BATALLON ASP.C. N5
*MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION DE CONTABILIDAD

Elaborar las declaraciones de retencién en ia fuente de las valorss descontados a los

provesdores durante ¢l trimestre y enviario a ia intendencia Local para la elaboracién del

respectivo comprobante de egreso y cheque.

Expedir y firmar los certificados de retencién en la fuente.

Antes de tramitar en Tesoreria fos comprobantes de egreso v cheques, se deben constatar

que kos articulos presupuestarios afectados tengan disponiblidad en bancos.
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IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Aundliac Eongdos | geccion Contabilidad

Jefe inmedisto: Jefe de Contabilidad.

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

. Minimo 7 semesires de contaduria piblica.
. Acreditar conocimiento en sistemas.

Minimo dos afios como awdiliar

4.2 FUNCIONES DEL CARGO - AUXILIAR DE FONDOS

- Recibir los comprobantes de egreso y ei estado diario de fondos y valores con sus soportes

y efectuar los asientos en los lbros correspondientes teniendo en cuenta e sistema

contable y las nomenciaturas de las cuentas determinadas por los bancos.

- Recibir las relaciones de los compromisos y relaciones de deudores provenientes de la

intendencia Local y efectuar los registros correspondientes en oi ibro de Deudores Varios -

Apropiaciones Giradas.

- Eilaborar radiograma repertando los ingresos recaudados por concepto de fondo intemo v

erviario con plazo ukimo dia habil de
y Segunda Division.

cada mes al Departamento Financiero, Quinta Brigada

- Responder por el cuidado y conservacion dei equipo vy elementos de trabajo a su carge.

- Colaborar con la elaboracion del balance consolidado de Fondas v Bienes de ls Unidad.
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Lievar el Libro de Fondos y Bienes de i Unidad.

Las demas funciones que je asigne el Jofe de ia seccién de Contabilldad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Auliar de Bienes | geccion Comabilidad

Jefe inmedisto; Jefe de Centabifidad.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

. Minimo 7 semestres de contaduria publica Minimo 2 afios como auxillar de

. Acreditar conocimiento en sistemnas. contabiidad o un afio como
aimacenista

4.3 FUNCIONES DEL CARGO - AUXILIAR DE BIENES

Recibir el boletin diario de aimacenes con sus soportes y efectuar ios asientos en los libros

coirespondientes y sus auxilares teniendo en cuenta el sistema contable.

- Elaborar las actas de las pruebas selectivas que sean practicadas por el Jefe de la Seccion

a los almacenes y sconomato de ks unidad.

- Elaborar los decumentos para la rendicién de la cuenta Fiscal v ponerios a disposicion del

jefe de la Seccidn para la elaboracion de los asientos de contabildad y balance consolidado

de fondos v bienes.

- Efectuar cruces de ios ibros con ios boletines y Kéardex de ios diferentes simacenes.

- Responder por el cuidado y censervacién del equipo y elementos de trabajo a su cargo.

- Las demés funciones que le asigne ¢l Jefe de la seccién de Centabilidad.
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IDENTIFICACION
GARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Secretaria Seccién Contabiided
Jefe inmediato: Jefe de Contabilidad.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
. Bachiller Comercial Minimo un afic como secretaria auxifar
. Acreditar conocimientos en Sistemas contable

. Estar cursando carrera de Contaduria Piblca

4.4 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGOQ - SECRETARIA

- Archivar y guardar en forma organizada todos los documentos que maneja esta seccion

para evitar fuga de informacion y cenocimiento de datos a personas particulares.

- Lievar el registro en of Ebre control de entrega y recepcién de cemprobantes a la tesorerta.

- Elaborar la correspondencia que genere le seccién cen motivo de su fluje normal de trabajo.

- Responder per la legajada y envie de la cuenta fiscal, teniendo en cuenta los plazos

estipulados para tal fin.

- Reemplazar al Jefe de la Seccion cuando éste se ausente.

- Responder por el culdado y conservaclén del equipo y elementos de trabajo a su cargo.

- Colaborar cen el Jefe de le Seccion y los auxilares en sl desarrollo de actividades propias

de su cargo.
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Organizar of archivo anuai de la dependencia, dejando para consulla la documentacidén

vigente del afic inmedistamente anterior y enviar con oficic remisorio a fa seccidn de

archive y regisiro la decumentacién que leve mas de un afio en ia oficina.

Elaborar ei inventario de documentos y oficios remisorios para el envio de ia cuenta fiscal a

la Auditoria interna, Divisién de Finanzas y Departamento Financiero.

Las demds funciones que le sean asignadas por ¢ Jefe de la seccién.
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§. PROCEDIMMIENTOS
5.1. PROCEDMIENTO PARA ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL

PASO 1. RESPONSABLE : JEFE DE CONTABL IDAD

ACCION: Recibir el estado diario de fondos y valores ANEXO 1 provenientes de la Tesoreria

con sus soportes, verificar la informacién y firmar,

Recibir los exiractos bancarios y concillar con los bros de bancos de la Tesoreria.

Entregar a! Auxilar de Fondos los sigulentes documentos:

Estado diario de fondos y valores con sus soportes.

Extractos bancarios concilados.

Libro de bancos de la Tesoreris.

PASO 2: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir el boletin diario de los almacenistas ( intendencia y Economate ), con sus

soportos.

Verificar la informacién y firmar.

Entregar aj Auxilar de Blenes los bolstines diarlos de aimacenes con sus

documentos soporte.
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PASO 3. RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Recibir los estados diarios de fondos y vaiores con sus soportes y elaborar los

siguientes documentos:

Relaciones débito ANEXO 2 vy crédito ANEXO 3 de cada una de las
cusntas de balance.

Relacion débito de cuentas por pagar ANEXO 4 y Depésitos Especiales

Oficiales.

Refacitn de avances. ANEXO 5.

Movimiento de cuentas por pagar. ANEXO 6

Movimiento de aproplaciones giradas.

Movimiento de cupo asignado.

Mavimiento de Acreedores Varios. ANEXO 7

An#lisis de Depésitos Especiales Oficialas. ANEXO 8

Andlisis de Depésitos Especiales Particutares.

Recibir los extractos bancarios conciliados y el Ibro de bancos de fa Tesoreria y

pasar las concilaciones bancarias
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Los documentos se deben elaborar asi:

(0} Original: Seccién de Contabildad.

(t) Copla:  Departamento de Auditoria interna.
(2) Copia:  DMisién de Finanzas Mindefensa.

Entregar kos documentos anteriores al Jefe de Centabilidad.

PASO 4. RESPONSABLE : AUXILIAR DE BIENES

ACCION: Recibir los boletines diarios de almacenes ( intendencia y Economato ) y elaborar:

Andlisis de movimiente de bienes por grupos de inventarios consolidado.

Relacién de entradas y salidas de blenes consolidado.

Los documentos se deben elaborar ast:

(0) Originat: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia:  Depariamente de Auditeria interna.
(2) Copia:  Divisién de Finanzas Mindefensa.

Entregar los documentes anteriores ai Jefe de Contabilidad.

PASO §: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir los decumentos del Auxliar de Fondes y Auxillar de Blenes v :
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Cruzar ia informacién de los documentos con los fbros de contabiidad.

Elaberar borrador de asientos consoldades de fondes y bienes ( por

agrupaciones ).

Eleborar borrador del balance general de comprobacién de fondos y bienes

consolidado.

Firmar los documentos soporte de la cuenta fiscal ANEXO 9 y entregarios

a la Secretaria de ka Seccién.

Entregar borrador de los asientos de comabiidad y balance general al

Acxiliar de Contabifidad.

PASQO 6. RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Digitar los asientes de contabiidad de contabiidad y balance General de

comprobacién de fondos y bisnes.

(0) Original. Seccién de Contabilidad

(N Copia: Departamento de Auditoris interna.
{2)  Copia: Dhisién de Finanzas Mindefensa.

Hacer firmar jos documentos anteriores del Jefe de Contabilidad y entrogarios a la

Secretaria de la Seccién.
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PASO 7: RESPONSABLE : SECRETARIA

ALCION: Elaborar el inventario de documentos y oficios remisorios para el envio de la cuenta
fiscal al Departamento de Auditoria interna, Divisién de Finanzas Mindefensa y
Departamento Financiero. |
{0) Original: Departamento correspondiente.
1) Copia: Seccién de Contabilidad.
Legajar y remitiv la cuenta fiscal de acuerdo a &a siguiente distribucién:
Seccién de Contabildad.

Departamento de Auditoria intoma.

Divisién de Finanzas Mindefensa.
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ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL

JEFE CONTABILIDAD | AUXILIAR FONDOS AUXILIAR BIENES SECRETARIA
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO SECCION DE
CONTABILIDAD

Los procedimientos definen claramente las funciones de verificacién y ef page de facturas?

Todas las adquisiciones se tramitan mediante contratos sin formalkdades plenas o contrato

de orden de servicie?

Son adecuados los procedimientos para tramitar las mercancias devuelas a los

proveedores?

Existen precedimientos para determinar el pago de facturas dentro del periodo de

descuentos?

Son autorizados por funcionario competente los ajustes a las cuentas por pagae?

Estan plenamente autorizadas por funcionarie responsable, las compras de la unidad?

Existe un adecuado registro de los contratos?

Los registros de cuentas por pagar son adecuados y oportunos?

Los documentos pagados son archivades adecuadamente y cancelados de manera que se

impida el doble pago?
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Esta autorizado por el ordenador de! gasto y se cumplen los requisitos para los cuales se

constituyeron los avances?

Las facturas, recibos y comprobantes que respakdan la legalzacién de los avances cumplen
las requisitos establecidos y Io que se adquitié se da de alta en ¢l respectivo aimacén?

Hay diferencias en las cuentas del activo con relacién a las del pasivo segun el registro en

los ibros auxiares?

Se han ejecutado en forma oportuna los saldos de vigenclas anteriores y vigencia actuat?

Las bajas de bienes servibles o inservibles en depédsito son autorizadas por funcionario

competente y dando cumplimiento a las disposiciones legales vigenes?

Les ajustes o registros son autorizados por funcionorio competente?

Los documentos gue evidencian los movimientos estin claramente definidos para:

- Aitorizacion ?

- Custedia ?

- Expedicion ?

- Ehlaboracién ?
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Los libros de contabilidad se levan ordenados y estén rubricados y selladas sus hojas por

la autoridad fiscal?

La documentacién que conforma la cuenta fiscal es la dispuesta en ef Manual de

Contabiidad y su dilgenciamiento estd acorde con lag Instrucciones contenidas en el

mismo?

La cuenta fiscal se est4 rindiendo dentro de los plazos establecidos?

Se esta dande respuesta y cerrigiende en forma oportuna las observaciones hechas por las

entidades fiscalizadoras y visitas de inspeccidn anteriores?
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PROCEDMIENTOS DE CONTROL INTERNO SECCION DE CONTABILIDAD
Prepare una planifia indicande los saidos de todas las cuentas por pagar.

Selecciene un grupe de partidas representativas y confréntelas con los documentos o

facturas que la sustentan, comprobando:

- Que estan Incluiidos en las registros de cuentas por pagar.

- Que ei compromiso estd debidamente apropiado.

- Que se ha recibido ei bien o servicio en contraprestacion al pasivo creado.

- Cronelogla en las fechas de los documeﬁtos soporte.

- El saldo a la fecha del examen mediante cenfirmacién directa con el acreedor.

- Que los saldos cenfirmades con los clentes se ooncillan con los registros auxilares.
Tome nota de las diferencias para investigarias.

- Las confirmacienes sin respuesta deben ser investigadas para asegurarse de que

las cuentas per pagar son roales.

A las partidas represeniativas seleccienadas . iniciales investiguelas desde sus erigenes:
- Examinande decumentos originales
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- El registro a iravés de ios asientos correspondiemes, comprobande las cifras dei

mayor v [as cuentas auxillares individuales.

Obtenga confirmacion de jos documentos pendientes en los bancos o de terceros.

Al efectuar un anslisis del movimiente débito crédito en documentos por pagar :

- Verifigue las amtorizaciones en los créditos.

- Examine ia decumentacién que sustenta los pagos.

- Verifique la debida cancelacién de fos documentos pagades.

Registre las transaccienes registradas en el periodo inmediatamente posterior al cierre y :

- Examine tanto facturas registradas como pagos sfectuados.

Cenfronte y conctile los estados de cuenta de fos acreedores con log awxillares vy :

- Tome nota de los saides débite, verifique su cobrabilldad y reclasifiquelos.

- Investiguo aquellas partidas pendlentes de pagc que se consideran antiguas.

- Confronte los ingreses a caja per constituciéon de acreedores y cruce la

informacién cen las planilas de némina, comprobantes de egresos y domas documentes

soporte; tome nota de las diferencias quo se presenten.
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Examine los contratos que generan cuentas per pagsr a la luz del estatuto vigente. Las

modificaciones, adiciones al contrato inicial tendran et mismo examen que para el principal.

Verifique la existencia y aprobacién de comprobante de ingreso at aimacén cuando se trate

de contrato de suministros.

Verifique la oportuna legalizacién de jos avances, tome sus documentos soperte y constate:

- Que se haya utiizade para =i fin que fue solicitado.

- Que las facturas no posean fecha anterier a la fecha de constitucién del avance.

- Que las facturas anexadas se ajusten a kas normas legales.

Solcite las delegaciones de autorizacién y verifique que los dineros asignades a ta unidad
hayan sido ejecutados en las partidas previstas en el citade documento.

Evahie selectivamente los blenes despachados por el aimacén, considerados come de

cansume, cruzando el movimienio contra les correspendientes cargos vy gastos.

Revise fa cobertura y vigencia de los seguros y la proteccién fisica que se aplca a los

bienes en depésito.
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1. OBJETIVO

Determinar fas funciones a nivel de cargo para lka seccion de ki tesoreria, aphicando el

principic de control interno que habk sobre la adecuada segregacion de funciones.

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

que se realizan en el manejo de i tesoreria.
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2. ALCANCE

Inicia cuando ingresan los dineros y termina cuando se efectia el pago.

Se inicia con el ingreso de fondos, de acuerdo al presupuesto asignado al Batalién, hasta su

respectiva ejecucidn.
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3. NORMAS GENERALES

El dnico funcionario para recaudar fondos del estado es el tesorero, por lo tante cuaiquier
otra persona que lo haga estard reakzando una actividad contemplada dentro de las

prohibiciones determinadas en el manual de control fiscal.

Los valores que ingresen a la unidad deben consignarse en las cuentas oficiales autorizadas

por la Tesoreria General de la Repiblica.

Para proceder a la elaboracién de los registros se debe tener en cuenta las instrucciones
contempladas en el manual de contabilidad para el Ministerio de Defensa; su
diigenciamiento se hard en el momento de la recepcién y consignacion de dineros
procedentes de fondos comunes, depdsitos especiales oficiales, depdsitos especiales
particulares y fondos internos asl sean reakzados por terceros a favor del Ministerio de

Defensa.

Las consighaciones se deben efectuar en el formato que disponga la entidad bancaria
donde se tengan depositados los fondos en ia misma especie en que fueron recaudados y a
mas tardar el dla siguiente a su recepcion de acuerdo a lo dispuesto en el Manual de

Control Fiscal.

Los registros de todos los movimientos contables se debe efectuar en los kibros de caja y
bances correspondientes, con base en recaudos, pagos o correcciones soportados con
les documentos que le originaron tales como comprobantes de ingreso, comprobantes de

egreso, consignaciones, notas débito, notas crédito.
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Los registros contables que se efectien en la tesoreria, deben realizarse en forma clara,

(sin borrones, tachaduras, interineaduras, en forma cronoiégica).

El tesorero debe paseer suficientes conacimientos tante contables como de las diferentes
normas que rigen la ejecucién del presupuesta, con ei fin de poder brindar una cerrecta
asesoria y asi evitar que por error, omisiéon o desconocimiento se incurra en

procedimientos contempiados en fa ley.

El estado diario de fondos y valores es el documento que muestra ias disponibilidades de
fondos en forma actualizada y resumida; debe elaborarse con base a los movimientas tante
de ingresos como de egresos que hayan tenido ias diferentes cuentas de caja y bancos

utiizando el formato establecide en ei manual.

Es responsabilidad del tesorero efectuar los pagos por toda concepto, con la supervision de!
ejecutivo y segundo comandante o la persona a quien fuere delegada dicha funcién; los
valores deben ser entregados directamente a su beneficiario o a terceros mediante poderes

o autarizaciones debidamente autenticadas.

Ei pago dei sueldo ai persenal que se encuentre en comision fuera de la unidad o en lugares
en donde no se dispanga de servicios bancarios se hari en efectivo; para lo cuai se
procedera ;

- Anuiar los cheques tabuiados.

- Elaborar acta por valor de los cheques anuiados en la que debe quedar consignado

nombre del beneficiaria, nimere dei cheque anulado y valor.
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- Girar cheque a favor deitesorero por valor de los cheques anulados.

Debe mantener una permanente comunicacién y coordinacién con lat secciones de
intendencia iocal, Seccién Cuanta, y Contabiidad con el fin de mantenerlos informados
sobre los dineros recibidos por jodo concepto, para que se proceda a su ejecucién dentro
de cinco dias habiles promedio contados a partir de la fecha en que fueron recibidos por ei

banco. Decreio 1805/94.

Los dineros que por cualquier motivo no hubiesen sido cancelados al finalizar el clerre dei
mes deberdn ser constituidos en acreedores varios de fondos comunes, depésitos
especiales, particulares o depdsitos especiales oficiales, elaborando el respectivo ingreso a
caja en donde deberan ser consignados los datos completos del heneficiario (nombre,
numero dei documento, de identlficacién, concepto, valor v si es en cheque su nimero y

banco).

Los dineros constituidos en acreedores varios deberdn permanecer en caja por un periodo
de un mes; si ai finalizar ef mes no han sido cobrados por su beneficiario, se consignardn
en la cuenta correspondiente hasta que se efectie el respectivo pago o se reintegre al

presupuesta por haber transcurrido dos afies desde ia fecha de su constitucian.

Se consignharan en depésitos generales todos aquellos valores que hayan sido recibides
mediante cheques, gires, o notas crédito sin que se tenga conocimiento de su concepto o
procedencia; a estos dineros se les debe hacer especiai seguimiento con el fin de

determinar su procedencia y destino especifico.
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Teniendo en cuenta que esta dependencia esta designada exclusivamente para el manejo y

custodia de fondos y valores, se deben tomar todas ias medidas necesarias que garanticen

la seguridad tanto dentro como fuera de §as instataciones.

Se debe exigir a seguridad necesaria en caso de desplazamientos para cancelacion o

cobro de dineros.

La caja fuerte de ia tesoreria debe contar con una clave de seguridad que debe conocer ef

tesorero o auxiliar de ia tesoreria solo en e caso que Begue a reemplazario; si esto begaré a

suceder [a clave deberd ser cambiada nuevamente una vez termine ei reemplazo por parte

del auxiliar.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Jefe inmediato: Ejecutivo y Segundo
comandante
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Minimo & semestres de contaduria Pablica. Haber desempefiado cargos
Administracién de Empresas o Economia. administrativos minimo un afio.

Conocimiento Area Tributaria y Legai.
Acreditar conacimientos en sistema

4. FUNCIONES A NIVEL CARGO

4.1 CARGO - TESOREROQO

- Recaudar los valores que por tado concepto ingresen, y entregar ei dato al auxifiar parala

elaboracién del comprobante de ingreso correspondiente.

- Expedir los recibos a caja por los dineros que recibe la tesoreria.

- Efectuar las consignaciones de los dineros recibidos diariamente y en la misma especie en

que fueron recaudados.

- Informar a la Seccién de Contabilidad, Intendencia Local y Seccién Cuaria sobre &l ingreso
de los dineros y su concepta con &l fin de que se inicie ¢l proceso de pago teniendo en

cuenta lo estipulado en el Decreto 1805/94.
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Revisar que los comprobantes de egreso provenientes de la seccion de contabikdad para el

pago, cumpian con los requisitos legales.

Proteger, fimar los cheques y los comprobantes de egreso que se produzcan en la

imtendencia Local y Seccién Cuarta.

Recibir de ia Intendencia Local las néminas para su correspondlente pago.

Constituir en acreedores varios los valores no cancelados al cierre del mes.

Garantizar la seguridad de los fondos y elementos puestos bajo su responsabilidad.

Periédicamente y cuando el ejecutivo y segundo comandame lo requiere, poner a su

disposicién los fondos y valores manejados a fin de que se efectien los arqueos de caja

ordenados mensuaimente para la realizaclon de la visita administrativa.

Expedir constancia de haberes y retenclones.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Auxdiigr de Tesoreria | goccign Tesoreria

Jefe inmediato: Tesorero

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Bachiler Comercial . Minimo un af\o como auxi§ar
Acreditar conocimiento técnico centables
Acreditar conocimientos en sistema

4.2 CARGO - AUXILIAR DE TESORERIA

- Reemplazar al tesorero cuando este ausente.

- Velar por la presentacién y organizacion de la dependencia, asl como también por la

conservacion de la documentacién.

- Recibir del tesorero los datos sobre recaudo de dineros, para la elaboracién de los
respectivos comprobantes de ingreso a caja e ingreso a bancos de acuerdo al reglamento

de contabilidad vigente,

- De acuerdo a los datos suministrados por el tesorero elaborar los radiogramas informando a

las unidades a las que se les ha enviado giros, el nombre del destinatarie, concepta y valor.

- Pracesar diariamente ia informacién en los auxiiares de caja y bancos, los movimientos de
ingresos y egresos sucedidos durante el dia, teniendo en cuenta que los registros deben

hacerse en forma cronoldgica y siguiendo el consecutivo,
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Elaborar boletin diarlo de fondos y valores anexando los respectivos soportes.

Las demas funciones que el jefe inmaediato le asigne.




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

5. PROCEDMIENTOS DE LOS INGRESOS
5.1 PROCEDMIENTO RECEPCION DE INGRESOS POR REMESA DE FONDOS

PASC 1: RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Verificar el ingreso de dinero a bancos, solicitando ia nota crédito en original y tres

copias.

Establecer la procedencia de los dineros y partidas a que fueron asignados,
cruzando la informacién con las delegaciones de autorizacién de pagé enviadas por

la Tesoreria General de ja Republica.

PASO 2: RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: informar a ia Intendencia Local, Seccién cuarta y entregar fotocopia de ia

delegacién de autorizacién de pago.

Entregar original y fotocopias de ia nota crédite e inferme de delegacion de pago al

auxliar de tesoreria.

PASO 3 :RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORER{A

ACCION: Elaborar comprobante de ingreso a bancos.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1) copia: Auditoria interna.
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(2) copia: Tesoreria.

Registrar la operacién de ingreso en el libro correspondiente.

PASO 4 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Efaborar estado diario de fondos y valores.

(0} Original: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia: Tesoreria.

Solicitar firma y sello dei ingreso a bancos dei Tesorero e Intendente Local.

Solicitar firma y selo del Tesorero en el estado diario de fondos y valores.

PASO 5 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Remitir estado diario de fondos y vakores con los siguientes documentos soportes a

la Seccién de Contabilidad.

- Comprobante de ingreso a2 bancos en eriginal y dos copias.

- Nota crédito en original y dos copias.

- Tres fotocopias legibles de la delegacién de pago.




BATALLON ASPC. N°§
“MERCEDES ABREGO *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
SECCION TESORERIA

PASO 6 : RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir estado diario de fondos y valores con soportes y :

- Confrontar nota crédito con el comprobante de ingreso a bancos y estado diario

de fondos y valores.

- Verificar que los documentos posean las firmas y documentos correspondientes.

- firmar comprobante de ingreso v entrega estado diario de fondos y valores at

auxiliar de fondos.

PASO 7: RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Recibir estado diario de fondos y valores con sus documentos soporte v digitar ia

operacién de ingreso en el kbro de fondos comunes.

Avxchivar transitoriamente los documentos.
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Verifica
documentos
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Digita la
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Archiva

documentos
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5.2 PROCEDMIENTO DE INGRESOS POR CONSIGNACION

! PASO 1: RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Recibir cheque o efectivo, si es cheque verificar gue se encuentre girado a favor

de {a intendencia Local Batalén ASP.C. N°5.

Verificar que el oficio remisorio ¢ radiograma con ei cual fue recibido el dinere

posea a siguiente informacién:

- Si es por cancelacién de cuentas de cobro se indique el nimero de la cuenta,

articulo presupuestal, valor a cancelar y unidad de procedencia.

- Si se trata de dineros con destinacién especifica, se establezca ciaramente su

utiizacién y monto def envio.

PASO 2: RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: informar a la intendencia Local y Seccién Cuarta, acerca dei movimiento anterior.

Entregar oficio remisorio o radiograma, y dinero ai Auxilar de Tesorerla.

PASO 3: RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION; Etaborar comprobante de ingreso a caja.
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(0) Original: Beneficiario del servicio.
(1) Copia: Seccion de Contabilidad.
(2) Copia: Auditoria interna.

(3) Copia: Tesoreria.

(4) Copia: Division de finanzas dei Mindefensa.

Registrar ia operacién de ingreso en los ibros de caja y bancos correspondientes.

PASO 4 . RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Efectuar la consignacién respectiva.

Elaborar estado diario de fondos y vaiores.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

{1) Copia: Tesoreria.

Selicitar firma y selo del ingreso a bancos del tesorero e Intendente Locai.

Solicitar firma y selo del tesorero en ei estade diario de fondos y valores.

PASO 5: RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORER{A

ACCION: Remitir estado diario de fondos y valores con ios siguientes documentos soportes a

la Seccidn de Contabilidad.
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- Dos copias del comprobante de ingreso a caja.

- Dos copias de ia consignacién bancarna.

PASO 6 : RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir boletin diario de fondos y valores con soportes y :

- Confrantar consignacién bancaria con el comprobante de ingreso a caja y estado

diario de fondos y valores.

- Verificar que los documentos posean las firmas y documentos correspondientes.

- Firmar comprobante de ingreso y entrega estado diario de fondos y valores al

auxiiar de fondos.

PASQO 7 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Recibir estado diario de fondos y vaiores con sus documentos soportes y digitar la

operacién de ingreso en el libra de fondos comunes.

Archivar transitoriamente los documentos.
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5.3. PROCEDMIENTO DE INGRESOS POR CONSTITUCION DE ACREEDORES VARIOS
POR ANULACION DE CHEQUES NO COBRADOS

PASO 1 : RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir extractos bancarios y elaborar fa conciliacién bancaria.

PASO 2 : RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Verificar cheques girados y no cobrades por un perlodo superior a seis meses.

informar a tesorerla.

PASO 3 : RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Elaborar oficio al bance soficitando la anulacién de los cheques.

(0) Original: Banco.

(1) Copia: Seccién de Contabilidad.

(2) Copia: Auditoria Interna Comando Ejército.
(3) Copia: tesoreria.

(4) Copia: Divisién de finanzas del Mindefensa.

Entregar copias del oficio al Auxikar de Tesorerla.

PASO 4 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORER (A

ACCION: Elaborar comprobante de ingreso de foridos. ANEXO 1.
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(0) Original: Seccién de Contabilidad.
(1) Copia:  Auditoria Interna.
(2) Copia: Tesoreria.

(3) Copia: Divisién de finanzas del Mindefensa.

Registrar la operacion de ingreso en los ibros de bancos correspondiente.

PASO 5 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Efaborar estada diario de fondos y valores.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

{1) Copia: Tesoreria.

Solicitar firma y sello del ingreso a bancos del tesorero e intendente local.

Solicitar firma y sefo dei tesorero en el estado diario de fondos y vakores.

PASO 6 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Remitir estado diario de fondos y valores a la seccidn de contabilidad con los

siguientes documentos soportes :

- Onginal y dos copias del ingreso de fondos.

- Dos copias dei oficio at banco.
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PASQ 7: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Recibir estado diario de fondos y valores con soportes y :

- Confrontar ingresc de fondos con oficio remitido al banco con el estado diario de

fondos v valores.

Verificar que los documentos posean las firmas correspondientes.

Firmar comprobante de ingreso v entregar estado diario de fondos vy valores con

los soportes ai auxiliar de fondos.

PASO 8 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Recibir estado diaric de fondos y valores con sus documento soporte v registrar

operacién de ingreso en ei ibro de fondos comunes.

Archivar transitoriamente los documentos.
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INGRESOS POR CONSTITUCION DE ACREEDORES VARIOS -

JEFE AUXILIAR AUXILIAR
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6. PROCEDMIENTOS DE LOS EGRESOS

6.1 PROCEDMIENTQ DE EGRESO POR CONSTITUCION DE AVANCES

PASO 1: RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Informar al Suboficial Kardista y Control, disponibiidad de fondes para constituir

avances,

PASO 2: RESPONSABLE : SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL

ACCION: Elaberar autorizacién para constitucién del avance a favor del beneficiario

designado para tal fin y hacer firmar de los funcionaries auterizados.

{0) Original: Seccién de Contabilidad.

{1) Copia: Departamento Auditeria Interna.

{2) Cepia: Intendencia Local.

PASO 3 : RESPONSABLE : SUBOFICIAL KARDISTA Y CONTROL

ACCION: Registrar operacion de egresos en el bbro facturador y libro de egreses.

Archivar copia de la autorizacién del avance y entregar original y cepia a la

Secretaria de la Intondencia Local.

PASO 4 : RESPONSABLE : SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL
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ACCLION: ERborar cheque y comprobante de egreso a favor del cuentadante designade para

legaiizar el avance.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia:

Departamento Auditoria interna.

Registrar comprobante de egreso eri el kbro control teniende en cuenta el

consecitiva.

Remitir comprobante de egreso con sus soportes y cheque al Intendente Local.

PASQO & : RESPONSABLE : INTENDENTE LOCAL

ACCION: Verificar informacién del comprobante de egreso con sus soportes y cheque.

PASO ¢ : RESPONSABLE : INTENDENTE LOCAL

ACCION: Firmar y selar cheque.

Remitir comprobante de egreso con soportes al Ejecutivo y Segundo Comandante.

PASO 7: RESPONSABLE : EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Firmar y sellar comprobante de egrese y enviario a la Seccién de contabifidad.
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Remitir ¢l comprobante de egreso.

PASO 8: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Autorizar con su firma y sello en el comprobante de egreso el pago a realizar.

Remitir comprobante de egreso con soportes al auxiiar de fondes.

PASO 9. RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Registrar operacién de egresos en el libro de fondos comunes y remitir

comprobante de egresc con soportes al auxilar de Tesoreria.

PASO 10 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Registrar operacion de egresos on el libro de bancos correspondiente.

Efaborar estado diario de fondos y valores y remitirlo con el comprobante de egreso

y soportes altesorero,

{0} Original: Seccién de contabilidad.

(1}  Copia:

Archivar copia del Estade diario de fondos y valores.
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PASO 11 : RESPONSABLE : TESOREROQ

ACCION: Firmar estado diario de fondos y valores y cheque.

Hacer firmar comprobante de egreso y autorizacion del avance de! beneficiario v

efectuar el pago.

Remitir Estado Diario de Fondos y Valores con los siguientes soportes al Auxiliar de

Tesoreria.

Comprobante de egreso en originai y copia, autorizacion para constitucién dei

avance en original y copia.

PASO 12: RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERI[A

ACCION: Cruzar saldos del ibre de fondos comunes con los saldos del estado diario de

fondos y valores.

Archivar transitoriamente los documentos.
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6.2. EGRESO POR CANCELACION DE NOMINA

PASO 1 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERI(A

ACCION: Recibe los documentos del ejecutivo y segundo comandante, para darie

continuidad al procedimiento de revisién de némina en la seccion de personal.

Anular los cheques tabulados de personal que haya sido deducido de némina.

Registrar operacion de egreso en los ibres correspondientes.

Eiaborar estado diario de fondos y valores anexando documentos soportes.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia: Tesoreria.

PASO 2 : RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Firmar balance de ndmina y cheques.

Solicitar documento de identidad y firma del beneficiario en fa némina.

Efectuar pago.

PASO 3 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Recibe {a siguiente documentacién.




BATALLON ASPC. N°§ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ SECCION TESORERIA

. Qriginal del estado diario de fondos y valores.

. Comprobante de egreso en originai y dos copias.

. Balance de némina en original y copia.

- Némina debidamente firmada por los beneficiarios en original y copia.

PASO 4 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Confrontar saldos dei estado diario de fondos y valores con saMos del ibro de

fondos comunes.

Aschivar transitoriamente los documentos.
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6.3. PROCEDMIENTO DE EGRESO POR CANCELACION DE ACREEDORES VARIOS

PASO 1 : RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Verificar la asistencia de la acreencia.

Elaborar auterizacién para el page.

Con la informacién de ia operacién a efectuarse.

(0) Original: Seccién de Contabiidad.
(1) Copia: Departamento Auditoria Interna.

(2) Copia: Intendencia Local.

PASO 2: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Constatar la informacién, firmar y sellar la autorizacién para ei pago de acreencia.

Remitir autorizacién en originai y dos copias a la secretaria de ia intendencia

Local.

PASO 3 : RESPONSABLE : SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL

ACCION: Emitir cheque a favor del beneficiario si el pago es por bancos y elaborar

comprobante de egreso.

(0) Originai: Seccién de Contabilidad.
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(1} Copia: Departamento Auditoria interna.

{2) Copia: intendencia Local.

Remitir comprobante de egreso y cheque af Intendente Local, suboficial kardista y

control.

PASO 4 : RESPONSABLE : INTENDENTE LOCAL

ACCION: Verificar documentos cruzando la informacién de la auterizacién para el pago de

comprobarite de egreso y cheque.

Firmar y sellar comprobante de egreso v cheque.

Remitir comprobante de egreso con soportes ai ejecutive y Segundo Comandante.

PASQ 5 : RESPONSABLE : EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

ACCION: Firmar comprobante de egreso y remitirio con sus soportes a la Seccion de

Contabifidad.

PASO 6: RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Registrar operacién de egreso en los ibros correspondientes.

Elaborar estado diario de fondos y valores, anexando documentos soportes.
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(0) Originak: Seccidn de Contabilidad.

(1) Copia: Tesoreria.

PASO 7: RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Soiicitar documento de identidad at beneficiario y verificar datos.

Solicitar firma en ¢ comprobante de egreso.

Firmar, sellar estado diaric de fondos y vakres y cheque.

Efectuar page.
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6.4. PROCEDMIENTO CANCEILACION POR ADQUISICION DE ELEMENTOS O SERVICIOS

PASO 1: RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Informar disponibiidad de fondos por partidas presupuestales a la Secretaria de Is

intendencia Local.

PASO 2: RESPONSABLE : SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL

ACCION: Realizar los cheques de los comprobantes de egreso previamente elaborados y

relacién de apropiaciones giradas.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1} Copia: Intendencia Local.

Remitir documentos anteriores al Intendente Local.

PASO 3 : RESPONSABLE : INTENDENTE LOCAL

ACCION: Cruzar la informacién de los cheques con los comprobantes de egreso.

Firmar y sellar los cheques.

Remitir comprobantes de egreso y cheques a Ejecutivo y 2° Comandante.

PASO 4 : RESPONSABLE :EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE




BATALLON ASPC. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO * SECCION TESORERIA

ACCION: Firmar comprobante de egreso.

Remitir comprobante de egreso y cheques a la Seccién de Contabilidad.

PASO §: RESPONSABLE : JEFE DE CONTABILIDAD

ACCION: Verificar comprobantes de egreso y soportes.

Firmar y sellar el comprobante de egreso autorizando el pago.

Remitir anteriores documentos al Auxikar de Fondos.

PASO 6: RESPONSABLE : AUXILIAR DE FONDOS

ACCION: Registrar la relacion de apropiaciones en el libro de Deudores Varios-

Agpropiaciones Giradas.

Registrar la operacién de egreso en el libro de Fondos Comunes y Apropiaciones

Giradas.

Remitir comprobantes de egreso con sus soportes y cheques al Auxifar de

Tesoreria.

PASO 7. RESPONSABLE : AUXILIAR DE TESORERIA

ACCION: Registrar operacién de egreso en el ibro de bancos correspondiente.
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Elaborar Estado Diario de Fondos y Valores.
{0) Original: Seccién de Contabilidad.
(1) Copia: Tesareria.

Entregar Estado Diaric de Fondos y Valores con comprobantes de egreso y

cheques al Tesorero.

PASO 8 : RESPONSABLE : TESORERO

ACCION: Firmar Estado Diario de Fondos y Valores y cheques.

Solicitar al proveedor original del contrato sin formalidades plenas ¢ contrato de

orden de servicios segin el caso y hacer firmar el comprobante de egreso.

Remitir a la Seccién de Contabilidad la siguiente documentacisn.

Por Adquisicién de elementos.

. Comprobante de egreso en original y dos copias.

. Contrato sin formalidades plenas en original y copia.

. Factura camercial en original y copia.
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. Certificade de disponibilidad presupuestal en eriginal v dos copias.

Por Contrato de servicios.

. Comprobante de egreso en original y des copias.

. Contrato de orden de servicios en original y copia.

. Cuenta de Cobro en original y dos copias.

. Acta de recibo a satisfaccién en orniginal y dos copias.

. Efectuar #l pago.
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BATALLON ASP.C. N°5
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CUESTIONARIO PARA LA EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y FUNCIONES

PREGUNTAS

Sl

NO

GENERALIDADES

Existen procedimientos para el drea de efectivo que regulen el
manejo de;

- Autorizacién?

- Custodia?

- Registro y control?
- Responsabiidad?

- Formatos?

Los manuales de procedimientos son evaliados y actuakzades
periddicamente?

Los niveles directivos tienen controles adecuados de las
operaciones de caja y bancos?

Las funciones de los responsables de manejo de efectivo son

independientes de la preparacion y manejo de libros?

AUTORIZACION.

La aperiura de las cuentas bancarias y las firmas de las personas
que giran sobre ellas son debidamente autorizadas?

Los egresos son previamente aprobados por personas autorizadas?

Las transacciones entre bancos y sucursales son debidamente
autorizadas y existe una conciiacion perlédica y adecuada?

Los encargades de manejo de caja menar son independientes del
cajero general u otro empleado que maneje otra clase de dineros?
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PREGUNTAS Si NO NA,

Se cumplen los requisitos establecidos para el pago de acreedores
varios por caja ?

REGISTRO Y CONTROL.

Todas las cuentas bancarias estan registradas en cuentas de
control?

Los procedimientos existentes para desembolsos garantizan un
adecuado conirol y registro de las correspondientes transacciones?

Las existencias de chequeras en blanco estan controladas en
forma tal, que evite que personas no autorizadas para girar
cheques puedan hacer uso indebido de efas?

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

Los cheques consignados y devuekos por el bance son recibidos
investigados por personas que no intervengan en ingresos y
desemboisos?

Las cuerlas bancarias son conciladas oportunamente, por
funcionarios diferentes al responsable de manejo?

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

Los ingresos de fondos estan debldamente enumerados de forma
ascendents y continua?
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PREGUNTAS SI NG NA

Se esta colocando el sello de anulado a los comprobantes que por
una u ofra razon se anulan?

Se estan descargando del kbro de bancos los cheques girados a
mas tardar en la mafiana del siguiente?

Se estdn utiizando las formas de papeleria disefiadas para el
registro de los movimientos?

CUSTODIA.

Existen restricciones para el acceso a los registros y kbros de

contabilidad?

Existen prohibiciones para :

- Firma de cheques en blanco?

- Giro de cheques al portador?

- Cambio de cheques a empleados y/o portadores?

- Pago en efectivo (excepcidn caja menor)?

- Recibo de divisas para custodia?

Esta restringido el acceso para personas distintas a qulenes tienen
la responsabikdad de la custodia y manejo del efective?

No realizan personas sin autorizaciéon operaciones de recibo o
cancelacion de dineros?
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PREGUNTAS Sl NO NA

Los cheques girados si estn Nevando el selio de cruzado 6 paguese

unicamente al primer beneficiario?

Se Bevan los libros auxiliares ordenados para la caja menor vy los

responsables se encuentran debidamente afianzados?

Los comprobantes cancelados por caja menor retinen los requisitos
para tal fin?

Los desembolsos estan amparados por ei recibo cotrespondiente?

Se utiliza un sello de pagado en los vales o recibos que estan
incluidos en la relacién de desembolso?

Esta ¢ fondo representado por el efectivo y vales o recibos
provisionales o definitives?

RESPONSABILIDAD

Son adecuados y conducen a un buen control los equipos v las
instalaciones empleadas en la recepcidn v recaudo de) efective?

Se practican arqueos sorpresivos?

Las personas autorizadas para firmar cheques tienen funciones
relacionadas con la elaboracién de los documentos y comprobantes

de ingreso o registros contables?
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CONTROL INTERNO

Descomponga el efectivo por cada uno de los conceptos que lo integran, reflejando los

sakos anteriores y los actuales de acuerdo a los registros del batalén.

Para un periodo seleccionado revise la secuencia numérica y cronolégica de los ingresos

de fondos, comprobando que esté completa y sin enmendaduras.

Tome selectivamente movimientos diarios de caja y proceda a lo siguiente :

- Compruebe ias operaciones que dan origen a s ingresos y egresos,
estableciendo: el registro en el auxiliar, que se anexen los documentos soporte que

les corresponde de acuerdo a las normas administrativas.

- Verifique las operaciones aritméticas y los aspectos legales de los documentos que

dan origen.

- Sume los recibos de caja y cricelos contra el comprobante de consignacion y

auxiiares.

- Determine que el efective recaudade haya sido consignado en su totalidad
exactamente en el estado &n que se recibio en las primeras horas dei dia siguiente

a la recepcidn.

Tome selectivamente movimientos y haga lo siguiente :
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- Confronte las partidas registradas en los libros de bancos contra los recibos de

consignacion.

- Verifique las consignaciones reportadas en ks estados de caja y crucedos con ks

exiractos bancarios.

- Compruebe todas las consignaciones en transito o las registradas por e banco y

no por la entidad.

- Investigue ias notas débito y crédito conciliatorias.

Verifique que todo egreso de fondos se haga mediante el giro de cheques individuales con

base en comprobantes debidamente legalizados.

Para el analisis de los pages por cualguier concepto, verifique que el comprobante

respectivo, se registre, el nitmero de: la cuenta corriente; del cheque; el nombre del banco,

Y el valor neto girado.

Tome una muestra de las conciliaciones bancarias practicadas por la administracién y

proceda a lo siguiente :

- Prepare una planila indicando para cada banco.

Saldo segun libros ( totaficelo y cotéjelo contra ef balance de prueba ).

Las partidas concikatorias débito.
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Las partidas conciliatorias crédito.

Saldo seglin extracto.

Efeciite pruebas matematicas.

Compare los saldos , contra ¢l mayor o auxiliares y contra e exiracto bancario.

Investigue todas las partidas conciliatorias de importancia.

Sume horizontal y verticalmente, los libros auxiiares de bances del periedo conciliado y

compérelos con el diaric mayor.

Examine todas las notas débito y crédito y compruebe que diches cargos o abonss sean

imputados correctamente en las cuentas corrientes o estén en la conciliacién.

Compare contra el kbro de caja aquelos cheques (nimero y valor segun extracts) de
alguna consideracién que hayan sido girados con fecha posterior a ta conciliacién (esto

solo puede hacerse en el bance).

Investigue los comprobantes de soporte de los cheques pendientes de pago de alguna

consideracién que no han sido cobrades durante el pericdo del extracto cortado.

Investigue todos aquelios cheques depositados con anterioridad a la fecha de la conciliacion

bancaria que hayan sido devuekos por el bance durante el periodo siguiente.
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Arqueos.

- Practique arqueos de fondos y valores en ka fecha en que determine conveniente utilizando

¢) formato respectivo ;

- Solicite el recuento de los valores por parte dei responsable y tome nota de su

composicion.

- Relacione los recibos expedidos en la caja en la fecha del arqueo y verifique la

siguiente informacion: numero, fecha, valor Y concepto y compruebe fos niumeros

de los recibos encontrados en blanco_

- Numero y valor del ikimo recibo consignado.

- Establezca por diferencia de numeracion, el Gltimo recibo, consignado, el (iimo

recibo expedido y recibos pendientes por consignar y su valor,

- Deje constancia firmada por el responsable sobre las observaciones encontradas

como resukado de k3 prueba practicada.

- Cruce el resulado del arqueo con el resukado de las cifras refleJadas en ks libros o

registros correspondientes y efectile la revision matematica.

- Verifique que todos los documentos y comprobantes que se encuentren en caja a la fecha

def arqueo estén debidamente aprobados.
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Practique arqueos de caja menor en la fecha en que o considere conveniente, utikzando el

mismo procedimiento de arquee de caja general.

Ceon base en la informacion obtenida de la aplicacion de los procedimientos anteriormente

desarrollades prepare el informe correspendiente.
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1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos bajo los cuales se rigen los diferenies movimientos que se

reakzan en el manejo del Casino de Suboficiales.

Determinar las funciones a nivel de cargo para el Casino de Suboficiales, apicando el principio de

control interno que habla de la adecuada segregacion de funciones.
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2. ALCANCE

Se da inicio con la solicitud de los diferentes servicios que presta el casino de Suboficiales a sus
mlembros y finakiza con la cancelacion de las cuentas por parte de los socios, asi como también el

pago a los diferentes proveedores.
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3. NDRMAS GENERALES

La comisidén del casino de Suboficiales esta integrada por:

Un Ofieial: Presidente Honorario.

Un suboficial de grado Sargento: Administrador dei Casino.

Un Cabo Primere ¢ Segundo Suboficial: Ranchero.

Un Cabg Primerc 6 Segurido Suboficial: Cantinero.

El propdsito de la comisién del casino es mantener en correcto funcionamiento los servicios
dei casino a través de una adecuada direccidn, administracién, control, coordinacion y

planeamiento de actividades.

Seleceion de la Comision del Casino de Suboficiales.

- ElPresidente Honoraric dei Casino serd nombrade por el Comandante, del grupe de

Oficiales subakernos.

- El Subsficial Presidente y Administrador lo nombra el respectivo intendente, del personal

de [a Intendencia, previa aprebacion det Comandante de k2 Unidad.

- El Suboficial Ranchero y Cantinero se nembran mediante votacion por parte del cuerpo

de Suboficiales de ka Unidad por mayoria de votos.
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Eltiempo de la Comisién del Casine ne debe ser inferior a tres meses, ni superior a seis; y
una vez vencido el perlodo, no podrd desempefiario nuevamente después de transcurrir el

misme tiempe en el que se fue nembrade.

El personal auxliiar del casine de eficiales se syministrara, teniendo en cuenta la TOE de la

respectiva intendencia y la disponibilidad de persenal existente en la unidad.

El personal auxiiar debe ser organico de la intendencia que apoya a la Unidad Operativa o

Unidad Tactica.

Constituird nota de censura el ne desempefiar con interés y preccupacién las funciones
asignadas a los miembros de la comisién del casino, incluyendo sus actuaciones en los
conceptos de calficacion, de acuerdo a lo contemplado en el reglamento de clasificacion y

calficacién.

Por necesidades del servicio la comlisién del casine pedra reducirse hasta un Suboficial, sin

que elo implique deficiencias en el normal funcionamiento de los servicios.

Es deber de la comisién del casino y de sus miembros en particular, velar por el bienestar
de sus compafieros y per el control, la administracién honesta y eficiente de los fondos que

se le confien.

Ei casino de Suboficiales, dentro de las posibiidades y per un tiempo preestablecido por el
comandante supesrior, puede prestar los servicios solicitados por el personal de Suboficiales

casados que Beguen trasiadados o visiten la guamiclén,
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Cuando por necesidades imperantes del servicio, se nombren soldados para ejercer
funciones en los casinos, se debe observar el cumpliimiento estricto de las obligaciones que

sus cargos les imponen.

El arreglo v aseo general de piezas, estard a cargo de uno o varios colaboradores del
casino, de acuerdo a las neces/dades, teniendo en cuenta que el arreglo de los closets v

demds elementos persenaies son de responsabilidad exclusiva dei respectivo oficial.

Los invitados al casino de oficiales deben estar siempre acompafiados por un socio

Suboficial.
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iDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Presidente Honorario Seccion in i
del casino
Jefe inmediato:
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Oficial subakermo con conocimientos en areas Haber desempefiado cargos
administrativas y contables administrativos.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES A NIVEL CARGO - PRESIDENTE DEL CASINO

- Responder por la direccion administrativa del Casino de Suboficiales.

- En coordinaciéon con ei intendente, fiscaizar ei correcto ejercicic de kas funciones

administrativas de los deméas miembros de ia comisién.

- Periédicamente verificar que las dotaciones se encuentren de acuerdo a los inventarios y en

buen estado de servicio, tomando las medidas correctivas del caso.

- Controlar que ef 20 de cada mes se efectué el cierre contable de las cuentas del casino y

que ei administrador del casino elabore y rinda la documentacién establecida.

- Ejercer los controles administrativos previstos, a fin de garantizar ei correcto

funcionamiento de la comision.
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Verificar mensuaimente el cierve de novedades, revisar y aprebar con su firma ei balance

de cuentas y demas documentos auxiliares exigidos.

Responder por el cobro oportuno de los servicios prestados por el casino.

Al firmar los paz y salos, verificar la cancelacién de las deudas pendientes, haciéndose

cargo de aquellas gue por desidia u omisién no hayan sido canceladas.

Tomar las medidas de seguridad necesarias, a fin de evitar la pérdida o extravio de
elementos, vy fiscakzar que éstos sean utikizados de acuerdo a las norimas administrativas de

las Fuerzas Militares.

Verificar que ei administrador del casino, cancele mensuaimente las deudas por concepto
de compras a crédito, recogiendo las érdenes de pedido y exigiendo la presentacion de paz

y salvos.

Diariamente exigir al administrador la presentacién del comprobante de consignacién de los
dineros percibidos por cualquier concepto (cancelacién de planila, ventas de cantina,
reintegros, extras de aimentacién, giros, etc.), comprobando en los §bros los movimientos

correspondientes.

Ei dia 20 de cada mes y al cierre mensual de novedades verificar la existencia de los
elementos de cantina y aimentacién de acuerdo a los libros, confrontando las cantidades y

los procios. Esta confrontacién también debe efectuaria eventuaimente.
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Mensualmente en reunién administrativa informar al Comandante de la unidad el manejo de

la comisién a su cargo, presentando el andlisis del balance de cuentas.

Coordinar con el Intendente, el acta por la orden administrativa de los elementos devolutivos

que sean adquiridos con dineros del casino recibidos por donacién.

Revisar ¢l menu mensual elaborado por el oficial ranchero y presentario al comandante de
la unidad para su aprobacién.

Servir de enlace entre ol comando de la unidad y los centros o clubes sociales, militares o

civiles de la guamicion.

Proponer al comando de la unidad el desarrolo de las actividados sociales que deban

reakzarse por parte del casino.

Proponer al Comando de la unidad iz flnanciacién de actividades sociales de tode orden,

que se deban Bevar 2 cabo por parie del casino.

Presentar al comandante de la unidad ia programactén trimestrai de rocreacién, la cual

contempla actividades soclales, culurales y deportivas para el pertodo.

Supervigilar el cumplimiento de las funciones del personal, miembros de la comisién del

casino y dei personal auxiliar.

Llevar al dia los folos de vida del personal que esta bajo su mando directo.
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Coordinar con el oficial de sanidad las inspecciones de las dependencias del casino.

Velar por el cumplimiento de las normas previstas en el presente reglamento vy las

disposiciones complementarias emitidas por le comando de ia unidad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Adminisirador dei casine | cepnisn Casino bofici

Jefe inmediato: Presidente del casino

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Subnoficial en el grado de Sargento. Haber desempefiado cargos
administratives.

Haber desempefiade cargos en areas
contables o afines.

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - ADMINISTRADOR DEL CASING

- Es e} superior inmediato del personai auxiiar del casino y por lo tanto es el encargado de
controlar las actividades y obligaciones del mismo, respondiendo por elo ante ei

comandante de {a unidad vy ante ks miembros de la comision.

- Responder ante ¢l comandante de ka unidad, intendente y presidente de la comision por

todos los aspectos de caracter administrativo.

- Ei 20 de cada mes cierra novedades en ei Casino.

- Lievar al dia la documentacién ordenada para el funcionamiento del casino, dando cuenta
diaria de los movimlentos, ai presidente del casino, oficial ranchero v oficial cantinero. Ei
dia 25 de cada mes presentar un informe ante los miembros de k& comisién, las cuentas v

balances para su aprobacion Y visto bueno.
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Previa autorizacién del comandante de la unidad debe suministrar al personal transeinte o

al que Begue en comisién, los servicios de alojamiento, aimentacién y cantina.

Responder ante el comandante de la unidad y miembros de la comisién, por la correcta y

pulcra administracién del casino.

Bajo ks miembros de la comisién adquirir, almacenar y distribuir todos los elementos
requeridos para el buen funcionamiento dei casino, ejerciendo un adecuado control sobre

SU USO Y consumo.

Mantener informados a los miembros de la comisién del casine de Suboficiales, todos los
movimientos y novedades que ocurran tanto de! personal como del material, asi como de

aspectos contables,

Hacer registrar diariamente ante ¢! oficial de servicio de la unidad, e! ibro de controi de
entrada de elementos a le unidad, todos les elementos que sean adquiridos con destino al

casino de suboflciales.

Velar por el cumplimiento de los horarios ordenados para el funcionamiento de los servicios

dei casino.

Inspeccionar en forma permanente las instalaciones de los servicios de agua, luz, tekfono,

etc. para garantizar con eficiencia v sin interrupcion los servicios del casino.
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Velar por el mantenimiento centinuo de instalaciones bajo su responsabilidad.

Responder por el aseo y presentacién de todas las instalaclones bajo su responsabilidad.

Confrontar las dotaciones periddicamente de inventario del casine e informar al presidente

de [a comisién las novedades encontradas.

Lievar al dia el comprobante diario de aimentacion.

Diartamente recibir del encargado def bar del casino los dineros abtenides por venta de la

cantina, Junto con s dineros reclbides por cualquier otro concepto, debe efectuar la

respecilva consignacién, presentando el comprobante al presidente del casino.

Mantener en buen estado de funcionamiento el puesto de incendio del casino y ensayar

peridédicamente el plan de evacuacién.

En caso de reuniones sociales, responder por e arreglo de las dependencias y conseguir

los elementos necesarios.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: uboficial cantiners | ge¢cign Casino_de Suboficiales

Jefe inmediato: Presidente del casino

REQUISTTOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Ser Suboficial en ios grados de Cabo Primero y Cabo Haber desempefiado cargos
Sequndo. administrativos.
Haber reakizado estudios de bachillerato y tener Haber desempefiado cargos en areas
conocimientos contables. comables o afines.

Tener rectitud administrativa
dedicacién e interés.

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SUBOFICIAL CANTINERO

- instruir el personal auxiar acerca de sus obllgaciones y exigir su cumplimisnto,

- Responder por el correcto funcionamiento del bar del casine.

- Proponer al presidente de la comisién mediante listas valorizadas los elementos que en todo

momento deben existir a disposicién de sus miembros, manteniendo un nivel adecuado de

existencias.

- Elaborar los pedidos de acuerdo a las instrucciones recibidas del presidente de la comisién,

pasarios al administrador para su adquisiclén.

- Periddicamente verificar los inventarios de cantina y ei dia 20 de cada mes cierre de

novedades, confrontar [as existencias de mercancia que pasan.
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Verificar que diariamente el encargado del bar entregue al administrador del casino los
dineros percibidos por ventas de mostrador y que dichos dineros sean consignados al dla

siguiente.

Responder por el mantenimiento y funcionamiento de las 4reas de recreacion dentro de los

horarios establecidos.

Responder por el aseo y presentacién de las dependentias a su cargo, asi como la

consetvacion de los elementos de dotacién.

Revisar y aprobar con su firma los documentos dispuestos para el controlar ei har del

casino.

Autorizar con su firma la elaboracién de las 6rdenes de pedido para compras a crédite con

destino al bar.

Fijar en coordinacion con el presidente del casino los precios de los articulos, teniendo en

cuenta que ia Wildad no sobrepase el tinco por ciento (5%).

Responder porque el bar del casino presio un completo, oficaz y oportuns servicio al
personal de socios, familiares e invitados que frecuentan el drea social del casino dentro de

los horarios establecidos.
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) IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Subeficial ranchero | g4 ecisn Casino de Suboficiales

Jefe inmediate: Presidente del casine

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Ser Suboficial en los grados de Cabo Primero y Cabo Haber desempefiado cargos
Segundo. administrativos.
Haber realizado estudios de bachillerato y tener Haber desempefiado cargos en ireas
conocimientos comtables. contables o afines.

Tener rectitud administrativa
dedicacion e interés.

44 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SUBOFICIAL RANCHERO

- Instruir ai personal auxliar acerca de sus ebligaciones y exiglr su cumplimiento.

- Antes del 20 de cada mes elaborar el menii con el visto bueno del oficial de sanidad y

presentario al presidente del casino para su revisién.

- Mantener actualizados los camets de sanidad del personal auxifiar que trabaja en el rancho.

- Supervigilar l2 adquisicién y consumo diario de viveres de acuerdo al menii.

- Concurrir frecuentemente al mercado verificando los precios a fin de ejercer contrel de

gastos.

- Verificar que la adquisicion de viveres se haga en lo posible en los centros de produccion,

evitando imtermedianos.
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Velar por el buen servicio de aimentacién y per la correcta presentacién del comedor,

cocina y despensa.

Exigir al personal el uso de los uniformes ordenados y velar por su impieza y pulcritud.

Autorizar con su firma la elaboracion de las érdenes de pedido por compras a crédito.

Supervigilar que el administrador del casino Beve ai dia el comprobarfe diario de

aimentacion.

Revisar y aprobar con su firma la documentacion dispuesta para centrol del rancho.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién: Cocinero del casino Seccién Casino_de Subofigiales
Jefg inmediato: Administrador del
casino

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Civil en el grado de auxilar A1, A2 Que fenga conocimientos

gastronémicos

4.5 FUNCIONES A NIVEL CARGO - COCINERO DEL CASINO

- Responder por la correcta e higiénica elaboracién de los aimentos y su oportune

suministro.

- Mantener en permanente estado de aseo todos los elementos y dependencias a su carge.

- Seguir exactamente las férmulas y prescripciones para la preparacion de cada aimento.

- Mantener constante preocupacién por su aseo general.

- Cumpiir con el horario de trabajo fijado por la comisién del casino de Suboficiales.

- Efectuar un cuidadoso empleo de las estufas, instalaciones de gas, agua y energia eléctrica

a fin de evitar accidentes y dafios.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Deneminacién: Ayudantes de Bar v de rancho Seceidn Casing_de Suboficiales
Jefe inmediato: Administrador dej
casino

REQUISITQS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA

Ser soldado bachiller. Que tenga conocimientos de mesa y

bar.

4.6 FUNCIONES ANIVEL CARGO

- AYUDANTE DE BAR Y DE RANCHO

- Alender servicio de bar, comedor, piscina o cualquier oiro gue se les asigne, teniendo en

cuentas normas de etiqueta.

- Recibir los elementos mediante comprobante valorizado y responder administrativamente

por ellos.

- Alender ¢ teléfono en forma correcta y eficiente.

- Mantener en permanente estado de aseo todos los elementos y dependencias a su cargo.

- Mantener constante preacupacién por su aseo personal, impieza y correccién en ei uso del

uniforme.

- Desempefiar las funciones asignadas, dentro de los horarios establecidos.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO COMPRA DE VIVERES Y ELEMENTOS DEL BAR.

PASO 1 : RESPONSABLE : SUBOFICIAL RANCHERO

ACCION: Elaborar el menu con el Visto Bueno del oficial de sanidad y revision  del
presidente de la comisién, antes del 20 de cada mes, para k adquisicién y ei

consumo dierio de viveres.

Remitir pedido de compra ai administrador del casino.

PASO 2 : RESPONSABLE : SUBOFICIAL CANTINERO

ACCION: Elaborar bajo instrucciones recibidas del presidente de ka comisién, el pedido de
elementos para el bar, que en todo momento deben existir a digposicién de sus

miembros, manteniendo un nivel adecuado de existencias.

Remitir pedido de compra al administrador del casino.

PASO 3: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINQ

ACCION: Diligenciar orden de pedido en original y copia, con la informacién de la adquisicién

de elementos requeridos, teniendo en cuenta los pedidos solicitados.

(0) Original: Proveedor que mejores garantias ofrece

(01)  Copla: Archivo provisional del casino
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PASO 4 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION: Recibir los pedidos realizados.
Verificar con la copia de la orden de pedido los elementos, cantidades y valores

registrados.

Almacenar vy distribuir los elementos requeridos para el buen funcichamiento del

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

PASO 5: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

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

PASO 6 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Reglstrar la factura de compra en el comprobante de diario, v a su vez en ¢l ibro

auxiBar de proveedores.
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5.2. PROCEDMIENTO PARA CANCELACION DE CUENTAS.

PASO 1: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Archivar provisionaimente la factura por un tiempo aproximado de 15 dias a 30
dlas, plazo otorgado generaimente por los proveedores para cancelacién de

cuentas a crédito.

PASO 2: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Sumar las facturas pendientes por pagar por proveedor, hasta legar al tope maximo

establecido para los pagos.

Verificar que exista disponibilidad de fondos para realizar dichos desembolsos.

Efaborar comprobante de egreso para cancelacion en original y copia.

Elaborar el respectivo cheque.

Firmar comprobante de egreso, junto con chogue.

Remitir al intendente local, quien autoriza a inversién de fondos.

PASO 3 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO
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ACCION : Elaborar cheque de egrese, y firmar documento.

Efectuar el respectivo pago al proveedor.

PASC 4 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Registrar movimiento contable en el comprobante de diario.

Archivar copia det comprobante de egreso con sus respectives soportes en el

censecutivo que posee el casino de Suboficiales, teniendo en cuenta el orden

cronoldgico de su numeracion.
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53. PROCEDMIENTO PARA LA ELABORACION DEL COMPROBANTE DIARIO.

PASO 1: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Agrupar los comprobantes por los diferentes conceptos, que fueron expedidos en el

dia, resumiéndolos en un solo comprobante, discriminando individualmente el

conceptc que lo generé.

PASO 2: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Apkcar las cuentas que correspondan teniendo como base su naturaleza ya sea de

caricter débite o crédito para elaborar el asiento resumen.

PASO 3: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Registrar cada uno de ks asientos en los kbros auxiliares, a fin de que sirvan de

soporto al fbro mayor.

PASO 4 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Elaborar el comprobante de diario y firmario.

PASO 5: RESPONSABLE : PRESIDENTE DEL CASINO

ACCION : Remitir el comprobante al presidente del casino, para su Visto Bueno.

PASO 6: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Archivar junto con sus soportes en la carpeta correspondiente.
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54. PROCEDMIENTO PARA LA ELABORACION DEL COMPROBANTE DIARIO DE
ALMENTACION.

PASO 1: RESPONSABLE : OFICIAL RANCHERO

ACCION : Emitir relacién de ks viveres que fueron consumidos durante el dia para la

preparaclén de los diferentes ailmentos.

Relacionar el vaior de cada uno de elos.

PASO 2: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Registrar en el comprobante diaric de alimentacién, los viveres que fueron

suministrados ai rancho durante el dia.

Especificar ¢i vaior de cada uno de los elementos relaclonados.

PASO 3 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Tomar el valor acunuiado de los viveres que fueron suministrados al rancho

durante el perlodo de eperaciones hasta la fecha.

Registrar el dato obtenido en el comprobante diario de aimentacién.

PASO 4 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO
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ACCION - Registrar las exiras de almentacién, en forma diaria y acumulada, con los

respectivos totales.

PASO § : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Reporte de (Estancias)

Registrar y totalizar la cantidad y ei valor de la alimentacién tomada por los socios

visitantes.

Sumar la cantidad de estancias y el valor de las mismas, suministradas durante el

dia y en dias anteriores.

Registrar les resukados obtenidos en el comprobante diario de alimentacién.

PASO 8 : RESPONSABLE : OFICIAL RANCHERO

ACCION : Verificar la correcta eleboracién dei comprobante diario do alimentacién.

Firmar ei comprobante diario de aimentacién, y archivario.
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55. PROCEDMIENTO PARA ELABORAR EL CUADRO MENSUAL CONTROL DE
ALIMENTACION.

PASO 1: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Registrar en ei Cuadro Mensual de Coniroi de Aimentacion, el periodo contable
por el cuai se esta trabajando, tenlendo en cuenta que éste comprende dei 1 ai 20

de cada mes.

PASO 2 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Registrar ei valor dei consumo diario de viveros, y ei valor de las exiras de

aimentacién.
Restar las partidas anteriores y registrarias como el valor de las estancias del dfa.

Registrar el niimers de estancias ocurridas en el dia.

PASO 3 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION - Determinar ol valor de la estancia del dia, dividiendo el valor de las estancias del dia
enire el nimerc de estancias del dia.
Registrar ef valor de la estancia diaria en el Cuadro Mensual de Control de

Alimentacion.

PASO 4: RESPONSABLE : PRESIDENTE DEL CASINO

ACCION : Comparar los resultados obtenidos en el Cuadro Mensual Conirol de Aimentacion y

determinar poslbles causas de las inconsistencias ebservadas.
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$.6. PROCEDMIENTO PARA ELABORAR EL LIBRO CONTROL DE EXISTENCIAS

PASO 1: RESPONSABLE : OFICIAL RANCHERC Y OFICIAL CANTINERO

ACCION : Abrir kardex a cada uno de los articulos que son requeridos en el casino de

Suboficiales indicando :

. Nembre sl articulo

. Unidad de medida ( kmg, botella, arroba, unidad,...)
. Fechas (fecha de los mevimientos diarios)

. Detalle del movimiento

. Entradas (Entradas diarias de articuios)

. Salidas (Safidas diarias de articulos)

. Existencias (Existencia real do articulbos).

Asignar & cantidad de folos necesarios a cada uno de los articulos teniendo en

cuenta su frecuencia de emplee o venta.

PASO 2: RESPONSABLE : OFICIAL RANCHERO Y OFICIAL CANTINERO

ACCION : Registrar los movimientos individuales por cada articub, que se sucedan

diartamente, ya sea en viveres o elementos de cantina, en el respectivo folio.

PASCO 3 : RESPONSABLE : PRESIDENTE DEL CASINO

ACCION : Confrontar de manera selectiva, respecto a las existencias reales de cada articulo o

elemento, con los registres en fbros.

Verificar que coincidan los datos de Kkbros con el inventario fisico de cada

elemento.
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INGRESOS
£l origen de ios fondos puede ser:
Por el vaior de las ventas realizadas al contado (Aimentacion, Comestibles, Bebidas).

Por ka cancelacién en sfectivo de la planilla por parte de los socios.

En Ia planifa se resume el Movimiento monsual de kas cuentas de aimentacion, promateos, Fomento

y Fondo de Casino.

- Alimentacién:
Valor de los vivores adquiridos para el suministro de la aimentacién a los socios.
- Prorratoos:
Vaior de los pages que deben ser asumidos en forma equitativa por los socios para atender
las divorsas actividades de caracter social.
- Fomento:
Vaior de los descuentos fijos de los soclos para sostenimiento de los casinos.
- Fondo de Casine:
Vaior de los apories mensuales sfectuados a cada uno de los socios con destino al fondo
de casino basicamente.
Por las cancelaciones de los deudores varios; deudas de terceros a2 favor del casino.
Por las donaciones de dinero sn efectivo y cheques.
Por los cheques recibidos de otros casinos al begar el traslado a la unidad, del socio.
Por ingresos de la cuenta eventual: cuenta general en la cual se agrupan las subcuentas:

Fondo del arma o del cuerpo logistico, fondo de escado v fondo de anillo.
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5.7. PROCEDMIENTO DE INGRESOS.

PASO 1: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Recibir cheque o efectivo; si es cheque, verificar que se encuentre girado a la
cuenta que posee e casino de Suboficiales del Batalén.
Verificar ei concepto por e cual ingresa el dinero a caja.
Expedir recibo de caja con ej leno total de requisitos.
(0) Original: Subeficial.

(1) Copia: Casine de Subeficiales.

PASQ 2 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL CASINO

ACCION : Dillgenciar la consignacién Bancaria.

PASO 3 : RESPONSABLE : AUXILIAR DEL CASINO

ACCION : Realizar la consignacién y enviar:
(0) Original: Banco.
(1) Copia: Presidente dei Casine.

(2) Original: Administrader del Casino.

PASO 4 : RESPONSABLE : ADMINISTRADOR DEL GASINO

ACCION : Registrar las operaciones efectuadas en el comprobante diarie.
Anexar los sopories que dieron origen a las operaciones tales como: Planillas,
Facturas, consignacienes, ...

Registrar las operaciones en los fibros auxifiares.
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58. PROCEDMIENTO PARA LA COMPROBACION DE LOS INGRESOS POR VENTAS DE

BAR.
PASO 1: RESPONSABLE: VENDEDOR DE BAR
ACCION : Reclbir los dineros que ingresan por ventas ai contado.
Entregar ol dinero ai Administrador dei casino, quien debe consignarle al dia
siguiente.
PASO 2 : RESPONSABLE: VENDEDOR DE BAR
ACCION : Diigenciar la Planila Dlaria para Controi de Bar.
Remitir at Oficial Cantinerc.
PASO 3 : RESPONSABLE: SUBOFICIAL DE BAR.
ACCION : Revisar y aprobar con su firma la Planifla Controf Diario de Bar.
Remitir al Administrador del Casino.
PASO 4 : RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL CASINO
ACCION : Revisar y aprobar con su firma la Planifa Control Diario de Bar.
Remitir ai Presidents del Casino.
PASO § : RESPONSABLE: PRESIDENTE DEL CASINO
ACCION : Verificar las ventas realizadas y los doudores de Bar acumulados.

Revisar v aprobar con su firma la Planika Controi Diario de Bar.
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6. CUESTIONARIO DE CONTROL CASINO

¢Como se encuentra inmtegrada la Comisidn del Casino?.

;. Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre la organizacion del Casino de Suboficiales

para su normal funcionamiento?.

:Qué libros contables se deben levar en el Casino de Suboficiales?.

i Qué se debe observar para el adecuado control de los libros contables ordenados para el

Casino de Suboficiales?.

JComo se ejerce un adecuado control sobre los saldos arrojados en el jfibro de

aimemacion?.

Como se ejerce un adecuado control sobre el ibro de cantina?.

LQué controles se deben tomar para analizar la concilacion bancaria?.

;Como se realizan las adquisiclones y que controles se deben tomar para efectuar las

diferentes compras?.

¢ Qud controles se deben lomar para el adecuado manejo de caja.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

¢ Que controles se deben tomar para verificar la correcta elaboracién de! comprobante de

diaria?.

¢Qué aspectos representan el comprobante de aimentacién v que controles se deben

tomar?.

¢Qué controles se deben efectuar en el Casino de Suboficiales para verificar sus

inventarios?.

£ Que controles se deben realizar para la adecuada presentacién de la planila mensuaf?.

¢Qué cantroles se deban efectuar al revisar las cuentas que son manejadas en el Casino de

Suboficiales?.

¢ Qué documentos son exigidos para el Casino de Oficiales?.

¢Coémo se verifica el correcto mantenimiento de instalaciones.
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7. CONTROL INTERNO CASINO SUBOFICIALES

Verifique que [a comision del casino de oficiales se sncuentre integrada por:
Presidente: Suboficial.

Ranchero: Suboficlal de grado Cabo Primero 6 Segundo.

Cantinero; Suboficial de grado Cabo Primero 6 Segundo.

Administrador: Suboficial de grado Sargento.

Verifique que las dotaciones dei personal auxiiar del Casino de Suboficiales se encuentren

de acuerdo ala TOE.

- Cercidrese de la existencia de squipos necesarios para el normal funcionamiento del

Casino de Suboficiales.

- Cercidrese del estricto cumpEmiento de las funciones del personal del Casino de
Suboficiales, observando que las actividades desarroladas estén de acuerdo al manual de

procedimientos y funciones vigentes.

- Verifigue si el presidente del Casino de Suboficiales participa en las actividades

reaiizadas.

- Inspeccione si la sede social, el comedor, ia cocina y la despensa se encuentran acorde

con la categoria del Casino.
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En cuanto a los Libros Contables, compruebe que se Weven adecuadamente ei %bro

columnario y los auxiiares donde se registran los movimientos contables relacionados con:

- Caja, Bancos, Allmentacién, Cantina, Deudores, Fondo Casino, Fomento, Acreedores,

Ganancias y Pérdidas, Prorrateos, Planilas y Capital.

- Libro de Cantina.

- Libro de Mercades.

- Libro Control de existencias.

Para el adecuado control de los libros contables:

- Verifique que se realicen los registros contables diariamente y de acuerdo al reglamento.

- Cerciérose de la existoncia do documentos sopertes por cada uno de los movimientos
contables realizades en el dia, de iguat manera constate que se encuentran archivados en

forma cronoldgica.

- Realice pruebas selectivas tomando algunas muestras de los documentos centables y

verifique su correcto registro en los libros auxiliares y en el ibro celumnario.

- Verifique que los libros ¥ documentos contables se encuentren diligenciedos en forma

pulcre y ordenada y que no se presenten enmendaduras, tachones ni borrones.
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- Cerciérese que se hayan heche los asientos de diarie de acuerde a las nermas
contables, y verifique que dichos asientos se encueniren registrades en los ibros auxiliares

respectivos oportunamente y en forma adecuada.

- Cerclérese que les fbros contables estén revisados por el funcionario competente y que

ésta labor se efectie diariamente.

- Verifique que se Beve adecuadamente el ibro centrol entrada de elementos y que sea

diligenclado per ¢! oficial de servicio.

Para ejercer control sobre el salde arrojadoe en el ibro de alimentacién realice un cruce de
cuentas entre los saidos de la cuenta mercados, centra les del libro columnario v el de

control de entrada de viveres.

- Cempare algunos ariiculos con les previstos en el presupuesio valorizado, sl éste ne
existe, determine la cantidad y confronte que coincida con el nimero de parsonas que

toman alimentacion.

- Verifigue que concuerde of salde al finakzar el mes cen ol que arroja la cuenta y el libro
columnario.

Para ejercer control sebre el Jbro de cantina:

- Verifique que los valeres registrados en las columnas del libro columnario de la cuenta
cantina, concuerden con les del libro de cantina respactivo con relaciéon al Vienen,

Compras, Ventas y Pasan.
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- Verifique que el valar de les articules adquiridos sea igual al que aparece en las facturas,
Ibro de cantina, columna debe en el columnario y el ibro control entrada de elementos del

oficial de serviclo.

- Verifique si existen ventas a crédito.

- Efectiie una prueba selectiva de las existencias fisicas de mercancias y comparelas con
las cantidades y valores que aparezcan en libros auxiiares respectivos, verifique que los

saldos arrojados coincidan.

- Comprusbe que las mercanclas adquiridas sean de origen legal y no de contrabando.

Controles para la conciliacion bancaria;

- Solicite mediante un oficio dirigido ai Banco e| extracto y ¢i saldo certificado de la cuenta

corriente de casino de oficialas, con cierre de operaciones a la fecha de la diigencia.

- Elabore la conciiacién bancaria de acuerdo a les procedimientos contemplando en el

Manual de control fiscal para el Ministerio de Defensa Nacionai.

- Analice la fecha de giro de les cheques pendientes de cobro, verifique que los registros

que figuran en el extracto bancario sean iguales a los que aparecen en el ibro de Bancos.

- Revise la situacién de cheques psndientes por cobrar, sspeciaimente por mas de 30

dias.
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- Verifique que en k2 conciliacién bancaria no aparezcan consignaciones en transito.

- Verifique que les extractos bancarios sean originales, de Igual manera que aparezcan dei

01 al 20 y del 20 al 31.

- Constate que la chequera esté saklada diariamente.

Verifique que las adquisiciones se realicen con la respectiva orden de pedido constate que
la orden de pedido, se este realizando al solicitar el elemento v no después de haber

recibido el elemento.

- Verifique que las compras se realicen a fabricantes 0 mayoristas previa cotizacién.

- Revise los articulos adquiridos, verifique su necesidad real para evitar desvio en los

controles.

- Verifique que todas fas compras se encuentren registradas en los fibros y documentos

respectivos.

- Verifique que los pagos reaiizados a los proveedores sean mediante comprobante de
egreso v cheque, constate que el page se efectud de acuerdo con la disponibikdad de

fondos.

- Verifique que las adquisiciones reaiizadas a contado ¢ a crédito se realicen de acuerdo a

las normas para tales efectos.
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9.

Para ei adecuado manejo de Caja:
- Verifique que todos los comprobantes que hayan generado aumento o disminucién de

efectivo se encuentren debidamente registrados en los libros y documentos contables.

- Verifigue que los ingresos producidos por venias de contado, pago de deudores,
cancelacion de planikas, extras de alimentacién, fondos de casino y demas, se estén
contabiizando diariamente en caja ai cierre de las operaciones, y de iguai forma los

ingresos del iRimo dia del cierre de las operaciones mensuales.

- Compruebe que los ingresos percibidos diariamente sean consignados en la misma
cantidad y especie ai dla siguiente de su recaudo. Verifique que estos recursos no se estén

empleando para realizar adquisiciones,

- Verifique que se este expidiendo un recibo de Caja en original y copia por cada ingreso

de valores.

- Cercidrese de que los recibos de caja cumplen con los requisitos exigidos:

- Tener una numeraciéon continua previamente pre-impreso.

- lugar y fecha.

- Nombre dei Consignante.

- Cantidad en letras vy nimeros.
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10.

11.

- Firma y sello de guien recibe los valores.

- Verifique que los recibos de caja se estén presentando ai Fiscai administrativo de la
Unidad, para su contro! v selio antes de su utikzacion.

Para la correcta elaboracién del comprobante de diario:

- Verifique que se encuentren registrados todos los movimientos dei dla, elaborados con

base a los diferentes comprobantes expedidos dentro del normai funcionamiento del casino.

- Compruebe que los registros en kbros sean exactamente les mismos que aparecen en los

comprobamtes de diario.

- Verifique gue los comprobantes de diario se estén revisando por @l ejecutive de I3 unidad

y ¢l presidente del casino.

- Verifique que el comprobante de diarioc se encuentre soportado por los debidos

documentos que comprueban la reakzacion de los diferentes movimientos.
- Tales documentos soportes Son: consignacién, drdenes de pedido, facturas,
comprobantes de egresos, planilas de almentacién, planilas de cantina. Recibos de caja.

Recibos de pago.

El comprobante de almentacion repressnta Jos siguientes aspecios:
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- Verifique el registro de los viveres suministrados durante el dia v e valor de los mismos

en dias anteriores.

- Verifique ei registro de la suma de las estancias y el valor de las mismas suministradas

en dias anteriores vy ei dia en que se esta presentando el servicio.

- Verifique ei registro de la suma de las extras de aimentacién en dias anteriores y los

suministrados en el dia respectivo.

- Verifique ¢l registro del valor promedio de la estancia.

- Constate la correcta ebtencion del valor promedio de la estancia, para ello:

- Sume los viveres de los dias anteriores, més los dei die respectivo menos el valor totai de
las extras, dividido por el nimero de estancias acumuladas. De esta manera se puede

cakular diariamente ej valor de la akimentacion.

- Cercidrese de que diariamente se este elaborando y revisando ei comprobante de

alimentacion.

- Verifique que el valor de la exira de aimentacion se ajuste a lo estipulado en ei debido

reglamento de casinos.

Controles para inventarios:
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13

- Confronte los elementos devolrtivos al servicic del casine de acuerdo ai inventario dei

aimacén general.

- Realice inventario a los elementos que se encuentran en depédsito o en el mostrador de

aimentacién o cantina.

- Cruce el resultado obtenido con las cuentas que presentan los libros auxliares o las

tarjetas de control.

- Veiifique [a exactitud de los resukados.

- indague en el caso de encontrar diferencias, las causas que lo origind.

- Constate en caso de sobrantes [a incorporacién de cantidades y valores mediante la
elaboracion  del comprobante respectivo, y constate su registro en los libres de control
correspondiente.

- Cercidrese de que se esté reintegrando los dineros en caso de determinarse un fakante.

- Verifique que se realice cruce de cuentas entre ei inventario fisico y las respectivas actas

de la dependencia, cercidrese que coincidan los saidos.

Controles que Sse deben acatar para la planila mensual:.
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4.

- Verifique que la planila mensual sea elaborada correctamente y aprebada por parte del

ordenador y refrendador antes de su cobro.

- Verifique que se este cancelando oportunamente ka planilla por parte de los socios.

- Verifique que todos los prorrateos o descuentos que aparocen en la planifa hayan sido

autorizades por el funcionario competente.

- Constate que no existan subcuentas para fa justificacién de deudores.

- Verifique que los dineros recaudados por pago de planikas sean consignades al dia

siguiente en las mismas cantidades y especies.

- Constate si existen deudores morosos por este concepto y si se estan tomando las

medidas del caso para evitarios.

Controles realizados a las ¢cuentas del casino:

- Revise los mevimientos contablos de cada periodo.

- Revise la imputacién contable,

- Revise las cuentas de cobro que se encuentran tramitadas v no canceladas.
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- Revise los planes de inversién de fomento y i estede de ganancias y pérdidas.

- Verifique ia manera como ha sido invertido ei capital, y quienss han autorizado dicho

movimiento.

- Verifique que los dineros comrespondientes al fonde de casino estén completos,
confrontando ks resuktades con jos folios individuales de los socios, cercidrese de que los

folios se encuentren firmados per jos socios.

- Verifique la contabikzacion diaria en donde se debite a planila y se acredite a

alimentacion sl valor de viveres suministrades a ia cocina.

Documentacién para los casinos de Suboficiales.

- Revise la existencia de documentacion biblografica, kbros administrativos y de control,

carpstas de archivos corrientes y documentos varios. Cerciérese de que sean los exigidos

pera ei hormai funcionamiente dei casino, verifiguelos con ei respectivo reglamento de

casino para ei Ejército.

- Verifique la existencia de ia péliza de afiarzamiento.

- Verifiqgue jos carné de sanidad de los soldados y ei personai civil del casino,

cerciordndoss que Se encuentren vigentes y debidamente tramitados.
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- Verifique la existencia de folos individuales para las cuentas de: deudores, acreedores y

fondo de casino.

- Verifique que la seccién cuente con una cartelera de informacién en lugar visible.

- Confirme la existencia del reglamento intemo del comando de la unidad para servicio del

casino.

Realice constantemente inspecciones a las instalaciones dei casino y verifique:

- AlojJamiento, estado de instalaciones, cocina, espacio, comedores, comodidad, areas

sociales, implementos y equipo indispensable para ofrecer bisnestar.

Verifique del alojamiento los siguientes puntos:

- Que sean adecuados y suficientes para la cantidad de socios existentes.

- Que sean funcionales y acordes a la categoria del Oficial o socio.

- Que cuente con ks servicios sanitarios indispensables.

- Que exista el cuadro de distribucién de habitaciones.

- Que tenga la dotacién suficients.
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- Que se encueniren correctamente organizados, verificando la uniformidad en sus

elementos, tales como: tendidos, pijamas, toallas y demas.

- Verifique dej drea social los siguientes puntos:

- Que existan ks elementos indispensables que faciliten ka recreacién y ei descanso de sus

SOcCios.

- Que existan juegos recreativos.

- Que existan: Equipo de sonido, televisor, TV. cable, betamax, campos depertivos, biliares,
ping-pong y demds elementos necesarios para brindar un verdadero descanso y

esparcimiento a sus socios.

- Verifique [a prestacién de servicios adecuadamente.

- Verifique que el casino cuente con un comedor adecuado con capacidad suficiente para

la prestacion del servicio y ademas que se encuentre en buen estado de mantenimiento.

- Verifique que el bar del casino retina las condiciones exigidas para ofrecer un exceiente

setvicio.

- Verifique que la sede social sea amplia y agradable.
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ECONOMATO

Encargado de elaborar en coordinacién con la nutricionista el meni mensual para suministrar y

preparar ia alimentacién a los soldades y personal destacado de ia unidad.
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1. OBJETNVO

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

que se realizan en el manejo del economato.

Determinar las funcionss a nivel de cargs para el sconomato, aplicanda el principio de

control interno que habla sobre la adecuada segregacién de funciones.
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2. ALCANCE

Se le da inicio con la recepcion de los viveres previamente solicitados de acuerde a las necesidades
segn e} menu establecido mensuaimente, hasta ¢l suministro de 1a aimentacién al personal del

Batalkén.
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3. NORMAS GENERALES ECONOMATO

La partida de aimentacion debe ser invertida en su totalidad dentro del mes para ef cuai fue

asignada.

Todos ks viveres que ingresen ai economato con base en contrates, deben ser verificados

por el oficial de servicio. y registrados en ei Bbro de control.

Realkzar cruce entre ei cuadro de vituallas y salida de viveres por consumo con ef parte de

rancho.

Controlar la existencia fisica de los viveres y su correcta uti%zacién sin que se produzca

desvios hacia finabdades diferentes para la cual fueron autorizados.

Comprobar que 13 documentacién se elabore de acuerdo a 1as normas vigentes y se

efectien Yos registros oportunamente, para cualquier revista gue roalice of infendente local.

Toda salida de viveres debe estar soportada con una orden de suministro debidamente

autoriz adas por el intendente local.

Los viveres suministrados ai oficial ranchero para la preparacién de Jos almentos debe

estar de acuerdo ai meni y al parte dei rancho.
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Diariamente &l economato reporta a la seccidn de contabifidad de la unidad el Boletin Diario
de almacén con todos los soportes del caso y debe estar atento a cuakquier verificacisn que

reakce esta oficina.

Proporcionar a los viveres un adecuado aimacenamiento y conservacion evitando asi los

desperdicios, las bajas injustificadas y el deterioro de los mismos.

Mantener archivada, actualizada y clasificada la documentacién que elabora y las actas y

oficios que recibe.

Todo ingreso de viveres debe estar respaldado con un comprobante de entrada.

Las entradas y salidas de! amacén no se deben destruir, cuando se cometa algun error o

se deterioren, se pueden anular, anexando todas sus copias.

Etaborar Boletin diario por entradas y salidas y enviario a contabikdad.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacidn: Ecdnomo Seccion Economat

Jefe inmediato: intendente kocal

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Acreditar curso de contabilidad general y manejo de Un (1) afio en el manejo de almacén
aimacén.
4. DESCRIPCION DE FUNCIONES
4.1 ECONOMO

- Responder por ¢l correcto almacenamiento de los viveres, material, aseo y conservacion de

sus dependencias.

- Lievar los fibros y carpetas ordenadas con firmas dei oficial de servicio.

- Elaborar y mantener al dia i cuadro diario de aimentacion. (Cuadro de vitualas).

- Verificar diariamente las existencias de Bodega para comprobar con exactitud el asiento del

cuadro diario.

- Responder por los enseres de la dependencia de los cuales debe levar inventario.

- Entregar directamente al Jefe Ranchero los viveres de acuerdo a las ordenes de suministro.

- Controlar con exactitud los partes det Rancho y elaborar las cuentas de cobro para

suministro de aimentacion a personas de otras unidades.
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Dar cuenta al Intendente Local sobre toda irregularidad que se presente.

Advertir al Oficial de Servicio de is Begada de viveres para que éste controle I3 entrada y

constate su cantidad y peso.

Etaborar plan mensual de aimentacion junto con el Intendente Local y el 54, el cual debe

ser invertido en su totafidad, e inckiido en el Pian de Abastecimiento.

Entregar cuando sea necesario avances para aimentacion a los grupos que se encuentran

fuera del Batalién.

Lievar el kirdex actualizado con los movimientos de entrada y salidas diarias.

Etaborar junto con la nutricionista, el mena mensual.

Pedir tas cotizaciones de acuerdo a las solicitudes autorizadas por la intendencia Locat.

Etaborar las érdenes de suministro de elementos.
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IDENTIFICACION
CARGO RELAC!ON DE DEPENDENCIA
Denominacion: Suboficial Ranchero Seccitn Economato

Jefe inmediato: Ecénomo

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

4.2 SUBOFICIAL RANCHERQ

- Responder directamente por el Rancho.

- Responhder por ei suministro oportuno de aimentos.

- Mantener bajo control et aseo del rancho.

- Detallar jos deberes del personal a su cargo.

- Supervisar el cumplimiento del menu.

- Responder por la discipina v el aseo del personai a cargo.

- Impedir ¢f ingreso de personat ajeno al rancho evitando toda clase de robos.

- Controtar el transito de viveres.
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Ordenar que la aimentacién de los enfermos sea suminisirada oportunamente, y de

acuerdo a las prescripciones médicas.

Controlar Ia exactitud de los partes del Rancho. ANEXO 1.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Ranchero I' | seccion c ato

Jefe inmediato: Ecénomo

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

RANCHERO MAYOR
Responder por la correcta preparacién de los aimentos y el suministro oportuno.
Organizar detabadamente el trabajo de rancho.
Mantener al dia los partes del rancho.
Dar cumplmiento al menu ordenado.

Manejar, instalar y organizar en campafia las areas de cocina.
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5. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO RECEPCION DE VIVERES

PASO 1: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Recibir copia del conirato del intendente local para informar sobre los pedidos,

esperando que el proveedor entregue los elementos relacionados en dicho contrato.

PASO 2: RESPONSABLE: EL OFICIAL DE SERVICIO

ACCION: Recibir directamente del proveedor los viveres.

Verificar que la cantidad facturada sea igual a la entregada, peso, estado y calidad

de los viverss.

Procedera a firmar la factura comercial y sellar estando de acuerdo con lo recibido.

PASO 3: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Recibir los viveres: desde ese momento se hace responsable por su

almacenamiento, proporcionandoles seguridad y conservacion.

Recibir del proveedor la factura comercial en original y tres (3) copias :
(0) Original Intendente Local
(1) Copia Intendente Local

{2) Copia Intendente Local
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{3 Copia Economato

PASO 4: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Elaborar con la copia (3) de !a factura comercial, ia entrada de almacén,
que contiene: la cantidad, el valor unitario, valor total.
¢{0) Original Contabiidad
{1} Copia Cortabilidad

{2} Copia Economate

PASO 5: RESPONSABLE : ECONOMO

ACCION: Registrar en el kardex, la entrada de almacén por elementos, cantidad, valer

urnitario, vaior total.

Anexar a la copia de la entrada de amacén, la copia de la facturs comerciai y

copia del contrato.

PASO 6: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Incluir en el Boletin diario las entradas de almacén; eiaborario en:
(0) Original Comabilidad

(1) Copia Economato.

Anexar al original dei Boletin.

(1) Copia Entrada de almacén.
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RECEPCION DE VIVERES
ECONOMO OFICIAL DE SERVICIO
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contrato
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5.2 PROCEDMIENTO SALIDA VIVERES.

PASO 1: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCGION: Elaborar érdenes de suministro autorizados por el intendente ocal, de acuerdo al
parte diatio de rancho que elaboran los jefes de personal y al meni diario de

alimentacion. ANEXO 2.

PASO 2: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCGION: Elaborar salida de almacén, por elementos, cantidad, valor unitario, valor total.
{0) Original Contabilidad.
(1) Copia Contabilidad.

(2) Copia Economato.

PASO 3: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Entregar fos viveres al oficial ranchero quien firma de conformidad a ko recibido.

PASO 4: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Registrar en el Kardex la salida de almacén por slementos, cantidad, valor unitario,

valor total.

Anexar a la copia de la salida de amacén la orden de suministro. ANEXO 3.
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PASO 5: RESPONSABLE: ECONOMO
ACCION: Inckiir en el Boletin diario, las salidas de aimacén vy etaborario.

(0) Originai Contabilidad.

(1) Copia Econemato.

Anexar al Boletin diario.

{1) Copia Salida almacén.
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ECONOMATO
SALIDA DE VIVERES

ECONOMO OFICIAL RANCHERO
Elabora
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5.3 PROCEDMIENTC RACIONES DE CAMPANA

5.3.1 RECEPCION Y ENTRADA DE RACIONES DE CAMPANA

PASO 1. RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Recibir fas raciones de campafia del Almacén de Intendencia, previa solicitud.

Elaborar acta de recepcion firmada: S4, intendencia Local y Ecénomo.

(0) Criginal Economato

(1) Copia S4

(1) Copia Almacén de intendencia.

PASO 2: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Elaborar entrada de almacén, especificando la cantidad, ei valor unitario vy ei valor

total.

(0) Originai Contabilidad

(1) Copia Contabilidad.

(2) Copia Economato.

PASO 3: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Registrar en el kardex ta entrada de almacén.
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ECONOMO
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5.3.2 SALIDA RACIONES DE CAMPANA

PASO t: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Recibir autorizacién del S4 y del Intendente Local para entrega de raciones de

campafia legakizado mediante orden del dia.

Recibir orden de suministro del S-4 firmada por el Intendente Local, S-4, v quien

recibe.

PASO 2: RESPONSABLE: ECONGMO

ACCION: Elaborar salida de aimacén especificando la cantidad, valor unitario y valor totat,
{0) Original Contabilidad.
(1) Copia Contabilidad.

{2) Copia Economato.

PASO 3: RESPONSABLE : ECONOMO

ACCION: Entrega de raciones al respectivo responsable segun orden de suministro.

PASO 4: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Registrar en el Kardex la salida de almacén.
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ECONOMO

Recibe
orden
de suministro

Elabora
salida
de almacén

Entrega
raciones
segun orden
suministre

Registra
en el kirdex
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54. PROCEDMIENTO PARA ELABORAR CUADRO DE VITUALLAS.

PASO 1: RESPONSASBLE: ECONOMO

ACCION: Tomar fas copias de las entradas de Almacén y registrar en cuadro de vitualas

ANEXO 4 los ingresos de viveres.

PASO 2: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Totalizar las cantidades ingresadas durante el dia de viveres secos y frescos
ANEXO 5, junto con el saldo que viene del dia anterior tanto en pesos como en
unidades. Es de aclarar que para el dia primero de cada mes no existen saldos del

dia anterior.

PASO 3: RESPONSASLE: ECONOMO

ACCION: Tomar las copias de las salidas de aimacén y registrar en ¢l cuadro de vituallas los

viveres consumidos durante el dia.

PASO 4: RESPONSABLE: ECONOMO

ACCION: Totakizar las cantidades consumidas durante el dia de viveres secos y frescos junto
con el saldo que viene del dia anterior tanto en pesos como en unidades. Es de

aclarar que para el dia primerc del mes no existen saldo del dia anterior.

PASO 5: RESPONSABLE - ECONOMO
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ACCION: Elaboraric en:

(0) Original Economato

Firmado por; oficial de servicio, intendente local, ejecutivo, economo.
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CUADRO DE VITUALLAS

ECONOMO

Registra
en cuadro de
vituallas
ld entrada de
aimacén

Totaliza
cantidades
ingresadas
en ei dia

Registra
en ciladre de
vituallas la salida
de almacén
consumido en
el dia

Totaliza
cantidades
consumidas
en ¢f dia
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES Sl NO N/A

. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

La dependencia se encuentra en buenas condiciones de
aseo, organizacidn y presenmacidn ?.

Et depdsito cuenta con los elementos adecuados para su
funcicnamiento y el almacenamiento de los viveres?.

Se almacenan elementos nocivos o téxicos que contaminen
los viveres.

Los viveres se encuentran clasificados por tipos o clases y
correctamente aknacenados ?.

Los viveres secos tienen su correspondiente tarjeta indicando
nombres Yy existencias actualizadas?.

El Ecénomo esta dotado de refrigerador o cuarto frio para e
aimacenamiento de los viveres que o requieren?.

El depésito ofrece buenas condiciones de seguridad y esta
dotado dei correspondiente equipo contra incendio?.

. DOCUMENTACION

Se llevan los documentos de consula como: Manual de
Control Fiscal, Manual de Contabiidad, Directivas y
Circulares actualizadas?.

Se encuentran organizados en carpetas respectivas las
copias de : las cuentas fiscales, contratos sin formalidades
plenas, ordenes de suministro, planifias, cuentas diarias de
aimentacion, actas oficios legados y sados ?.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

St

NO

N/A

3. Se lHeva el kardex actualizade con los movimientos de
entradas y salidas dianas, para ei control de [a existencia de
viveres.

¢. ENTRADAS VIVERES

1. Ei recibo de viveres se encuemtra respakdado con el
comprobante de entrada?.

2. Los viveres relacionados en cada comprobante de enirada
estan de acuerde a especificacienes, cantidades, peso,
medidas v marcas?.

3 Se leva ei controi adecuado de los viveres ingresados con
base en los contratos sin formaldades plenas, mediante el
registro en ei kibro a cargo dei Oficiai de Servicio?.

4 Los viveres ingresades ai Economato corresponden a los
coniratos sin fermalidades plenas que aparecen registrados
en ¢l kbro control de la partida de amentacion a cargo del
ordenador dei gasto?.

d. SALIDAS VIVERES

1. Los viveres suministrades ai Ranche, para la preparacion de
los alimentos estan de acuerdo al menu y parte def rancho?.

2. Los suministros de viveres al rancho vy areas de orden
pubkco, se ajustan a los valores de [a partida diaria de
alimentacion asignada a cuadros v soldados.
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CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

Si

NO

N/A

E! descargo de los articulos perdidos por hurto, robe, causas
fortuitas o fuerza mayor, se estd legalizando con base a un
comprobante de salida y fallos correspondientes?.

e. ELABORACION Y CUMPLIMIENTO DEL MENU.

Se esta eiaborando el menid de acuerdo a los viveres incluidos
en el plan de abastecimiento?.

 Los viveres que se entregan por la preparacién de la
aimentacién corresponden ai menu aprobado?

En ei menu aprobado se incluye el refrigerio correspondiente?

f. DEVOLUCIONES DE ALIMENTACION

Se estan efectuando oportunamente las devohiciones de
aimentacién por permisos mayores de 72 horas y lcencias
concedidas al personai de soldados?.

Se incliye en las planilas de deyoluciones de alimentacitn
Unicamente al personai de soldados auterizados por ks
respectivos Comandantes y ordenes del dia?

Se estin efectuando las devokiciones de akmentaciéon al
personai de cuadros que teniendo derecho a la partida de
alimentacién por la@ O/P.,, no haya tomade los alkmentos
correspondientes?,
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ECONOMATO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES

st

NO

N/A

., CUENTA DIARIA DE ALIMENTACION

Se estan elaborando en forma oportuna y correcta ks
cuadros de la cuenta diaria de aimentacién, de acuerdo a
comprobantes de entradas, salidas, contratos sin
formalidades plenas, y registros en el libro control de
viveres del Oficial de Servicio?.

Las existencias de viveres en depésito estan de acuerdo en
cantidades y valores registrados en las respectivas tarjetas
de controi (kdrdex} y cuenta diaria de aimentacién?,

h. RANCHO

La presentacién, aseo, higiene, dotaciones de menaje y
utensiios para prestacién del servicio, son adecuados y
suficientes?.

El personal que labora en el rancho tiene y usa los
uniformes reglamentasios para preparar y semvir los
aimentos?,

El personal integrante de las dependencias del economato
y rancho tienen la certificacién sanitaria debidamente
actualizada?.

La calidad, cantidad y variedad de la alimentacién se
considera excelente?. (\Verifique mediante entrevista a los
soldados y tome una o varias comidas selectivamente?.
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ECONCOMATO

CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO PARA ECONOMATO

DESARROLLO DE LOS INDICADORES Sl

NO

N/A

i. PANADERIA

La dotacién de utensiios y maquinaria de la panaderia
son suficientes y ef mantenimiento es adecuado?

Se estan efectuando ventas de pan de la partida de
aimentacién al personal y casinos de la unidad? (Este
procedimiento esta prohibido).

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

j. AVANCES DE ALIMENTACION

Para adquirir buenos precios y calidad en la compra de
viveres para la alimentacién del personal destacade se
nombra Comision de Soldados a fin de lograr una
adecuada utiizaciéon del avance?.

Las entradas de s viveres adquiridos por avances y
fondos especificos se estan legalizando en forma
correcta y oportuna?,

Las entregas de los viveres al rancho, bases de patrullaje
y puestos destacados de O/P. estan legalizados
oportunamente por medic de érdenes de suministro,
planillas y comprebantes de salida?.

En las planillas por suministro a unidades de orden
publice, se estd considerando e porcentaje adecuado
para compra de viveres frescos?.
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F/ERZAS MILITARES DE COLOMBIA
CJERCITO NACIONAL

Bucaraimang?.

PLANILLA DE VIVERES FRESCOS PARA Lty PEFISONAL DE SOLDADOS DE LA BASE
CORRESPONDIENTE ALLAPSO DEL_______

Al DELMESDE___ DE fug

NUMERO SOLDADOS X VALORDIARIO X NUMERO DEDIAS = §

ELEMENTOS C/DAD U/MEDIDA V/UNITARIO _ V/TOTAL

VALOR TOTAL VIVERES FRELCCH §

o Cconomo Batallon Suboficlal Abastecimientos

Intenidente Local 56 Oficial 5-4 Batallon

£ ::‘;z_fzutivo y 5. Celte Ratalion
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TIENDA DEL SOLDADO.

Es una dependencia creada con el fin de proporcionar al personal de soldados bienestar Vi
recreacién, compatibles con las necesidades del servicio, a fin de hacerle mas grata su
permanencia en el cuartel y ayudario a remediar sus necesidades comunes apremiantes. Esta
dependencia debe estar constituida por un saién de descanso y juegos, una sala de visitas y una
tienda que le permita al soldado adquirir aquelos elementos que le son necesarios ¥ no

suministrados por el ejército.
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1. OBJETIVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para la tienda dei soldado, aplicando ef principio

de control interno que habla sobre la adecuata segregacion de funciones.

Establecer las normas y procedimientos bajo los cuales se rigen las diferentes actividades

que se realizan en ei manejo de fa Tienda del soldado.
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2, ALCANCE

Inicia con las solicitudes elaboradas por ei administrador de ia tienda a los diferentes proveedores y
termina con la distribucién del dinero recibide en las distintas actividades para las cuales estd

destinado.
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3. NORMAS GENERALES

Se consideran miembros de la tienda los soldados organicos de ka unidad vy los que se

encuentren en comision.

Los miembros de ta Tienda del Soldado estan obligados a no fomentar ni participar en

discusiones de caracter politico o refigioso dentro de su sede.

Los miembros de la tienda estan obligados a cancelar oportunamente los servicios

recibidos.

El cuidado y conservacién de los elementos puestos para su servicio y el de otros, sera

obligacion fundamantal de cada uno de los miembros.

Los daftos ocasionados a tales elementos serdn de responsabilidad de quien los cause,

entendiéndose por responsabilidad la cancelacién de su valor o reparacion.

Las utiidades obtenidas en la tienda son utiizadas en beneficio exclusivo de! sokdado.

E! administrador de la tienda del soldado debe elaborar comprobante de Diario el cual sirve
de soporte para hacer un sdlo asiento resumido en el ibro Mayor evitando la proliferacién

de anotaciones, errores y enmendaduras en éste.

Ei comprobante de Diario debe ser revisado por el Ejecutive y ei Intendente local quienes se

cercioran que contenga todos los soportes debidamente diligenciados.
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iIDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: Presidente comisién Seccisn Tienda_del_soldado
Tienda del Soidado

Jefe inmediato: intendente Locai

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Grado: Oficial en grado subalerno Preferiblemente que sea ei
Comandante de la Compafiia de
instrucciodn.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES A NIVEL CARGO - PRESIDENTE TIENDA DEL SOLDADO

Responder en forma directa por la direccién y administracién.

- Pasar revistas frecuentes a la tienda, estudia las necesidades y propone ai comando

respectivo las medidas conducentes para solucionartas.

- Verificar que las dotaciones se encuentren de acuerdo a ks inventarios y en buen estado

de servicio.

- Controlar que el administrador de Ia tienda elabore ia documemacién mensual para pasarla

ai comando respectivo en la fecha previamente ordenada.

- Verificar el cierre mensuai de cuentas, la existencia de mercancias, que pasan de acuerdo

al Libro Auxiiar de mercancias.
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Autorizar con el Visto Bueno del comandante, al administrador para que conceda créditos

colectivos a las unidades fundamentales con cargo directo a sus comandantes respectivos.

Controlar que los Comandantes de Unidad cancelen oportunamente las deudas adquiridas

por concepios de créditos colectivos.

Verificar que las ventas individuales sean de estricto contado, salo en casos especiales

con autorizacién de su Jefe inmediato concede créditos colectives a las unidades

fundamentales a nombre personai de sus comandantes, quienes firmaran el vale

correspondiente asumiendo la responsabilidad por la cancelacion.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién; Administrador | Seccién Tienda del soidado
Tienda dej Soldado

Jefe inmediato: Presidente Comisidn

REQUISITOS ¥ OTROS

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

4.2 FUNCIONES ANIVEL CARGO - ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

- Responder por la administracion de los Fondos y las dotaciones de inventarios de la

comisidn a su cargo.

- Tomar las medidas de seguridad necesarias a fin de evitar pérdidas o extravio de

elementos.

- Responder en forma directa por el mantenimiento, aseo v presentacién de todas las

dependencias de la Tienda del Soldado.

- Hacer los pedidos de insumos teniendo en cuenta precios y calidad cumpliendo con ia

documentacion exigida.

- Responder por el cobro oportuno de Jos créditos autorizados.

- Llevar al dla la documentacién ordenada para el buen funcionamiento de la tienda.
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Elaborar todos los dias habiles de la semana un comprobante de Diario que resuma los
movimientos dei dia de acuerdo a los diferentes comprobamtes expedidos dentro de su

normal funcionamiento.

Es el superior inmediato del personal auxiliar de la Tienda y por lo tanto es el encargado de

controlar las actividades y obligaciones dei mismo.

Velar por la discipina y buen comportamiento dei personal de soldados dentro de las

dependencias de la tienda.

Proponer a su jefe inmediato listas valorizadas, los elementos para expender en la tienda del
soidado teniendo en cuenta que a todo momento, debe haber a disposicion del personai
tanto comestibles como toda clase de elementos de primera necesidad; sin que las

ganancias estén por debajo del 5%,
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Vvendedor | Secclon Tienda del soidado
Tienda de! Soklado

Jefe inmediato: Administrador

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Grado; Soldado. Que tenga un nivel de estudio minimo
hasta cuarto bachikerato.

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - VENDEDOR TIENDA DEL SOLDADO

- Mantener en permanente estado de aseo la dependencia.

- Cumplir los horarios fijados para el funcionamiento de la tienda.

- Mantener constante preocupacién por su aseo personai.

- Entregar dianamente al Administrador los dineros por concepto de ventas.

- Responder por las mercancias que se le entregan diariamente para su venta.

- Responder por los elementos de inventario de la dependencia asignada.
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5. PROCEDMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO: SOLICITUD DE MERCANCIAS

PASO 1: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADQ

ACCION: Elaborar ef dia anterior pedido por medio de un contrato sin formaldades plenas en

original y copia, firmado por el Administrador, Imtendeme Local, y el Oficiai de

Servicio.

{0) Original;: Archivo tienda del soldado.

1) Copia: Proveedor.

PASO 2: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADO

ACCION: Registrar el pedido en un Libro Control basado en el contrato, el cual es firmado

por el Oficial de Servicio.

PASO 3 : RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADQ.

ACCION: Relacionar en el comprobante de Diario los contratos como ingreso a mercancias

cof cargo a proveedores,

PASO 4. RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADO

ACCION: Registrar en el Libro Auxiiar de Mercancias, actualizar el kardex de Proveedores y

¢l Libro Mayor basado en ei comprobante de Diario.
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5.2 PROCEDMIENTO: VENTA DE MERCANC|AS

PASO 1: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADO.

ACCION: Entregar diariamente al soldado encargado de la Tienda una planila. ANEXOC 1 en

la cual se discriminan las mercancias disponibles para ia venta.

PASO 2: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADO

ACCION: Hacer ai final del dia un inventario el cual debe coincidir con Jos saklos de b planika,

totalizando la venta del dla.

PASO 3: RESPONSABLE : ADMINISTRADOR TIENDA EL SOLDADO

ACCION: Elaborar la consignacitn en original y copia cuyo valor debe coincidir con el saldo

de {a planiila.

(0) Original. Entidad Financiera

(1) Copia:  Tienda del soldado.
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ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO
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5.3 PROCEDIMIENTO : CANCELACION A PROVEEDORES

PASQ 1: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Solicitar autorizacién al ejecutive para reakizar los pagos, ya sea quincenal o

mensual de acuerdo a lo establecido con los diferentes proveedores.

PASO 2: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Elaborar cheque y comprobante de egreso enviandolos al Intendente Local para

revisién y firma y devolverio al administrador.

PASO 3: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Firmar cheque y hacer entrega al proveedor elaborando un paz y saWo en original

que después de ser firmado por ¢l proveedor pasa al archivo.

PASO 4: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADOQ

ACCION: Relacionar e comprobante de egreso en ef comprobante de diario y con éste

actuakzar el Libro Auxiliar, el Kardex de proveedores vy el Libro Mayor.

PASO 5: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Efectuar los registros en el Libro Auxikar, Kardex y Libro Mayor.
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54 PROCEDMIENTO: INFORME PERIODICO

PASO 1: RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Efectuar cierre de cuentas el 20 de cada mes.

PASQ 2 : RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Al finalizar el mes y con corte 30 elabora INVENTARIO, Asientos de cierre y
Estados Financieros, dejando constancia en Acta en original y 3 copias firmada

por el Administrador, Presidente de la tienda del soldado asi:

(0) Original .  Ejecutivo.
(1) Copia : Intendente local.
(2) Copia:  inspector delegado.

(3 Copia : Archivo tienda.

PASO 3 : RESPONSABLE: ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO

ACCION: Elabora Conciliacién Banearia.

ILASO 4 : RESPONSABLE: EJECUTIVO Y 2° COMANDANTE

ACCION: Verifica y firma todo el proceso.
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ADMINISTRADOR TIENDA DEL SOLDADO EJECUTIVO SEGUNDO COMANDANTE
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Verifica
y firma

L 4

bancara

todo ei
proceso




BATALLON ASP.C. N°5 MANUAL DE PROCEDMIENTOS Y FUNCIONES
“MERCEDES ABREGO “ TIENDA DEL SOLDADO

CUESTIONARIOS DE CONTROL INTERNO

a. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO .

1. Cémo se encuentra integrada la comisién de la tienda del soldado?

2. Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre el lugar destinado al personal de soldados?

3. Qué aspectos se deben tener en cuenta sobre los servicios prestados al personal de
soldados?

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

b. LIBROS CONTABLES.

-k

Qué cuentas debe contener of fbro mayor?

2. Qué libros auxiliares se deben Bevar en la tienda del sokdado?

. LIBRO DE MERCANCIAS.

o

1. Qué controles se deben levar para las diferentes compras?
2. Qué conirol se tiene en cuenta para el ingreso de las mercancias?
3. Qué actividades se deben realizar al final de cada mes, con ¢l fin de mejorar ef servicio de

ia tienda del soldado?
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d. CONCILIACIONES BANCARIAS.

1. Qué documentos se deben solicitar para elaborar Ia conciiacién bancaria?

2. Qué control se tiene en cuenta para constatar que el valor de chegues girados corresponda

tanto en ibros como en extracto.

3 Qué control se debe Bevar con cheques posfechados?

4. Qué control se debe Bevar con las consignaciones?

5 Qué movimientos se deben tener en cuenta en la conciliacién bancaria?

e. ADQUISICIONES.

1. Qué documento se elabora para las adquisiciones?

2. Qué analisis de precios se hace en el mercado previa compra de mercancias?
3 Qué aspecto se tiene en cuenta para realizar las adquisiciones?

4. Qué controt se debe tener en cuenta para legakzar las adquisiciones?

5. Qué control se tiene en cuenta en los pagos?

8. Qué control se tiene en cuenta #n los pagos de contado?
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1. Qué se tiene en cuenta para determinar fa forma de pago de las mercancias?

f. MANEJO DE CAJA

1. Qué controi se tiene sobre los registros reflejados en libros?

2. Qué controi se tiene en cuenta en e registro de ingresos de acuerdo al periodo al cual
pertenece?

3 Qué control se tiene dei dinero efectivo de venta diaria?

4, Qué controles se tienen en cuenta para verificar los diferentes movimientos en la tienda dei
soldado?

9. COMPROBANTE DE DIARIO.

.

Qué controles se deben efectuar en la tienda dei soldado para verificar que los movimientos

contables son registrados en el comprobante de diario?

2. Quiénes revisan los comprobantes de diario?
3 Qué controles se deben tomar para verificar ka correcta elaboracién dei comprobante de
diario?

h. INVENTARIOS.
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1. Qué controles se deben efectuar en la tienda del soldado para verificar sus inventarios?
i. PLANILLAS.
1. Qué controles se ejercen sobre la mercancia entregadas para la venta fuera de a tienda del
sokiado?
j. CUENTAS.

—

Qué cantrol se ejerce sobre las cuentas de cobro?

2. Qué control se ejerce sobre segregacién de cuentas y explicacion detalada de las mismas?
i Qué control se ejerce sobre la aplicacion del presupueste al fin propuesto?
4. Qué centroles se tienen en cuenta para verificar los movimientos que tienen que ver con fa

parte financiera?
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CONTROL INTERNO TIENDA DEL SOLDADO

a. ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

b.

1.

Constate que la Comisién esté integrada por un Oficial Presidente ¥y un Suboficiai

Administrador, quienes deben ser nombrados por la Orden del dia de la Unidad Tsctica.

Verifique si o) lugar destinado para la recreacion del personal de soldados es adecuado

funcionai y tiene capacidad para fa cantidad de persenas que lo utikizan.

Hay suficientes elementos, suplen las necesidades, eivalor de los articulos es adecuado.

Se facilita papel cata a los soldados, se apoyé con pasajes, planes de recreacién

bienestar de persenai.

LIBROS CONTABLES.

Verifique que el ibro mayor contenga las siguientes cuentas:
- Caja
- Bancos
- Mercancias
- Deudores
- Acreedores
- Pérdidas y Ganancias
- Capital

- Eventuaies
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2. Existen los auxiiares para cada una de las cuentas del ibro mayor:

- Libra Control de existencia.

- Folios individuales deudores, acreedores, etc.

c. LIBRO DE MERCANCIAS.

1. Verifique que el registro de todos los slementos adquiridos con base en las facturas

comerciales y érdenes de pedido estén al dia.

2. Verifique que ¢l libro control de mercanclas se encuentre de acuerde al ibro coniral

entrada de slementos llevado por el Oficial de servicio. (Efsctile si cruce).

3. Establecer ol promedio de utiidades, calidad de los articulos, el pasan, compras, elementos

de venta dificil 0 morosa, elementos que Bevan mucho tiempo, obsoletos.

d. CONCILIACIONES BANCARIAS.

1. Solicite con oficio al banco, el extracto y certificado de saldo de la cuenta corriente de la

TIENDA DEL SOLDADO con cierre de operaciones a la fecha de la diligencia.

2. Elabore la concilacién bancaria, utiizando la fecha de gire de los cheques pendientes de
cobro y que los registrados que figuran en el extracto bancario sean iguales a los que

aparecen en eilibro de Bancos.
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Revise la situacién de cheques pendientes por cobrar, especiaimente por mas de 30 dias.

En la conciliacién bancaria no deben aparecer consignaciones en iransito.

Extracto original, verificar consignaciones ND-NC tener en cuenta el extracto dei 20 al 31

- ADQUISICIONES.

-

Las adquisiciones se hacen mediante contrato sin formafidades plenas.

En lo posibile las compras se hacen a fabricantes o mayoristas previa cotizacién,

Revisar que los elementos adquiridos sean necesarios e indispensables para el uso dei

sokiado.

Que todas las compras sean registradas en ks libros respectivos.

Cercitrese que los pagos de las adquisiciones se hagan en su totafidad con cheques.

Establecer si s# hacen compras al contado con valores de ventas.

Las compras se hacen a crédito o de contads. De acuerdo a la iquidez existente en la

Tienda.
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f. MANEJO DE CAJA,

1.

Todo asiento en libros debe estar respaidado con sus respectivos comprobantes.

Todos los ingresos por ventas al contado, pago deudores deben contabilizarse en caja al

cierre de [as operaciones del Ukimo dia del cierre de las opsraciones normales.

No se deben hacer compras con dineros en efectivo producto de las ventas diarias.

Compruebe los siguientes aspectos:

- Si se registran oportunamente los ingresos por concepto de ventas.

- Si se efectian diariamente las consignaciones.

- Que ne se cambien cheques con los valores recibidos en efectivo.

- Que esté bien diligenciado el recibo de caja.

- Que 2 consignacién corresponda al valor de las ventas reflejado en planilia.

- Verificar con el extracto que las consignacicnes obedezcan a lo registrado en kbros.

g. COMPROBANTE DE DIARIO.

1.

Establezca que todo movimiento contable que se realice en la TIENDA DEL SOLDADO

esté registrado en el Comprobante de Diario.
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2. Verifique que el Ejecutivo de la Unidad y ¢l Presidente de la Tienda revisen diariamente los

comprobantes de Diario.

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

- Comprobante de egreso {Por cheques girados).

- Consignaciones.

- Comprobante o recibo de caja (bien diligenciado).

- Planillas de ventas.

- Facturas.

- Contratos sin formaidades plenas.

- Solicitud ¢ documentos que ocasionen un movimiento o transaccion.

- Recibos de pago.

h. INVENTARIOS.

1. Conironte la existencia de muebles Yy enseres, equipo de oficina, con el inventario elaborado
a 31 DIC. del afio anterior v que las compras de elomentos devolutivos efectuados por la
tienda se hayan dado de aka en el almacén de Intendencia Hacer un ¢ruce INVENTARIO

ACTAS DE LA DEPENDENCIA.,
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i. PLANILLAS.
1. Verifique que la mercancia entregada a la caseta de venta fuera de la tienda se hayan

elaborado las planillas correspondientes. Asi mismo que se le haga inventario diaiio al

Soldado vendedor.

j. CUENTAS,
1. Revise las cuentas de cobro emviadas v analice los documentos soporte que las originan.
2. Si existen deudores y acreedores, elaborar un analsis por cada concepto indicando la

fecha de la operacion contable.

3, Veiificar la elaboracion de planes de inversién v su ejecucion. Establecer si el gasto ests

acorde a lo ordenado "Ofrecer Bienestar al personal de Soldados”.

4, Compruebe los siguientes aspectos:

- La chequera est4 bien saldada.

- EI Paz y Sao de proveedores esta bien dikigenciado.

- Si el capital Bego a su tope, como se hace descapitaiizacion.

- Tiene 12 tienda CDT. Cémo se invierte? se elabora el plan de inversion por las ganancias

obtenidas?
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ALMACEN DE TRANSPORTES Y MANTENMIENTO

Se encarga de preservar el material e instalaciones en condiciones de servicio o reparario,

inchiysndo inspecciones, investigaciones, reparaciones, y recuperaciones.
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1. OBJETIVOS GENERALES

Determinar las funciones a nivel de cargo, para el almacén de Transpories y
Mantenimiento, aplicando el principio de control intemo que trata la  adecuada

segregacion de funciones.

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

que se realzan en el manejo del almacén de Transportes y Mantenimiento.
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2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de los vehiculos y material de transporte y finaliza con fa

utiizacién de los mismos en las operaciones del personal..
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3. NORMAS GENERALES ALMACEN DE TRANSPORTES Y MANTENIMIENTO

Los vehiculos de transporte adquiridos con presupuestos, empréstito intemo o externo, con
fondo intono por donacién o docomiso, con resolucion de adjudicacion, incorporado
legaimente, como bienes fiscales de Institucién, tienen derecho a recibir partidas para

operacioén y mantenimiento.

Los vehiculos de transporte adquiridos con préstamo temporal o permanente de entidades

oficiales o privadas tienen derecho a recibir partidas solamente para operacién del vehiculo.
El mantenimiento, conservacién y empleo del material de transporte seran responsabiidad
directa dei comandante de la uriidad tactica, y este material serad unicaments utiizado en el

entrenamiento y desarrollo de ia unidad o para ei empleo de operaciones.

Comprobar que la documentacién se etabore de acuerdo a las normas vigentes y se efectien

los registros oportunamente para cumpiir cualquier revista.
Mantener archivada, actualizada y clasificada {a documentacién que elabora y que recibe.

Las entradas y saldas del amacén no se deben destruir, cuando se comete algin error o se

deterioren, se deben escribir sobre slos la palabra anulada.

Todo ingreso de equipo o elemento debe estar respakdado con un comprobante de entrada.
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El amacenista deberd elaborar Unicamente boletin diario por los diferentes conceplos de

entradas y salidas anexando los soportes correspondientes y envidndolos 2 contabilidad.

Todos los bienes o elementos que ingresen al amacén debsn ser verificados por e oficial de

servicio y registrades en el ibre de control.

Los comprobantes de entrada deben estar de acuerdo a especificaciones, cantidades, peso,

medida y marca que se especifiquen en la factura comercial y en la remesa de bienes.

Determinar que no existan elementos o bienes dafiados y obsoletos en ¢l almacén.

Kardex de almacén: Registrars los bienes en depésito, es decir, las existencias en el

almaceén.

Kardex de servicio: Registrar# los bienes que estan fuera del almacén, s decir, hienes en

calidad de préstamo.

Kardex en general: Es el total de lo que esta en préstamo v en oxistencia en el aimacén.

Elaborar la documentacién de acuerdo a las normas vigentes.

Rendir a tiempo la documentacién que se elabora en la seccidn.

Legakizar las actas y fraspasos.
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Verificar e buen estado de bos elementos para que con base en los conocimientos técnicos

poseldos dar de baja cuando o considere necesario.

Supervisar junto con ia comislén de inventarios que los inventarios fisicos anuales de la

unidad sean elaborados en forma correcta y oportuna por los jefes de cada dependencia.

Elaborar actas por adquisicién, presupuesto vy fondo Intemo.

Elaborar informativos por perdidas v dafios de material.

Recepcionar ei material que lega ai aimacén.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Almacenista Seccion Transportes v Mmiento

Jefe inmediato: intendente Locai

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Acreditar curso de contabiidad general y de manejo de | Dos (2) afios en el mansjo de akmacén.
almacenes  (intendencia, farmacia, econornato,
comunicaciones, armamento).

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

- Recibir, aimacenar, mantener v distribuir los bienes, elaborando la documentacion requerida.

- Clasificar y mantener organizado el material o bienes por grupo de inventario en forma

técnica y adecuada, con ei fin de proporcionar seguridad.

- Mantener en completo aseo la dependencia Yy el material que se encuentre en depésito.

- Registrar los movimientos en los diferentes kardex por concepto de entradas y sakdas.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO RECEPCION REMESA DE BIENES.

PASO 1: RESPONSABI.E: ALMACENISTA

ACCION:

Recibir el material que fega al aimacén de transportes y mantenimients verificar
que la caldad, cantldad y estado del mismo concuerde cen ko especificado en la

remesa de bienes.

PASQO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

AGCION:

Firmar y sellar si esta de acuerdo con lo recibido en la remesa de bienes { ANEXO

20 ).

{0) Original Responsabie de la entrega dei material.

{1) Copia Almacenista.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar el acta de recepcion ( ANEXO 4 ) tomando como soporte I3 copia de la
remesa de bienes registrando cantidad, valor unitario y valor totai de cada uno de

los materiales recibidos.

{0) Original Departamento de contabifidad.
{1) Copia Departamento de contabilidad.

(2) Copia  Archivo aimacén de transporte y mantenimiento.
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PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Realizar la entrada del material ( ANEXO 1 } al amacén teniendo como soporte el
acta de recepcion (ANEXO 4 ), registrando el comprobante de entrada cantidad,
valor unitario y valor total de cada uno de los materiales.

(0) Qriginal Departamento de contabificdad,

(1)} Copia Departamento de contabikdad.

(2) Copia  Avchivo almacén de transportes y mantenimiento,

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Actualizar el kardex ( ANEXO 22 ) registrando la entrada al almacén de cada
material especificando cantidad, valor unitario y valor total de cada uno de elos.

- Anexar a la copia de la entrada de aimacén los soportes correspondientes:

(1) Copia de la remesa de bienes.

(2) Copia dei acta de recepcidn.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Registrar en ei boletin diarioc ( ANEXO 3 ) las entradas de material.
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5.2 PROCEDMIENTO SALIDA DE ALMACEN ELEMENTOS DEVOLUTVOS DE SERVICIO .

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar la salida dei material ( ANEXO 2 ) del aimacén describiendo su cantidad,
valor unitario y valor total de cada uno de los materiales.
(0) Original Departamento de contabifdad.
(1) Copia Departamento de contabilidad.

(2) Copia  Archivo aimacén de transportes y mantenimiento.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Entregar el material solicitado en la orden de suministro ( ANEXO 26 ) elaborada v

firmada por ¢l S4 y firmarla a su entrega.

PASQ 3: RESPONSABLE: AL MACENISTA

ACCION: Actuaiizar el kardex ( ANEXO 22 ) registrando la salida del material de almacén
especificando cantidad, valor unitario y valor tetal de cada uno de ellos.

- Anexar a la copia de la saida del aimacén el soporte correspondiente:

(1) Copia de Ia orden de suministro.

PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el boletin diario { ANEXO 3 ) registrando los ingresos Y egresos.

(0) Original Departamento de contabilidad.
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(1) Copia Archivo almacén de transportes y mantenimiento.

- Anexar al boletin diario:

(0) Original de ia salida de almacén.

(1) Copia de [a salida de almacén.
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5.3 PROCEDMIENTO PARA DAR DE BAJA

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Emitir de acuerdo a sus conocimientos, conceptos técnicos sobre los vehiculos o
material de transpories y mantenimiento que por su uso o desgaste naturai

requieran concepto final yo baja.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

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

(ANEXO 11).

(0) Original Intendencia Local,

(1) Copia Archivo aimacén de transportes y mantenimiento.

PASO 3: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION:

Consolidar las bajas de todos ks Aimacenes en una orden administrativa de ks
sefvicios.

(0) Original Ejecutivo.

(1) Copia Intendencia Locai

(2) Copia Avchivo almacén de transpories y mantenimiento.

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION:

Autorizar la baja de los materiales firmando la OAS. ANEXG 15.
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PASO §5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar documento de salida ( ANEXO 2 ) del material que se vaya a dar de baja.

(0) Original Direccién de transportes o fondo rotatorio.
(1} Copia Departamento de Contabilldad.
(2) Copia Departamento de Contabilidad.

(3) Copia  Archivo aimacén de transportes y mantenimiento.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Remesar el material que se d4 de baja al fondo rotatorio o directamente a fa
direccion de transportes con destino a su concentracidn en fa Unidad elegida por

ésta para su posterior remate.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar acta de baja ( ANEXO 16 ) describiendo cantidad, valor unitario y valor

total del material que se did de baja.

(0) Original Departamento de contabilidad.
(1) Copia Departamento de Contabiidad.

(2) Copia Archivo Almacén de Transporte y Mantenimiento.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Actuakzar el kdrdex ( ANEXO 22 ) con las safidas de almacén especificando

cantidad, valor unitario y valor total del material dado de baja.

PASQ 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en el boletin diario

dié de baja.

{ ANEXO 3 ) la salida de aimacén del material que se

(0) Original Departamento de Contabilidad.

(1) Copia Departamento de Contabilidad.

(2) Copia  Aschivo Almacén de transporte y Mantenimiento.
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54 PROCEDMIENTO REINTEGRO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS.
Los vehiculos y material de transportes se reintegran del servicio cuando por su

uso o desgaste natural requieran darse de baja y destinarse al remate.

PASO t: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir el materiai que reintegran del servicio y verificar que corresponde al que se
habfa entregado; si el material que se reinfegra se encuentra incompieto, ia

persona a fa que se le efectiio ei préstamo debe responder por dicho fakante.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Reaiizar ia entrada del materiai ( ANEXO 1 ) al amacén lenando el respectivo

comprobante, registrando su cantidad, valor unitario y valor total.

(0) Original Departamento de contabidad.
(1) Copia Departamento de contabilidad.

(2) Copia  Archive aimacén de transportes Yy mantenimiento.

PASO 3. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en ei kirdex ( ANEXO 22 ) la entrada dei material que se devuehe del

servicio ai aimacén.

PASO 4. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Solicitar la baja del material que reintegran del servicio mediante oficio.
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PASO §: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir la orden administrativa de los servicios ( ANEXO 15 ) firmada por el

ordenador del gasto.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar la salida del materiai ( ANEXQ 2 ) del Almacén con destino al fondo

rotatorio o z la direccién de

valor jolal.

iransportes, especificando cantidad, valbr unitario y

(0) Original Departamento de contabilidad.

(1) Copia Departamento Financiero del Comando.

(2) Copia Ejecutivo.
(3) Copia Archivo Almacé

n de Transporte y mantenimiento.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en ei kardex ( ANEXO 22 ) la salida del material del Amacen.

PASQO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en el boletin diario ( ANEXO 3 ) la safida def material dado de baja .

(0) Originai Departamento de Contabilidad.

(1) Copia Archivo Almacén de Transporte y Mantenimients.

Anexar ai original de boletin :

{0} Original de la salida de Amacén.

(1} Copia de la saida de Almacén.
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5.5 PROCEDIMIENTO 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 inventarios legalizado mediante Is orden del dia para que

efectde la inspeccidn y verificacion.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Coordinar con la comisidn ia verificacién de las existenclas dentro del aimacén a fin

PASQ 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar el inventario fisico ( ANEXO 12 ) dei material que se encuentra en el
aimacén.
- Elaborar el inventario en orden alfabético dentro de las agrupaciones, inciuyendo

caracteristicas de peso, medida, referencia y dimensiones.

PASO 4: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Efectuar la confrontacion entre ei contes fislco y las tarjetas de kardex.

PASO 5: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Realzar e acta de verificacién ( ANEXO 17 ), la que debe ir firmada por las

personas que intervienen.
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PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar acta de sobrantes ( ANEXO 18 ) encontrados al terminar la inspeccién en

el aimacén, describiendo sus especificaciones y avakio practicade por la parte

administrativa cuando no se conozca su valor.

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar la entrada de materiales { ANEXO 1 } al amacén tomando como soporte

el acta del sobrante encontrado.

PASO 8: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Elaborar el acta de fakantes

encontrados; si se encuentran fakantes ne justificados

se exigird al responsable i3 reposicion inmediata de los elementos con sus mismas

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

unidad ordenars apertura de investigacion administrativa para que se establezcan

responsabiidades y se ordene mediante fako la cancelacién del valor del elemento

por parte del inculpado o se absuelva al mismo.

- En caso de culpabilidad el jefe del control administrativo enviars copia de este

falo para que [ secclén territorial de examen produzca ei juicio fiscal

correspondiento.

PASQO 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Determinar los materiales deteriorados y solicitar al comando la reparacién o baja
de los mismos.

PASQ 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Firmar el inventario y solicitar la firma del Ejecutivo

PASO 11: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar original y copia del inventario.

(0) Original Departamento financiero del comando sjercito.

{1) Copia Seccibn que kb originé.
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5.6 PROCEDIMIENTO ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL.

PASO 1. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida las entradas dei mes tomando como soporte los

boletines diarios. ANEXO 3.

Elaborar relacion d ingresos. ANEXO 37,

PASQ 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

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

boletines diarios.

Elaborar relacién de egresos. ANEXO 38.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar movimientos contables por los diferentes conceptos ¥ su posterior traslado

al registro de movimiento. ANEXO 5.

PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar analisis de movimiento de bienes ( ANEXO 6 ) por grupo de inventario,

tomando como soporte las relaciones de ingreso y egreso y el registro de

movimiento.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Efaborar balance de Almacén { ANEXO 7) con hase en el analisis del movimiento

de bienes por grupo de inventario.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Reakizar el acta de visita administrativa { ANEXO 34 ) registrando en forma

detaflada los bienes que se

encuentran en el almacén identificando sus valstes

correspondientes, firmada por ei contador, el ordenadot del gasto, el intendente

kocal, el Inspector y el aimacenista.

PASQO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Anexar los originales de:

- Remesa de bienes. ANEXO 20.

- Ordenes de suministro. ANEXQ 26.

- Relaciones de ingreso y egreso. ANEXOS 37 Y 38.

- Registro de movimiento. ANEXO 5.

- Anilisis de movimiento de bienes por grupo de inventario. ANEXO 6.

-~ Balance de Almacén. ANEXO 7.

- Actas de visita administrativa. ANEXO 34.

PASC 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar ai departamento financiero dei comando, el acta de visita administrativa

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

ACCION: Reunir todos los boletines diarios ( ANEXO 3 ) que registran las entradas y salidas

de todos los almacenes y elaborar la cuenta fiscal consolidada.

(0) Original Departamento de contabilidad.
(1) Copia  Departamento financiere del comando.

(2) Copia  Archivo de cada almacén.
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ALMACEN DE INTENDENCIA

Se encarga de recibir el vestuario que Bega para el personai perteneciente a ka fuerza,

aimacenarkb y conservario en buen estado, iguaimente distribuir la dotacién al personal civi.

También recibe y distribuye la maquinaria v equipo que lNega a la instituclén para ei

desempefio de las actividades en cada unidad.
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1. OBJETIVOS GENERALES

Determinar las funciones a nivel de cargo, para el aimacén de imtendencia, aplicande el

principio de control interno que trata la adecuada segrogacion de funciones,

Establecer les nermas y procedimientes bajo las cuales se rigen las diferentes operaciones

que se realizan en ol manejo del aimacén de intendencia.
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2. ALCANCE

Inicia con la recepcién del material de intendencia y finakza con la enirega de los mismos

al personal de la fuerza vy unidad respectiva para su utilzacién.
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3. NORMAS GENERALES ALMACEN DE INTENDENCIA

Es responsabiidad del amacenista recibir el material de intendencia y distribuirio
posteriormente al personal de acuerdo a sus necesidades previa autorizacion por el

ordenador del gasto.

Es dsber del aimacenisia donar a entidades sin anime de licro ei materiai de intendencia
dado de baja y con caracter de utilizacién previo leno de un acta firmada y selada por la

entidad que recibe dicho material.

Es responsabilidad de la parte administrativa de la unidad ei controi en la utiizacion dei

vestuario del personal de ia fropa.

El comandante o ejecutivo de la unidad determinara el reintegro del material de intendencia

al almacén,

Comprobar que la documentacién se eiabere de acuerdo a las normas vigentes y se efectien

los registros opofiunamente para cumplir cualquier revista,

Mantener archivada, actualizada y clasificada la decumentacion que elabora y que recibe.

Las eniradas y salidas del aimacén no se dsben destruir, cuando se comete algin error o se

deterioren, se deben escribir sobre ellos la palabra anulada.

Todo ingreso de equipo o elemento debe estar respaldado ¢on un comprobante de entrada.
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El aimacenista deberé elaborar inicamente boletin diario por las diferentes conceptes de

entradas y salidas anexando les soportes correspondientes y enviandolas a contabilidad.

Todos las bienes o elementos que ingresen al aimacén deben ser verificados por &l oficial de

servicio y registrados en el ibro de control.

Los comprobantes de entrada deben estar de acuerdo a especificaciones, cantidades, peso,

medida y marca que se especifiquen en la factura comercial y en la remesa de bienes.

Las prendas de uso personal diferentes a les unifermes militares, que deben entregarse al

personal, se descargaran en ferma definitiva al aimacén cuando sean dadas al serviclo.

Ei reintegro de dichos elementos al aimacén sera determinado por el comandante o ejecutivo
de la unidad, mediante acta, documento soporte para que el almacenista elabore el

comprobante de entrada.

Kardex de almacén: Regisirard ks bienes en depésito, es decir, las existencias en el

almacén.

Kardex de servicio: Registrard les bienes que estdn fuora del amacén, es decit, bienes en

calldad de préstamo.
Kardex en genoral: Es eltotal de b que esta en préstamo y en existencia en el almacén.

Elaborar la documentacién de acuerdo a las normas vigentes.
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Suministrar vestuario al persenal de tropa.

Lievar el centrol de ios elementos v bienes sntregados a cada una de las dependencias de la

unidad.

Verificar ol buen sstado de ios elementos para que con base en los conocimientos técnicos

poseldos dar de baja cuando kb considere necesario.

Supervisar junto con la comisién de inventarios que los inventarios fisicos anuales de ia

unidad sean elaborados en forma correcta y oportuna por los jefes de cada dependencia.
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“MERCEDES ABREGO “

IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién:

Amacenista | gae6n Aimaceén intendencig
Jefe inmediato: Intendente Local

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Acreditar curso de contablidad general y de manejo de | Dos (2) afios en el manejo de amacén.

aimacenes. (intendencia, farmacia, economato,

comunicaciones, armamento).

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES.

- Reclbir, aimacenar, mantener y distribuir los bienes, elaborando la documentacién

requerida.

- Clasificar y mantener organizado el material o bienes por grupo de inventaric en forma

técnica y adecuada, con el fin de proporcionar seguridad.

- Mantener en compieto aseo la dependencia y ei material que se encuentre en depésito.

Registrar los movimientos en los diferentes kardex por concepto de entradas y saldas.
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5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDMIENTO RECEPCION REMESA DE BIENES.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir el material que llega al almacén de intendancia verificar que ia cakdad,
cantidad y estado del mismo concuerde con lo especificado en la remesa da

bienes. ANEXO 20.

PASQ 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Firmar y sellar si esta de acuerdo con la recibido en ia remesa de bienes.

{0) Original Responsable de Ia entrega del materiai.
(1) Copia  Almacenista.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el acta de recepcion { ANEXO 4 ) tomando como seporte ia copia de la
remesa de bienes registrando cantidad, valar unitario y valor total de cada uno de

las materiales recibidos.

(0) Original Departamento de comtabilidad.
(1) Copia  Departamento de contabikdad.

(2) Copia  Archivo aimacén de intendencia.
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PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Realizar | entrada del material ( ANEXO 1 ) ai aimacén tenisndo cemo soporte el
acta de recepcion, registrando el comprobante de entrada cantldad, valor unitario

y valor total de cada uno de los materiales.

(0) Original Departamento de contabilidad.
(1) Copia Departamento de contabilidad.
(2) Copia  Archivo aimacén de intendencia.

PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Actualizar el kirdex ( ANEXO 22 ) regisirande ks entrada al aimacén de cada
material especificando cantidad, valor unitario y valor total de cada uno de elos.
Anexar a la copia de la entrada de almacén ks soportes correspondientes:

(0) Copia de la remesa de bienes.

(1) Copia dei acta de racepcion.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Registrar en el boletin diario { ANEXO 3 ) la entrada dei material recibido.
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5.2 PROCEDIMIENTO SALIDA DE ALMACEN ELEMENTOS DEVOLUTIVOS DE SERVICIO.

PASO 1: RESPONSABIE: ALMACENISTA

ACCION: Reailizar la salida del material { ANEXO 2 ) def aimacén describiendo su camidad,
valor unitario y valor total de cada uno de los materiales.

(0) Original Departamento de contabilidad.

(1) Copia Departamento de contabiidad.

(2) Copia  Archivo aimacén de intendencia.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Entregar el material solicitado en la orden de suministro { ANEXO 26 ) elaborada y

firmada por sl S-4 y firmarta a su entrega.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Actualizar e} kirdex ( ANEXO 22 )registrando la salida del material del aimacén

especificando cantidad, valor unitaric y valor total de cada uno de efios.

Anexer a la copla de la salida del aimacén el soporte correspondiente:

(1) Copla de la orden de suministro.

PASO 4. RESPONSABLE : ALMACENISTA

ACCION: Elaborar ef boletin diario ( ANEXO 3 ) registrando las entradas y salidas.

(0) Original Departamento de contabilldad.
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(1} Copia  Archivo aimacén de intendencia.

Anexar ai boletin diario:

(0) Originai de la salida de aknacén.

(1) Copla de la salda de almacén.
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5.3 PROCEDMIENTO PARA DAR DE BAJA,

PASO 1. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Emitir de acuerdo a sus consocimientos, conceptos técnicos sobre elemenios

devolutivos que por su uso o desgaste natural requieran concepto final y/o baja.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

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

( ANEXO 11).

(0) Original intendencia Lecal.
(1) Copia Archivo aimacén de intendencia.

PASO 3: RESPONSABLE: INTENDENTE LOCAL

ACCION: Consolidar las bajas de todos los almacenes sn una orden administrativa de ks

servicios. ANEXD 15,

(0) Originai Ejecutivo
(1) Copia intendencia Local.

(2) Copia Archivo almacén de intendencia.

PASO 4: RESPONSABLE: EJECUTIVO

ACCION: Auttorizar la baja de les materiales firmando la OAS.  ANEXO 15.
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PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Efectuar la baja con a supemvisién de un interventor nombrado por ei comandante

del Batalién.

PASO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar el documento de salida ( ANEXO 2 } de! material que se vaya a dar de

baja.

(0} Original Departamento de Contabilidad.

(1) Copia Departamento de Contabilidad.

(2) Copla Archivo Almacén de Intendencia

PASO 7: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar ¢l acta de baja ( ANEXO 16 } describiendo cantidad, valor unitario vy

valor total de los materiales dados de baja.

(0} Original Seccién que b originé.

(1} Copia S4.
(2} Copia Ejecutivo.

(3} Copia [mendencia Local.

(4) Copia Archivo Almacén de intendencia.

PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Actualizar ef kirdex ( ANEXO 22 ) con las salidas de Almacén sspecificando

cantidad, valor unitario y valor total dei materiai dado de baja,

PASO 9: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en e| boletin diaric ( ANEXO 3 ) I safida de Anacén del material que se

dié de baja.

(0) Originai Departamento de Contabilidad.

(1) Copia Departamento de Contabilidad.

(2) Copia Archivo Aimacén de Intendencia.
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5.4 PROCEDMIENTO REINTEGRO ELEMENTCS DEVOLUTVOS.

PASO 1. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Recibir el material que reintegran del servicio y verificar que se encuentren en buen
estado y que corresponde al que se habia entregado; si el materiai que se reintegra
se encuentra incompieto, fa persona a la que se le efectio ei préstame debe

responder por dicho fakante,

PASOQ 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Reaiizar la entrada del material ( ANEXO 1 ) ai aimacén lenando ei respectivo

comprobante, registrando su cantidad, valor unitario y vaior total.

(0) Original Departamento de contabilidad.
(1) Cepia Departamento de contabiidad.

(2) Copia  Archivo almacén de intendencia.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en el kirdex ( ANEXO 22 ) la entrada del material que se devuele de!

servicio al almacén.

PASO 4: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Registrar en el boletin diario ( ANEXC 3 ) la entrada al aimacén del material que

reintegran del servicio.
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(0) Original Departamento de contabilidad.

(1) Copia  Archivo almacén de intendencia.

Anexar al original de! boletin:

(0) Originai de la entrada de aimacén.

(1) Copia de la entrada de aimacén.
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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 inventarios legakzado mediante la  orden dei dia para
que efectiie la inspeccion y verificacion.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Coordinar con la comision la verificacion de las existencias dentro dei almacén a
fin del afio.

PASO 3: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realzar el inventario fisico { ANEXO 12 ) del materiai gue se encuenira en el

almacén,

Elaborar el inventario en orden alfabético dentro de las agrupaciones, incluyendo

caracteristicas de peso, medida, referencia y dimensiones.

PASO 4: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Efectuar la confromtacién entre el conteo fisico y ias tarjetas de kardex.

PASO 5: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION: Realizar of acta de verificacién ( ANEXO 17 ), ia que debe ir firmada por las

personas que inmterviensn.
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PASQO 6: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION:

Elaborar acta de sabrantes { ANEXO 18 ) encantrados ai terminar la inspeccién en
el almacén de intendoncia, describiendo sus especificaciones y avakio practicado

par la parte administrativa cuanda ne se conozca su valor.

PASO 7: RESPONSABLE : ALMACENISTA

ACCION:

Elabarar la entrada de materiales ( ANEXC 1 ) a! aimacén tomanda cama soporte

el acta de! sobrante encontrado.

PASO 8: RESPONSABLE: INSPECTOR

ACCION:

Elaborar el acta de fakantes encantrados; si se encuentran fakantes no Justificados
se exigird al responsable ia repasicién inmediata de los elementos con sus mismas

cualidades y caracteristicas.

En caso de su no recuperacién, el camando de la unidad ordenaré apertura de
investigacién administrativa para que se establezcan responsabilidades y se
ordene mediante fallo la cancelacion dei valor del elemento por parte dei inculpado

o se absuelva ai mismo.

En caso de culpabilldad e| jefe del controi administrative enviara copia de este fallo
para que la seccién territarial de examen produzca el juiclo fiscal

carrespondiente.

PASO §: RESPONSABLE: ALMACENISTA
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ACCION: Determinar les materiales deteriorados vy solicitar al comando le reparacién o baja
de jes mismos.

PASO 10: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Firmar el inventario y solicitar ia firma del Ejecutivo

PASO 11: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar original y copia del inventario.

(0) Original Departamento financiero de! comando ejorcito.

(1) Copia  Seccién que lo origing.
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5.6. PROCEDMIENTO ELABORACION DE LA CUENTA FISCAL.

PASO 1: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Determinar en forma resumida ias entradas dei mes tomando como soporte los

baletines diarios. ANEXO 3.

Elaborar relacién de Ingresos. ANEXO 37.

PASO 2: RESPONSABLE: ALMACENISTA

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

boletines diarios.

Elaborar relacién de egresos. ANEXO 38.

PASO 3. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elaborar movimientos contables por los diferentes conceptos y su posterior trasiado
al registro de movimisntos. ANEXO 5.

PASO 4. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Realizar andlisis de movimiento de bienes ( ANEXO 6 ) por grupo de inventario

tomando como soporte la relaciones de ingresos y egresos y el registro de

movimientos.
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PASO 5: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Elabora balance de Almacén { ANEXO 7 ) con base en el andlisis de movimiento de

bienes por grupo de inventario.

PASO 68: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Efaborar el acta de visita administrativa ( ANEXO 34 ) discriminando los bienes que
se enicuentran en el Almacén con sus respectivos vaiores, fimado por quien
realza I3 verificacién, el ordenader del gasto, of comandante del bataldn, el

intendente Local, el S+4 y el Almacenista .

PASQ 7. RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Anexar ios originales de :

- Remesa de bienes. ANEXO 20.

- Ordenes de suministro. ANEXO 26.

- Relacienes de ingresos y egresos. ANEXOS 37 Y 33.

- Registre de movimiento. ANEXO 5,

- Andlisis de movimiento de bienes por grupe de Inventario. ANEXO 6.
- Batance de Aimacén. ANEXO 7.

- Acta de visita administrativa. ANEXO 34.
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PASO 8: RESPONSABLE: ALMACENISTA

ACCION: Enviar al departamento financiero del cemando el acta de visita administrativa

{ ANEXOQ 34 ) con las firmas de quienes tienen la responsabilidad de hacerio.

PASO 9: RESPONSABLE: INCORPORADOR DE BIENES

ACCION: Reunir todos io boletines diarios { ANEXO 3 ) que registran las entradas y salidas

de los Almacenes vy elaborar la cuenta fiscal consolidada.

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

(1) Copia  Archivo de cada aimacén,
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ALMACEN DE ARMAMENTO

Se encarga de determinar las necesidades de atmamento y municiones requeridas para

atender [as operaciones y k2 instruccion de la fuerza; Velar per su adecuado mantenimiento

para garantizar el correcto desempefio de las operaciones del personal militar.
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1.0BJETIVOS

Determinar las funciones a nivel de cargo, para ef almacén de armamento, apicando el

| principie de control interno que trata la adecuada segregacién de funciones.

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

que se realizan en el manejo del almacén de armamsnto
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