participar en la programacion de adquisiciones de acuerdo con las necesidades, teniendo

en cuenta la disponibilidad presupuestal.

- Recibir, revisar, custodiar, ubicar y distribuir los elementos que se adquieren Yy que

correspondan a las especificaciones detaladas en las ordenes de compra.

- Controlar permanentemente la existencias de maximos y minimos, e informar a la jefatura

de suministros sobre su comportamiento.

- Preparar y despachar las cantidades autorizadas de suministros, solicitados por los

diferentes usuarios.

- Responder por la merma, robo, deterioro y perdida de elementos bajo su custodia, de

conformidad con las normas fiscales y administrativas vigentes.

- Analizar las ofertas recibidas, elaborar los cuadros cemparativos y presentarios al nivel

comespondiente.
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Mantener actuaiizado el kirdex de proponentes debidamente clasificado y calificado.

Cumplir con las normas de aimacenamiento que garanticen la seguridad e integridad de los

elementos en deposito.

Presentar la inmediato superior informes sobre los logros alcanzados en el desarrolio de su

trabajo.

Participar en la actuaizacién del manuaij de normas y procedimientos de suministros.

Mantener actualzado el kardox teniendo en cuenta las normas y procedimientos

establecidos.

Suministrar los datos correspondientes al kardex.

De acuerdo con un método previamente establecido para valoracién, actualizar el kdrdex

con base en Jas facturas de compras.

Informar sobre los niveles minimos y maximos de existencias.

Lievar y mantener actuaizade ei kirdex de provesdores clasificandolo y caficandoio.

Colaborar en of I'ventario de la instituciéon.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Auxilar de Farmacia -Drogueria Seccion Hospitai
Jefe inmediato: Capitan
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Dipioma de Bachlller y cursos relacionados con funciones
dei cargo con una duracién minima de 240 horas.

4.20 CARGO - AUXILIAR DE FARMAC A - DROGUERI(A

- Colaborar en la recepcién y distribucién de medicamentes.

- Clasificar y ordenar de conformidad con ei manual de normas y procedimientos

establecidos, las existencias de farmacia - droguerla y vigilar el periodo de vigencia de los

medicamentos que sean perecedsros.

- Colocar en bs respectivos estantes los productos farmacéuticos y elementos para la

preparacion de férmulas, siguiendo las instrucciones establecidas.

- Despachar y fevar el kirdex de registros de medicamentos, drogas de control y de

sustancias toxicas.

- Participar en inventarios periédicos de existencias medicamentos y confrontarios con jos

sakios def kardex.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: onome | geccion Hospital
Jefe inmediato: Capitan
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Aprobacion de 4 afios de educacién Secundaria vy | 1 afio de experiencia relacionada.

enirenamiente en servicio no inferior a 6 meses.

4.21 CARGO - ECONOMO

Velar por ef cumplimiente de las normas y procedimientos establecides para la adquisicion,

recibe, amacenamiento y despacho de viveres vy otros elementes.

- Participar en la elaberacién dei ciclo de minutas y controlar a través de registros los

alimentos recibidos y despachados.

- informar 2 la nutricionista dietista sebre los viveres que han de ser consumides

prioritariamente para evitar su deterioro.

- Supervisar ei desarrolo de las labores del persenai a su cargo.

- Organizar y supervisar bos servicies de almentacion en la cafeteria.
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5. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO PARA COMPRA DE MEDICAMENTOS.

PASO 1: RESPONSABLE: JEFE DE SECCION

ACCION:

Enviar a subdireccién administrativa las soficitudes ( ANEXO 46 ), escritas con los
requerimientos.

{0) Originai: Subdireccién administrativa

) Copia: intendencia Local

2) Copia:  Archivo de cada seccién.

PASO 2: RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ACCION:

Recibir las solicitudes ( ANEXO 46 ) escritas que envia cada dependencia con los
requerimientos, los cinco primeros dias de cada mes.

{0) Original: Subdireccién administrativa

1) Copia : Intendencia Local

{2) Copla: Archlvo de cada seccién.

PASO 3: RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ACCION:

Realzar un Estado basado en las solicitudes para su posterior envio a cada

proveedor.

PASO 4 : RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ACCION:

Recibir las cotlzaciones enviadas por las proveedores.
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PASO 5: RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ACCION: Programar [a junta de compras para el (ikimo dla de cada mes. En eka interviene
el director del hespital, el subdirecter administrative, un representante de cada
sector, el intendente kocal, el S4, ef comandante del batalén de servicies, o su

delegade.

PASQ 8. RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

ACCION: Coordinar con el directer def hospital, el intendente local, el S4 y el comandante

dei batalién la seleccion de los proveedores.

PASO 7. RESPONSABLE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ACCION: Elaborar los contrates sin formalidades plenas. ANEXO 8.
(0) Original: Proveedor
(1) Copia: Farmacia

(2) Copia:  Subdireccién administrativa.
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5.2 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE MEDICAMENTOS.

PASO 1: RESPONSABLE : ALMACENISTA FARMACIA

ACCION: Recibir los medicamentos que envia el proveedor v verifica que concuerde fa

factura con io estipulado en ef contrato sin formalidades plenas. ANEXO 3.

- Cuando hay inconsistencias entre la factura y el contrato reaiiza las

observaciones por escrito y las envia a subdireccién administrativa para que alli se

adopten fas soluciones.

- Si ei pedido lega a satisfaccion, firma la factura v el contrato sin formalldades y

lo envia a subdireccién administrativa.

PASO 2: RESPONSABLE : ALMACENISTA FARMACIA

ACCION: Reakzar ei pedido de ios medicamentos requeridos diariamente, ai deposite por

medio de una remision { ANEXO 48 ), que inchiya formula por formula v eiomento

por elemento. Esta remision se reakza dos veces ai dia, y se ke ansxa las formulas.

(0) Original  Deposito.

(1) Copia Archive aimacén.

PASO 3. RESPONSABLE : AUXILIAR DE FARMACIA

ACCION: Recibir les documentos y medicamentos que legan al depésito y verificar gue

concuerde con la remisién. ANEXO 48.
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PASO 4: RESPONSABLE : AUXILIAR DE FARMACIA

ACCION:

informar al aimacenista los sobrantes y fakantes.

- Si hay fakantes o sobrantes se relacionan en un informe que se envia a
subdireccion administrativa y se devuelven los sobrantes al deposito con el mism§
mensajero quo ia trae.

- Si recibe a satisfaccion firma la factura.

PASQO 5: RESPONSABLE : ALMACENISTA

ACCION:

Efectuar la entrada { ANEXO 1 ) de los medicamentos al aimacén.
{0) Original  Departamento de contabilidad.

(1) Copia Departamento financiero dei comando.

(2) Copia Ejecutivo.

(3) Copia Archivo aimacén.

PASQO 6: RESPONSABLE : ALMACENISTA

ACCION:

Actualizar ef kirdex { ANEXO 22 ) de medicamentos, con [a entrada de elementos

al almacén.

PASO 7. RESPONSABLE : JEFE DE SECCION

ACCION:

Elaborar el pedido { ANEXO 50 ) semanal a farmacia de los elemenios necesarios.

{0) Original  Farmacia.
(1) Copia Archivo de seccion.
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5.3 PROCEDMIENTO : ENTREGA DE MEDICAMENTOS

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir la soficitud de pedido { ANEXO 50 ) que envia cada seccién.

(0) Original  Farmacla
(1) Copla Archivo de fa seccién.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Entregar los elementos especificados en la soiicitud y elaborar ia salida { ANEXO 2)

de los mismos del almacén.

(0) Original  Departamento de Contabilidad.

{1) Copia Departamento Financiero de! Comando.
{2) Copla Ejecutiva.

{3) Copia Archivo almacén.

PASO 3: RESPONSABLE: AUXILIAR DE FARMACIA

ACCION: Recibir fas férmulas que traen los pacientes.

{0) Original  Paciente.
{1) Copia Archivo almacén.

PASO 4: RESPONSABLE: AUXILIAR FARMACIA
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ACCION: Entregar medicamentos espscificados en ta formula. ANEXO 51.
(0) Original  Paciente.
(1) Copia Archivo almacén.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actuabizar ol Kardex ( ANEXO 22 ) con la salida de los elemenios del almacén.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Eilaborar las cuentas fiscales (medicamentos y material de odontolegia),

relacionando ingresos, egresos y donaciones.

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

Registrador de bienes.
Registrador de bienes.
Registrador de bienes.
Director de sanidad.

Archive aimacén.




BATALLON ASPC. N5
“MERCEDES ABREGQ “

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES

SECCION HOSPITAL
ENTREGA DE MEDICAMENTOS

ALMACENISTA

AUXILIAR FARMACIA

Recibe
solicitudes
de
pedidos

Entrega
elementos

solicitados

Actuakiza
kardex con
salidas

Elabora
cuentas
fiscales

v

Recibe
formulas que
traen los
pacientes

Entrega
medicamentos

&

especificados
en férmulas




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ HOSPITAL MILITAR REGIONAL NORORIENTAL

54 PROCEDMIENTO : PARA ATENCION DE PACIENTES POR CONSULTA EXTERNA.

PASO t. RESPONSABLE: AUXILIAR DE ESTADISTICA

ACCION: Abrir historia clinica { ANEXO 52 ) a cada paciente.

PASO 2: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ESTADISTICA

ACCION: Registrar en el Kardex { ANEXO 22 ) las historias clinicas de los pacientes.

PASO 3. RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Dar [as citas para todo el mes y devar el control de las mismas.

PASO 4. RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Vender las boletas { ANEXO §3 ) solicitadas para citas médicas por os paclentes
que las requieran para poder recibir los servicios ofrecldos por la institucisn.
(0) Original  Paciente.
(1) Copia Secretario clinlco.

PASO 5. RESPONSABLE: ENFERMERO

ACCION: Alistar las historias clinicas de los pacientes que tienen cita y ei equipo meédico.

PASO 6: RESPONSABLE: MEDICO GENERAL
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ACCION: Solicitar al paciente la boleta de consuta { ANEXO 53 ) cuando la requiera y el

camé de la Insthucién.

PASO 7. RESPONSABLE: MEDICO GENERAL

ACCION: Reakizar examen del paciente y determinar su diagnéstico; elaborar la formula
cotrespondiente. ANEXQ 51,
{0) Original  Farmacia, cuando vaya & reclamar la droga.

(1) Copia Paciente.

PASO 8: RESPONSABLE: MEDICO GENERAL

ACCION: Llenar la historia clinica ( ANEXO 52 ) del paciente y el CIS ( ANEXO 54 } con los

datos de los pacientes que asisten a las citas.

PASO 9: RESPONSABLE: ENFERMERO

ACCION: Recoger el equipo médico para guardario y las historias clinicas para devolverias a
archivo.
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5.5 PROCEDMIENTO PARA ATENCION DE PACIENTES POR ESPECIALISTAS.

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Vender las boletas de interconsukas. ANEXO 55.

(0) Original  Paciente.

(1) Copia Secretario clinico.

PASO 2: RESPONSABLE: MEDICO ESPECIALISTA

ACCION: Solicitar al paciente el carnet que le permita utifzar los servicios y ia boleta de

interconsulta. ANEXQ 55,

PASO 3: RESPONSABLE: MEDICO ESPECIALISTA

ACCION: Realizar ¢l examen del paciente y determinar ef dlagnostico. Elaborar fa formula.

ANEXO 51.

PASO 4: RESPONSABLE: MEDICO ESPECIALISTA

ACCION: Lieniar Ia heja resument de historia clinica ( ANEXO 52 ) con el diagnostico del

paciente.

PASO 5. RESPONSABLE: MEDICO ESPECIALISTA

ACCION: Anexar la boleta de interconsulta ( ANEXO 55 ) a ia hoja resumen de historia

clinica. ANEXO 52,

PASO 6: RESPONSABLE: ENFERMERO

ACCION: Recoger el equipo medico para guardario y las historias clinica para devokerlas af

archivo.
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5.6 PROCEDMIENTO PARA TRATAMIENTO DE PACIENTES POR TERAPISTAS DEL
LENGUAJE.

PASO 1: RESPONSABLE: TERAPISTA DEL LENGUAJE

ACCION: Alender los pacientes remitidos por pediatras, médicos generales u otorrines.

PASO 2: RESPONSABLE: TERAPISTA DEL LENGUAJE

ACCION: Solicitar la orden de tratamiente { ANEXO 57 ) 3 ks subdireccion administrativa.

PASO 3: RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMNISTRATIVO

ACGCION: Elaborar la orden de tratamiento del paciente. ANEXO 57.

PASQ 4. RESPONSABLE: TERAPISTA DEL LENGUAJE

ACCION: Reciblr la orden emviada por subdireccién junte con la boleta para hacer

posteriormente el cobre.

PASO §: RESPONSABLE: TERAPISTA DEL LENGUAJE

ACCION: Lienar la historia del paciente con sus datos personales y el motivo por ¢ cual se
estd ejecutando ol tratamiento.
- En caso de que el paclonte interrumpa el tratamiento se le hace una nota de

explicacion en ia historia.

PASO 6: RESPONSABLE: TERAPISTA DEL LENGUAJE

ACCION: Pasar a fin de mes a subdireccion administrativa todas las bolelas anexadas 3 una

cuenta de cobro por les servicies prestades.
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5.7 PROCEDMIENTO : PARA REMITIR UN PACIENTE A ESPECIALISTA.

PASO 1: RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Lienar la hoja resumen de historia ciinlca { ANEXO 52 ) dei paciente que se va a

remitir a especialista.

PASO 2: RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Enviar la hoja resumen de historia cilnica a subdireccion administrativa para su

autorizacién.

PASO 3: RESPONSABLE: SUBDIRECTOR ADMINISTRATVO

ACCION: Autorizar con selo y firma la orden de remisidn. ANEXO 57.

(0) Original  Paciente.
(1) Copla Archivo subdireccién.

'ESO 4: RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Elaberar la boleta de interconsulta ( ANEXO 55 ) y anexarla a ka orden de remisién
(ANEXO 57 ) para ontregarias al paclente.

(0) Originai  Paciente.

(1) Copla Secretario Ciinico.
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PASO 5: RESPONSABLE: MEDICO ESPECIALISTA

ACCION: Examinar al paciente y registrar el diagnostico en la orden de remision. Entregar la

documentacién mencionada al paciente Para que se la haga fegar al medico gue kb

remitié.

PASO 8. RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Recibir los documentos enviados por el médico especialista.

PASO 7: RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Realizar el tratamiento correspondients 3l paciente. Llenar la historia clinjca

{(ANEXO 52 ) con las observaciones a que hava lugar.

PASO 8: RESPONSABLE: ENFERMERO

ACCION: Recoger las historias clinicas y devolverlas al archivo.
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5.8 PROCEDMIENTO : PARA ATENDER A UN PACIENTE POR SERVICIO DE ODONTOLOG (A

PASO 1. RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Dar las citas correspondiente los cinco primeros dias de cada mes y vender las
boletas para citas médicas { ANEXO 53 } a los pacientes obligades a cancelar la
prestacién dei servicio.

(0) Original  Pacients.

{1) Copia Secretario clinice.

PASO 2: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ACCION: Selicitar en archivo las historias cilnicas { ANEXO 52 ) de los pacientes a atender

en ¢l dia.

PASO 3: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ACCION: Solicitar ¢l camet y la boleta a los pacientes obiligados a pagar ei senvicio la cual es

destruida inmediatamente.

PASO 4: RESPONSABLE: ODONTOLOGO

ACCION: Alender ai paciente y hacer sus anotaciones respectivas en historia ciinica.

ANEXO $52.

PASO 5: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ODONTOLOGIA

ACCION: Recoger las historias de los pacientes y devolertas al archivo ai terminar la

jornada.
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5.9 PROCEDMIENTO : PARA REALIZAR EXAMENES DE LABORATORIO.

PASQ 1: RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Ordenar {a toma de examenes de laboraterio ( ANEXO 58 ) al paciente.

(0) Original  Paciente.

PASQ 2: RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATCRIO

ACCION: Entregar el dia anterior las instrucciones y los frasquitos para muestra.

PASO 3: RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATORIQ

ACCION: Recibir fas ordenes medicas ( ANEXO 58 ), ei camet y {a boleta ( ANEXO 53 ) para

los pacientes que la requieran.

PASQ 4: RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATORIQ

ACCION: Otorgar turnos siguiendo el orden de legada.

PASQ 5: RESPONSABLE: AYUDANTE DE LABORATORIO

ACCION: Verificar que cada orden tralga nombre completo, numero de historia clinica,

codigo y numero de camet.

PASQ 6: RESPONSABLE: AYUDANTE DE LABORATORIO

ACCION: Recibir las muestras, marcarias y enumerarias.
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PASO 7. RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATORIO

ACCION: Tomar las respectivas muestras.

PASO 8: RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATORIO

ACCION: Procesar los exdmenes tomados en ef dia y revisar que no tengan ninguin error.

PASO 9: RESPONSABLE: PROFESIONAL DE LABORATORIO

ACCION: Entregar los resukades de los exdmenes tomades al ayudante del laboratorio.

PASO 10. RESPONSABLE: AYUDANTE DE LABORATORIO

ACCION: Seleccionar los resulados que van para historia clinica y b de les soikdados, a

quienes se les entrega personaimente.

PASO 11: RESPONSABLE: AYUDANTE DE LABORATORIO

ACCION: Reaizar la estadistica diaria de bos examenes tomados, consumo de reactivos y

pacientes atendides.

PASO 12: RESPONSABLE: AYUDANTE DE LABORATORIO

ACCION: Archivar los resultados de les exdmenes de cada paciente.
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PROFESIONAL DE
LABORATORIO

AYUDANTE DE
LABORATORIO

Ordena
la forma de
examen

Entrega
frascos e
instrucciones
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5.10 PROCEDMIENTO : PARA ATENCION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS.

PASQ 1: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ENFERMER A

ACCION: Buscar ka historia clinica { ANEXQ 52 ) del paciente que Nega por el servicio de

urgencia o elaborarla si ne ka tiene. En caso de hospitakzacién asignarie una

habitacién.

PASQO 2: RESPONSABLE: ENFERMERA JEFE

ACCION: Programar diariamente las actividades des! personal a su cargo de acuerdo con las

necesidades.

PASO 3: RESPONSABLE: ENFERMERA JEFE

ACCION: Reaiizar un plan de actividades Yy asignarselo a los auxilares de enfermeria.

PASO 4: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ENFERMERIA

ACCION: Realzar las actividades diarias asignadas por fa enfermera jefe.

PASQ 5: RESPONSABLE: ENFERMERA JEFE

ACCION: Lievar un kirdex de paciente ( ANEXO 56 ) en donde va incliido el plan de

cuidados diarigs.

PASQ 6: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ENFERMER (A
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ACCION: Registrar en ef kirdex ( ANEXO 56 ) ¥ en I3 historia clinica { ANEXO 52 )el
ratamiento que se e realiza al paciente, Ia droga suministrada y registrar su

firma.

PASO 7: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ENFERMERIA

ACCION: Registrar en {a historia clinica { ANEXO 52 ), en notas de enfermerla las

observaciones refacionadas con el paciente.

,?ASO 8: RESPONSABLE: JEFE DE ENFERMERIA

ACCION: Reakzar un censo diarlo de paclentes.

PASO 8: RESPONSABLE: MEDICO

ACCION: Firmar ta historia clinica cuando ei paciente es dado de alta.

PASQO 10: RESPONSABLE: ENFERMERA JEFE

ACCION: Verificar que la histeria ciinica del paciente que se ha dade de aka tiene las

anotaciones respectivas.

PASO 11: RESPONSABLE: AUXILIAR DE ENFERMERIA

ACCION: Devoer las historias clinicas de los pacientes dados de aka al archivo.
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5.11 PROCEDMIENTO PARA CONTROLAR LA VENTA DE LAS BOLETAS DE CITAS MEDICAS
E INTERCONSULTAS.

PASO 1: RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Vender ias boletas de citas médicas ( ANEXO 53 ) o interconsullas ( ANEXQ 55) a

los pacientes que las soficitan para poder utikzar los servicios de la institucién.

(0) Original  Paciente.

(1) Cepia Secretario Cilnice.

PASO 2: RESPONSABLE: SECRETARIO CLINICO

ACCION: Terminado el talonario de boletas pasar la copias del misme 3l régimen interno,

junto con el dinero producto de su venta.

PASO 3: RESPONSABLE: REGIMEN INTERNO

ACCION: Recibir los talonarios de fas copias de as boletas vendidas y ol dinere equivalente a

Ia venta de las mismas.

PASO 4. RESPONSABLE: REGMEN INTERNO

ACCION: Enviar un nuevo talonario de bolotas ai secretario ciinico y registrar sus nimeros

en un libro centrel para confrontar con e talonario de las coplas que recibe ai

terminar ia venta de ias mismas.
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PASO 5: RESPONSABLE: REGIMEN INTERNO

ACCION: Elaborar las consignacién ( ANEXO 39 ) del dinero de la boletas vendidas
relacionando los niimeros y enviaria a {a tesoreria dei batalién.
(0) Original  Tesoreria.

(1) Copia Archivo Régimen intermo.
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga, Febrero 15 de 1.996

ASUNTO Solicitud elementos.

S¢fior
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO HOSMILREGIOHAL
Gn.-

Con el presente me permito golicitar al Sefior
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO HOSPITAL REGIONAL MILITAR los
alementos que & continuacion se relaclonan y que son necesarlos para el
mantenimiento de las instalaciones del Hospital en el mes de Marzo.

4 ESCODA PHASHCA orererrrmrasssssmsssss s sasss st 05
2 Vaide10 H:a 10
B TTAPOIO csumerssrsssssssssssesmsssasasassassstssssassessstsass s 05
4.Jaboén en polvo (DOIBAY «rexcerearsarssorsarasmsssssmassasasesasermssss st 10
5.Limpido Clorox (DOLOHABY couvnrrrvecsssssmmmsenmssnasmasemsssarsnsmssssms s e 15
8.Esponjillas T 20

GOMEZ KARH ENZA

D2.
eo Hospltal Mliltar Reglonal

Auxiliar de

ANEYO 46
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MIMISTERIQO DE DEFENSA NAC[O_HAL
FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIOMAL

DIRECCION DE SANIDAD
HOJA DE REMISION

H.C. No.

ELLIDOS Y NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO
ADO UNIDAD CODIGO MILITAR CC.No.
OCEDENCIA
RESUMEN DE HISTORIA (Antecedente, Enfermedad actual}
o
LA PESC TA i PULSO _ Min TEMP. ———— FR.
EXAMENES DE LABORATORIO
PARGIAL DE ORINA .
or Aspecto Densidad
Albimina Glucosa
Biliares i Mitritos Leucocitos
gre Cuerpos Cetonicos
SEDIMENTO
icocitos Hematies C. Epiteliaies
tetias Uratos Amorios Fosfatns Amorios
CUADRO HEMATICO
mogiobina Hematocrite Giébulos Biancos
DIFERENCIAL
stréfiios Leucediips Cayados
sinéfilos Monocitos Linfocitos
G ar V.5.G. 60
OUIMICA SANGUINEA
i.0.T. S5.G.PT Creatinina
emia N. Uréico A. Urico
asterol Colesterol MDI Colasterol
datasa Alcalina Fosfatasa Acida Triglicéridos
po Sangulnew R.H. Semlogia

OTROS EXAMENES

IMPRESION DIAGNOSTICA

TIVO DE REMISION

.D. REMITENTE

Sdigo Firma y Seilo
wcha

IEEXGQ AR
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FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA
EJERCITO NACIONAL

Bucaramanga, Enero 18 de 1.996

ASUNTO : Solicitud elementos.

AL : Sefior
ALMACENISTA HOSPITAL REGIONAL MILITAR

On.-

Con el presente me permito al Sefior ALMACENISTA HOSPITAL
REGINAL MILITAR los siguientes elementos que son de uso permamente e indispensable en

1a seccion de Odontologfa del Hospital Militar.

1.JETIBEA 25 MHIL ccovrrrssssmssressssssss s s ST TS 100
2. AIZ0A0OM (DOISA) «.vivvrcrrresmesrrmerssimsssssrpsasssrses s s s s 50
3,Gaga (rollo) ... 20
5.Alcohol atihco (botalla) ............................................................................ 10

DR.P
Director Seccién de Odontelogia HOSMIL

Eyo 50




MINISTERID DE DEFENSA

DISPENSARIO MEDICO BRS

DIRECCION BANIDAD FORMULA No.
No.CARNE:

NOMBRE DEL PACIENTE DEPENDENCIA | FARENTESOCO |GRADOD O CARGO|  C.C. No. FECHA
R‘ / VALORES
»

|
FIRMA Y SELLO DEL MEDICO DESPACHADO |  PARMACIA

CODIGD

CADUCIDAD 72 HORAS

L
por

FIRMA T C.C. RESFORBABLE




HOSPITAL MILITAR REGIONAL

- HISTORIA
NORORIENTAL HOJA DE INSCRIPCION CLINICA No.[ )
BUCARAMANGA _
DATOS DE IDENTIFICACION
iADE INSCRIPCION | fer. APELLIDO 2do. APELLIDO NOMBRES
__MES__ANO___ |
T, L
) uASCULING [ LUGAR DE NACIMIENTO DEPARTAMENTO EDAD | ESTAQO é:w v E
FEMENING [} DIA___ MES__ANO__ 0
UMENTO DE IDENTIDAD OCUPACION
RESIDENCIA HABITUAL

CCION MUNICIPIO DEPARTAMENTO TELEFONO

RESPONSABLE DEL PACIENTE (A quién debe avisarse en caso de urgencia)
BRE PARENTESCO DIRECCION TELEFONO
BRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE
|BRE DEL CONYUGE O COMPANERO (A)

HOSPITALIZACION
SHA DE FECHA SALAO CAUSA SALIDA FIRMA Y SELLO
MISION SALIDA SERVICIO DIAGNOSTICO DEFINTTIVO - PROCEDIMIENTO QUIRURGICO Y FRCHA MEDICO
—




HOSPITAL MILITAR REGIONAL

NORORIENTAL

ATENCION DE URGENCIAS

BUCARAMANGA
ENTIFICACION
peiiio 2do. Apelio TNombres HISTORIA )
CLINICA No.
3 SEXO DOCUMENTS DE IDENTIDAD - !
cC. T 1 11 C. EXT
Hd mO T i PASAPORTE [
BENCIA ACTUAL (Dreccion, Locaidad, Municipio, Seccion del Fais) Towiono
5MA RESPONGABLE DEL PACIENTE (Nomixe, Relacidn da Farormesco o Amisied)
“Mun X [ Telblono:
_EGADA DEL PACIENTE
FECHA ETPACIENTE LLEGA POR SUS PROPIOS MEDIOS? '
E£N QUE ESTADO LLEGOQ %’&%g‘eﬁﬁ w
] | 1 _J si] wo] cua EL PACIENTE :memo
DIA MES ARC HORA
WPANANTE (Nombre, Refacion de Parentesco o Amislad)
TOENCIA AC TUAL (Cireccion, Locasaad, Municipla, Sacokin del Pale) Tolbiono:
7

‘N CASO DE ACCIDENTE, INTOXICACION O VIOLENCIA

FECHA SITIG DE OCURRENCIA:

1 [ 11

DIA MES ARO HORA .
1SA BASICA QUE ORIGINA LA ATENGION: ! NOTIEICACION & LA POLICIA | NOTIFICACION A FAMILIARES Bg'gﬂc&;’:on AL SEAVIGID
si(] st si(]
no[]

No (]
CT T 1

no[]
T T 11

C1LT 3 [ ]

DA MES afpo HORA

DA MES aRD HORA

DIA MES ARO HORA

ANAMNESIS, EXAMEN FISICO Y EVOLUCIDN

ANAMNESIS, ANTECEDENTES B. EXAMEN FISICO:
SPECIFICOS RELACIONADOS

N ESTA URGENCIA,

1) SIGNOS VITALES 2) EXAMEN GENERAL 1) EXAMEN
ESPECIFICO RELACIONADO CON ESTA URGENCWA.

C. MPRESION DIAGNOETICA
D. CONDUCTA SEGUIR
E. EVOLUCION

F. RECOMENDACIONES
G. FIRAMA Y CODIGO
DEL RESPONSABLE

thtl‘oqmdServidod.SaludmlndommmmmeﬁMth.mmwaMOwng

SITHO

52




NORORIENTAL EVOLUCION DIARIA -

?HOSPIN MILITAR REGIONAL
BUCARAMANGA Y ORDENES MEDICAS
Apotido 2d0- Apefiio Nombres HISTORIA )
' CLINICA No.
FECHA . EVOLUCION. ORDENES MEDICAS = )

IDEAS 331123




HOSPITAL MILITAR REGIONAL SR

NORORIENTAL SIGNOS VITALES
BUCARAMANGA

2do. Apaliido Nombras HISTORIA

CLINICA Ne.
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e HOSPITAL MILITAR REGIONAL :
' NORORIENTAL CONTROL DE MEDICINA
BUCARAMANGA
P 1 T No. Historia, . .. ... . e aae e
IBZE. . . i SEIVICID. ..t eee ettt e MEGICO . ... e e e e

Dia de la semana

Fecha

f
¥
&
LA
J




HOSPITAL MILITAR REGIONAL

NORORIENTAL CONTROL DE LIQUIDOS
BUCARAMANGA - _ )
Apefiido 2do. Apellido Nomhras HISTORIA
CLINICA No.
VIA ORAL VIA PARENTERAL
Capacidad CC Servicio CC Equipos Gotas x  Constantes ~
- Pocillo Melmac. ......... .. 175 Baxter 10 6
vaso Comente. . . . . 200 Terumun 15 4
Taza Melmac.. . .. . . 300 Quibi 20 3
Taza Belair ... .. ... 320 Microgoteo 60 1
Poclllo Comiente. . ......... 250
CHA Y HORA DE INICIACION: FECHA Y HORA DE CIERRE:
ADMINISTRADOS ELIMINADOS
wa| cant | CANE T win | cuase | afhfdip | HORA| ORINACC | OTROS | CLASE | FIRMA
UB-TOTAL )
UB-TOTAL
UB-TOTAL
OTAL .
_J

[DEAS 331123

R Rt ~
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HOSPITAL MILITAR REGIONAL NOTAS DE ENFERMERIA
NORORIENTAL :

BUCARAMANGA _ No. de la H. Glinica
Nombres y .apellidos: Senvigio: Cama:
NOMBRE Y APELLIDO
FECHA HORA INFORMAGION DE LA ENFERMERIA DE LA ENFERMERA
[ T
|
I
|
SMENO 52 1

La enf_ermera debe anotar rodo io que se 1e apiique o dé al paciente, discriminando cantidad y via, cuaiquier
procadlmientq que se ie haga y las llamadas o visitas de los médicos. Ademas, ios cambics en el estado dei paciente
como dolor. fiebre. escalofries, sudor, vdmitos, evacuaciones y condicion fisica y emocional.




i@ HOSPITAL MILITAR REGIONAL

NORORIENTAL EPICRISIS

BUCARAMANGA _

wllido 2do. Apellido Nombres HISTORIA )
CLINICA No.
id: Sexo: Ocupacibn:
1, Civil: Domicilio: Tel:
idad:
de Ingreso. Fecha Ingreso:
tha Egreso: Estancia Hospitalaria: .
ivo del Egreso:
tico Tratante:
Ingreso;
Egreso:
tamiento Médico:
tamiento Quirargico:
siucidn: _
imenes paraclinicos y resuitados:
INERO b2
Fecha Elaboracion

Médico que elabora

h
[DEAS 331123




TARJETA INDICE
T, e

No. HISTORIA CLINICA

b=l

10. APELLIDO 20, APELLIDO
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO IDENT.
NACIMIENTO LUGAR DA~ WES ARD  EDAD
NOMBRE DEL PADRE NOMBRE DE LA MADRE
CAMBIO DE DIRECCION CIUDAD
CAMBIO DE DIRECCION CIUDAD
CAMBIO DE DIRECCION CIUDAD



EJERCITO NACIONAL

DISPENSARIO . L. DE BRIGADANo.5
Ne | 6991

VALOR $ 300

Bucaramanga.

BOLETA DE LA CONSULTA MEDICA

Nombre del Beneficiario

Grado y Nombre del Titular, Parentesco
- Documento de 1dentificacion Unidad

Servicio, Especialista

CONTADOR
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EJERCITO NACIONAL
DISPENSARIO |. L. DE BRIGADA N0.5 No (336

VALOR $ 800

Bucaramanga,

BOLETA DE LA CONSULTA MEDICA

Nombre del Beneficiario

Grado y Nombre del Titular ' Parentesco
Documento de Identificacién Unidad
Servicio Especialista

CONTADOR




\GNOSTICO NUMERO HISTORIA
- -—
INGRESQ K

(HA DE i i FECHA DE

OACION DROGA (Dosis, via y Frecuencia) HORA SUSPENS.
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?HOSPITAL MILITAR REGIONAL
NORORIENTAL ' KARDEX DEL PACIENTE

BUCARAMANGA
HA CUIDADOS DE ENFERMERIA
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TRATANTE _ i . DIETA




FUERZAS MILITARES DE COLOMBIA

EJERCITO NACIONAL
DISPENSARIO MEDICO QUINTA BRIGADA
SOLUCITUD DE INTERCONSULTA

NOMBRE FECHA

UNIDAD GRADO CODIGO
ESPECIALIDAD

RESUMEN DE HISTORIA CLINICA

DIAGNOSTICO

MEDICO QUE SOLICITA LA LC

IMFORME DEL MEDICO ESPECIALISTA

NOTA : Esta hoja debe ser devueita al dispen-
sario para anexarla a la Historia clinica
del Paclente. FIRMA:




MUELLAS BN LA ARENA

Una nache e Quits caminaba, @ o Ean.ger deo umafpfa{/@
mpaﬁad&pmﬁm.ﬂmn&hmmhnwﬂmmmdzm
vide, funon, proctindsse on, lo pandalle dab cis.

W%Mm&am&mmmﬂaﬂawm

Mﬂaaw;awaﬂanmhwm.ﬂumapamd%wdz
W,MMWWMW&%&.

Wwwﬁaﬂmmmmmm,mmm
M&MM@,W@W,MWMM
pa do huallas on o arana.

SM&,dgmﬂmz "M"m,ydmpnmm%bw&w,
bmwwmmmw,ﬁ&n&%w
W&Wmhm”. K @mwmm&
nacesilaba no whwish, caminands o mi lods?".

&Mw@mw&x} “aﬂa&umgmﬂaaubsf&séﬂ&mpmdz
Wamhm,@bm,ﬂamm&ﬁzwmm
ﬂ il‘




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53
	Page 54
	Page 55
	Page 56
	Page 57
	Page 58
	Page 59
	Page 60
	Page 61
	Page 62
	Page 63
	Page 64
	Page 65
	Page 66
	Page 67
	Page 68
	Page 69
	Page 70
	Page 71
	Page 72
	Page 73
	Page 74
	Page 75
	Page 76
	Page 77
	Page 78
	Page 79
	Page 80
	Page 81
	Page 82
	Page 83
	Page 84
	Page 85
	Page 86
	Page 87
	Page 88
	Page 89
	Page 90
	Page 91
	Page 92
	Page 93
	Page 94
	Page 95
	Page 96
	Page 97
	Page 98
	Page 99
	Page 100
	Page 101
	Page 102
	Page 103
	Page 104
	Page 105
	Page 106
	Page 107
	Page 108
	Page 109
	Page 110
	Page 111
	Page 112
	Page 113
	Page 114
	Page 115
	Page 116
	Page 117
	Page 118
	Page 119
	Page 120
	Page 121
	Page 122
	Page 123
	Page 124
	Page 125
	Page 126
	Page 127
	Page 128
	Page 129
	Page 130
	Page 131
	Page 132
	Page 133
	Page 134
	Page 135
	Page 136
	Page 137
	Page 138
	Page 139
	Page 140
	Page 141
	Page 142
	Page 143
	Page 144
	Page 145
	Page 146
	Page 147
	Page 148
	Page 149
	Page 150
	Page 151
	Page 152
	Page 153
	Page 154
	Page 155
	Page 156
	Page 157
	Page 158
	Page 159
	Page 160
	Page 161
	Page 162
	Page 163
	Page 164
	Page 165
	Page 166
	Page 167
	Page 168
	Page 169
	Page 170
	Page 171
	Page 172
	Page 173
	Page 174
	Page 175
	Page 176
	Page 177
	Page 178
	Page 179
	Page 180
	Page 181
	Page 182
	Page 183
	Page 184
	Page 185
	Page 186
	Page 187
	Page 188
	Page 189
	Page 190
	Page 191
	Page 192
	Page 193
	Page 194
	Page 195
	Page 196
	Page 197
	Page 198
	Page 199
	Page 200
	Page 201
	Page 202
	Page 203
	Page 204
	Page 205
	Page 206

