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OBJETIVOS PROPUESTOS

La administracién de la unidad cuenta con mecanismos apropiados
de control interno que le faciliten el desarrollo de la gestidn
a fin de lograr y demostrary resul tados plasmados en informes para

yso interno.

Ccrear un documento de féacil consulta, dando las funciones y
procedimientos en forma detallada a nivel de cargo: Por cada
seccién basado en las normas legales vigentes y una adecuada
segregacion de funciones para contribuir no solo con el
me joramiento de esta unidad y sea utilizado como documento guia

a nivel batallones.
Garantizar la proteccidn de los diferentes bienes y activos de
propiedad del batallon, asi como los que se encuentran bajo su

responsabilidagd.

Garantizar una seguridagd razonable pero no absoluta de que todas

las operaciones realizadas, transacciones comerciales, registros
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contables estan conforme a tas normas, reglas, procedimientos ¥y

demas documentacién inherente a la misma.

Corregir debilidades importanies ¢ implementar los controles

existentes con el fin de que sean aplicados adecuadamente.

crear los controles necesarios para las areas en la cuales no

exista.

Conocer las necesidades e inquietudes de las personas que se€
encuentran ocupando las diferentes dependencias para garantizar

un eficiente desempefic en sus funcicnes.

par claridad operativa, que significa definir especificamente el
desarrollo de las operaciones, lo cual se logra a través de

manuales de procedimientos.

Fstablecer los puntos de controles cada una de las actividades
que se desarrollan, de tal manera que se obtenga como resultado

un alto grado de calidad ¥ eficiencia.

Evaluar y estandarizar tanto las funciones como los
procedimientos de aguellos cargos ¥ actividades qgque sean

homogéneas,
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Analizar las actividades que ejecutan los diferentes funcionarios
para hacer una distribucién equitativa de los cargos de trabajo,
en caso de ser necesario y as{ obtener mayor eficiencia ¥y

efectividad en cada dependencia.

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

decisiones adoptadas.

Que sirva de herramienta de planeacion, ejecucidén y de control

y a su vez permita ser realidad en la ejecucidn de la

administracion.
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GLOSARIO

FLEMENTOS O MATERIAL DEVOLUTIVO: Son los que no se consuien por el
primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo por razén de su
naturaleza se deterioren o desaparezcan.

FLEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso que de
ellos se hace o porque al integrarlos, agregarlos o aplicarlos a
otros.se extinguen o desaparezcan como unidad o materia independiente.

REMFSA DE BIENES: Es la cantidad de elementos, materiales o equipos que
jngresan al Batallén provenientes de Bogoté.

OFICIAL DE SERVICIO: Es la persona encargada de supervisar todo ingreso
de elementos, materiales o equipos al Batallén.

RADIOGRAMA: Es el documento enviado por el comando superior en el cual
se autoriza al almacenista dar de baja un elemento.

BOLETIN DIARIO: Es el documento que elabora diariamente e] almacenista
en el cual se relacionan las entradas y salidas por los diferentes
conceptos.

CUFNTA FISCAL: Informe mensual que rinden las secciones de contabilidad
de los diferentes Batallones a las ent idades ordenadoras del gasto en
la que se refleja los movimientos de ingresos y egresos de un pericdo
determinado.

TOE: Tablas de organizacidén y equipo.

84: Seccidn cuarta.

SOP: Sumario de drdenes permanentes.

OFICIAL ARRANCHADX): Personal que se encuentra vinculado como socio al
casino de oficiales, peneralmente son los oficiales solteros.
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FONDO DE CASINO: Aporte para sustentar los gastos de funcionamiento del
casino, fijado por el comandante de la unidad.

ESTANCIA: Es el valor por el cual queda fijado el costo de la
alimentacion diaria,




ANTECEDENTES

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

ordenanzas les otorga.

La constitucién politica de 1991 en su artfculo 269 ordena " En las
entidades publicas, las autoridades correspondientes estan obligadas
a disefiar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones métodos y
procedimientos de control interno de conformidad con lo que disponga
la ley, 1a cual podrd establecer excepciones y autorizar la

contratacion de dichos servicios con empresas privadas colombianas" .

Los procedimientos de control para el desarrollo de las diversas areas
estardan dados teniendo en cuenta el objetivo de la Unidad Téctica,
acorde a su misma naturaleza, con el fin de obtener resultados como

consecuencia de la eficiencia, eficacia, y economia vy valorizacién de
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los costos ambientales, principios de transparencia que debe imperar

en la administracion piblica.

El control interno debe estar basado en un plan de accién que cubra las
actividades, fundamentado en los manuales de funciones y procedimientos
vy los indicadores esenciales para medir resultados, no solamente en el

drea administrativa, sino también en el Adrea operativa.
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INTRODUCCION

Conscientes de la importancia que posee para toda unidad tactica el
tener un adecuado sistema de control interno que asegure el eficaz
cumplimiento de la misidén y sus objetivos. El Batallon Caldas con
aporte de un grupo de alumnos de la Facultad de Contaduria Piblica de
la Universidad Santo Tomés de Aquino y colaboracion de las secciones
de Contro! Internc se realizé un Manual de procedimientos y Funciones
con aplicacién del Control Interno para las areas que a continuacitn

se relacionan:
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1. OBJETIVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para ¢l Ejecutivo v Segundo
Comandante, aplicando el principio de Control Interno que habla de la

adecuada segregacion de funciones.

Eslablecer las normas y procedimientos bajo las cuales se rigen los
diferentes movimientos gue se realizan en el manejo del Ejecutivo y

Segundo Comandante,
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2. ALCANCE

Inicia con la tramitacidén de todos los documentos relacionados con la
gestidn administrativa, para que la unidad Fiscalizadora verifique gue
los dineros situados y pagados a través de la tesoreria de la unidad,
fueron utilizados debidamente cumpliendo con los requisitos exigidos

por la contraloria General de la Repiblica.
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3. NORMAS GENERALES

sn funcién es la de asesorar al Comandante en lo relacionado con

actividades especializadas del Comando.

El Segundo Comandante es delegado por el Comandante para que dirija la

plana mayor , coordinando y supervigilando su trabajo.

Los oficiales de la Plana Mayor emiten planes ¥y Ordenes con la
aprobacion del comandante pero no tienen atribuciones disciplinarias,
por lo anterior la plana mayor es Organo de planeamientu y Control, no

de mando.

- El Segundo Comandante de la Unidad Tdctica es el consejero y

ayudante principal del Comandante.

- Sus funciones primordiales son las de Coordinar y controlar los
detalles de operaciones, instruccidén y administracion de la

uniidad.
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Debe comunicar las decisiones del Comandante a la plana Mayor

para la elaboracion de los planes y ordenes.

El Segundo Comandante es el fiscal de todos los aspectos

adminisirativos de la unidad.

Cuando el Comandante estd ausente, es el segundo Comandante quien

lo reemplaza asumiendo ¢] Mando de la unidad em dicho momento.

Efectiia €] planeamiento de la administracién para la Unidad,
presentdndolo al Comandante para su estudio, complemento y

aprobacion.

Debe presidir la formacion de iniciacién del servicio en la
unidad, para verificar aspectos relacionados con el material y
el personal mediante los Comandantes de la Unidad y oficiales de

la Plana Mayor,

Debe pasar rTevista diariamente a uno de los aspectos
administrativos y de Bienestar de la Unidad, como: Casinos,
Rancho, Enfermeria, Consultorio Médico vy odontoldgico, guardia,

{ransportes, ..
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IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Ejecutivo y Segundo

Comandante

Seccion Ejecutivo

Jefe inmediato: Comandante de
la Unidad

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCIA

Curso de comando

Haber adelantado curso de administracidn

contable.

Ser Oficial superior de grado mayor

Haber ascendido en los
diferentes grados militares.
Haber desempefiado los cargos
de Oficial S5-3

Intendente Local

Oficial 54

Poseer excelentes condiciones
para ¢l mando y rectitud
administrativa.

Poseer excelente
comportamiento disciplinario
No estar impedido
administrativa ni
juridicamente

4.1. FUNCIONES DEL EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE

1, Reemplazar al Comandante y asistirio en todos los asuntos del

Comandante de la Unidad.

2. verificar y controlar el cumplimiento de las Ordenes del Comandant e

a todo el personal de la Unidad.

3, Vigilar porque se cumplan y apliquen los reglamentos y

disposiciones vigentes.




- BATALLON DE . INGENTEROS -} ANUAL DE- PROCEDIMIENTOS ¥
- FRANCISCO JOSE DE CALDAS - | 0 EJECUTIVO Y SEGUNDO: COMAI
4. Revisar diariamente los alojamientos verificando su pulcritud,
conservacion y orden.
3. Dirigir y fiscalizar las comisiones administrativas de la unidad.
G, controlar la adguisicidn y adecuada distribucién de elementos,
viveres y enseres, su respectiva cancelacioén, basados en el plan
de abastecimientos y mentd evajvado,
7. Verificar y¥ revisar los planes de incorporacidn y licenciamiento.
8. Revisar mensualmente los diferentes movimientos contables
verificando el saldo bancario, los ingresos presupuestales con
sus respectivos comprobantes legalizados, ingresos realizados,
Balance de los resultados anteriores, Asientos de los libros
realizados por el Contador, constatando que se ajusten a Jlas
normas reglamentarias vigentes,
g, Fiscalizar v controlar la inversién de las partidas fiscales

asignadas a la unidad, mediante la revision del cruce de cuentas.

10, Revisar la legalizacién de municidén gastada en instruccidn.

verificando que las solicitudes de préstamos, los comprobantes
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18.

19,

21.

22.

23,

Verificar la realizacién diaria de los Estados de Fondos ¥

Valores.

Constatar que se desarrolle el calendario de labores en forma

normal,

Comprobar que se lleven los libros auxiliares conforme a las

reglas ordenadas por la ley,

Verificar que los pagos de ndmina hayan sido awtorizados por la

orden del dia.

Comprobar qgue los dineros girados a la unidad se reciban en la

tesoreria.

verificar que se hayan cancelado las devoluciones de alimentacidn

por parte de los soldados.

Realizar arqueos de caja sorpresivos, a los empleados que tienen
bajo su responsabilidad el manejo de efectivo y de los valores,
minimo cuatro veces al mes y dejar registrado sus resultados

mediante un acto, la cual debe ser anexada a ta cuenta fiscal.




26.

28.

29,

30.

3t.

verificar el pago de néminas y proveedores constatando y
examinando constantemente los pagos efectuados con posterioridad
a las fechas establecidas para tal efecto, constatar la

verificacitn del personal de soldados voluntarios.

Verificar la agilizacién en el f{ramite de documentacidn y

ejecucion del presupuesto de la unidad,

Constatar que la seccién de tesoreria realice la cancelacidn de

las obligaciones adgquiridas sin omitir ninguno de los pasos

ordenados para dicho proceso.

Conttolar el conteo Tisico total de los inventarios ¥ verificar

su correcta elaboracidn.

Firmar los coniratos sin formalidades plenas.

Refrendar mensualmente los folios de los libros de contabilidad.

Revisar los libros de contabilidad y las tarjetas Kardex en los

departamentos a gque correspondan.

Efectuar la revista administrativa & las secciones de

contabilidad, tesoreria y almacenes, mensualmente visando los
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33.

saldos registrados en los libros de contabilidad y elaborar la

respectiva acta.

Verificar que antes de producirse la salida fisica de un bien se
cumpla con los requisitos exigidos tales como: orden de

suministro o acta de baja segin el caso.

Comprobar y confrontar las cantidades de bienes recibidos con los
registros en el boletin diario de almacén y con los respectivos

comprobantes de entrada,

Comprobar que los bienes entregados sean los mismos que aparecen

en los comprobantes de salida,

Verificar gue exista disponibilidad presupuestaria antes del
perfeccionamiento del compromiso, para tal efecto debe constatar
que exista respaldo presupuestal por delegacidén de pago o por
plan de inversidén de fondo interno, asi no se hayan recibido los

fondos en tesoreria.
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Teniendo en cuenta el decreto de liguidacidén anual del
presupuesto, ninguna unidad podrd contraer obligaciones sobre
apropiaciones inexistentes o en exceso del saldo disponible,
quien incurra en esta falta deberd responder personal v

pecundriamente a las obligaciones que contraiga.

Confirmar que los compromisos estén incluidas en los planes
correspondientes tales como: Adgquisiciones, mantenimiento,

abastecimientos ¥ fondos internos.

Determinar con anticipacién la real necesidad de los diferentes

CORMPTOM1S0S,

Velar porque la adquisicién de los compromisos se realice bajo

las principios de economia, calidad v eficiencia.

Confirmar la existencia de fondos en bancos antes de realizar los

giros.,




BA'I:AunN m_a_ IM’}ENIEM)S _No.,

IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Secretaria de la
Seccion

Seccidn Ejecutivo

Jefe inmediato: Ejecutivo ¥y
Segundo Comandante

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION

EXPERIENCTA

Haber obtenido grado técnico en una
Institucién de Estudios Medios,
Tener estudios de bachillerato,

Haber desempeiado cargos
administrativos.

Tener conocimientos en
sistemas.

Tener conocimientos contables
Haber realizado curso
relacionado con secretariado
general,

4.2 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA DE LA SECCION

1. Actualizar las carpetas.

2. Archivar los documentos de la secciGn,

3. Actualizar la documentacidén.

4, Informar al Ejecutivo de los plazos otorgados.

5. Cumplir con las GOrdenes impartidas por el Ejecutivo y Segundo

Comandante.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Avudante de Ja seccidn | Seccidon Elecutivo
Jefe inmediato: Ejecutivo vy
Sepundo Comandante

REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERTENCIA

Ser suboficial en el grado de Sargento Haber desempefiado cargos
administrativos en areas
cornitables y financieras,

4.3 FUNCIONES A NIVEL CARGO - AYUDANTE DE LA SECCION

1. Revisar los libros de la seccién.
2. Verificar la situacion de los informativos administrativos.
3. Complir con las drdenes impartidas por el Ejecutivo y Segundo

Comandante.,




5. PROCEDIMIENTOS

5.1 PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION DE LOS OOMPROBANTES DE EGRESO

ACCION: Recibir los comprobantes de egresos (Ver Anexo 25)

provenientes de la seccién de Contabilidad.

ACCION: Verificar gue se cumplan con los siguientes requisitos.
a. Liquidacion (valor bruto, retefuente, neto a pagar).
b. Imputacion contable (Codificacion de acuerdo al plan

de cuentas).

c. Imputacién presupuestal (Ndmero, nombre del articulo

presupuestal v objeto)




d. bocumentos de Soporte:

1. Contratos sin {ormalidades plenas, {Ver Anexo 34)

2. Factura comercial con: membrete, nimero de Nit o
Cédula de Ciwdadania, régimen de 1VA, Cantidad,
Concepto, Valor unitario, Valor total, firma ¥
sello,

3. Certificado de disponibilidad presupuestal, {(ver

Anexo 24},

e. Cheque diligenciado sin firmas.

Firmar el comprobante de Egreso.

Remitir comprobante de egreso con sus soportes y chegques

a la seccidén de contabilidad.
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FRANC]SCO J{)SE BE CAI.DAS

5.2 PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS
CONTRATOS SIN FORMALIDADES PLENAS

ACCION : Recibir los contratos sin formalidades plenas (Ver Anexo

34) de la intendencia local.

ACCION: Verificar que la elaboracién de los contratos de
alimentacion deben hacerse en forma diaria, de acuerdo con
el meni, teniendo en cuenta el parte diario de rancho (Ver
Anexo 39) en relacién con la tabla diaria de racién por

hombre.

Verificar que ei contrato lleve el certificado de
disponibilidad presupuestal (Ver Anexo 24), garantizando
la existencia de fondos suficientes para adquirir tal

COMPromniso,
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ACCION:

Verificar que la elaboracién de los Contratos para el plan
de mantenimiento (Ver Anexo 63) y fondo interno (Ver Anexo

62) correspondan a lo contemplado en dichos planes.

Verificar que los contratos lleven el certificado de

disponibilidad presupuestal (Ver Anexo 24) para garantizar

la existencia de recursos necesarios para tal Tin.

ACCION:

Verificar que los contratos se encuentren debidamente
registrados en el libro radicador de coniratos para cada

afio de los rubros ejecutados, constatando la orden de

Servicios correspondiente a tal contrato.

ACCION: Firmar los contratos.




EIRCUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE




ACCION: Recibir acta de cruce de cuentas {(Ver Anexo 1) por parte

de la intendencia local.

ACCION: Comparar mensualmente los saldos gue arrcjan los libros de

la seccién de contabilidad con los de intendencia local.

ACCION: Cerciorarse que los saldos registrados en cada seccién

coincidan.
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RJBCUTIVO Y SEGUNDG OOMANDANTE




5.4

PROCEDIMIFNTO PARA LA VERIFICACION DEL ACTA DE REUNION

ADMINISTRATIVA.

ACCION:

Recibir de la intendencia local copia del Acta de la

Reunién administrativa (Ver Anexo 6).

El acta de reunién administrativa es una consol idacién que
se efectda como resultado del Movimiento Adwinistrativo
ocurrido durante el mes, en donde se explica al comandante

de la unidad en que forma fueron invertidos los valores que

ingresaron al batallén y en que fueron gastados.

ACCION:

Verificar los valores registrados en el acta de la reunion

administrativa con los libros contahles,




ACCION:

Indagar sobre los resultados obtenidos

informacion relacionada con:

¢ En qué fueron invertidos los dineros?

; Qué dinero sobro? cPorqué sobré?

i Qué dinero no fue gastado?

cPorqué?

solicitando
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5.5

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DEL. BALANCE DIARIC DE

ALIMENTACION

ACCION:

Recibir de la intendencia local el balance diario de

alimentacién (Ver Anexo 18).

El balance diario de alimentacién es un informe en donde

se reportan los movimientos diarios que suceden con respeto

al suministro de atimentacion.

ACCION:

Verificar el contenido de la planilla con los respectivos
sOportes:

- Avance en efectivo,

- Planilla de devolucién de #limentacion

- Flanilias de cuentas de cobro,

- Planillas de cuentas pOr pagar.

- Resumen del gasto de viveres.




ACCION: Verificar los valores registrados en el acta de la reunién

adwinistrativa con los Iibros contables,
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ACCION:

Recibir de los almacenes el boletin diario de entradas y

satidas de elementos (Ver Anexo 23).

ACCION:

Verificar que todos los elementos que entren al almacén
deben estar respaldados por el respectivo conirato sin
formalidades plenag (Ver Anexc 34), firmada por el

intendente,

Verificar que todo elemento que salga del almacén debe
tener su respectiva orden de suministro {Ver Amnexo 57)

ordenada por e] 5-4.




ACCION:

Verificar que las entradas ¥y salidas de elementos de los

almacenes, hayan sido registradas en sus respectivas

tarjetas Kardex (Ver Anexo 46).

ACCION:

Cerciorarse de que los elementos que van a ser dados de

baja, rednan los requisitos para el caso.

ACCION:

Realizar visitas esporddicas a los almacenes para

confrontar las tarjetas Kardex con Jas existencias reales

en los estantes de los almacenes.




ACCION:

Verificar las 6rdenes de suministros con las secciones que

reciben elementos, con el fin de cerciorarse que 1legaron

& sy destino,




qr




ACCION:

Recibir del economato el cuadro de Vituallas, {Ver Anexo
35).  El cuadro de Vituallas es el documento bdsico y
primordial en los economatos, alii se registran en forma
pormenorizada la entrada y salida de viveres, resumiendo

estos movimientos en el balanza diario de alimentacién.

ACCION;

Cerciorarse que el cuadro de vitualias tenga como soporte

los siguientes documentos -

- Comprobantes de salida de viveres, (Ver Anexo 30)
- Ordenes de entrada de viveres. (Ver Anexo 57)

- Planiila de baja de elementos. (Ver Anexo 63.1)

- Parte diario de ranche. (Ver Anexo 39)

- Mend mensual. (Ver Anexo 54)
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 BATALLON DE INGENIFROS No .

- FRANCISCO JOSE DE CALDAS |

DE INGENTE

MANUAL

ACCION: Cerciorarse de gue diariamente se registren los articuios

en las tarjetas Kardex respectivas (Ver Anexo 46} .

ACCION: Cerciorarse de que diariamente se estén registrando en el
cuadro de vitpallas ( Ver Anexo 35) los articulos que

entren al economato de acuerdo a las ordenes de pedido por

la Intendencia Local.

ACCION: Realizar mensualmente el acta de revista al
economata tomando al azar cuadros de vituallas,
parte de rancho, meni mensydal, confrontandolo ¥

verificando ls realidad de dichos registros.







| BATALLON DB INGRNIEROS No 5 | M
. FRANCISCO JOSE DE CALDAS : { &

ACCION; Recibir del 83 el balance general de municiones {Ver Anexo

21).

ﬂmsoz  RESPONSABLE: - EJRCUTTVO Y SHGUNDO COMANDANTE. 1’

ACCION: Verificar la municién gastada comparando e] comprobante de

gastos { Ver Anexo 27

) con el Libro respect ivo,

ACCION:




BATAIL@J e Imrfms Nos]
FRANCISGO JOSE DE: CALDASLﬁﬁ

ACCION: Remitir documento a la seccion 3.







5.9  PROCEDIMIENTO PARA VERIFICAR FEL

CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LOS
PLANES ORDENADOS POR EIL COMANDO DE LA UNIDAD.

ACCION:

Estudiar y elaborar con los oficiales ¥ plana Mayor, los

planes orginicos que sean ordenadas por el Comandante de

la Unidad

ACCION:

Vigilar porgue 1os planes ordenados por el Comandante seap

cumplidos estrictamente.




PR




ACCFON:

Recibir de la Seccién Cuarta copia del Plan de

Abastecimientos para el respectivo mes. Ver Anexo 61.

El Plan de Abastecimientos es realizado de acuerdo a las
solicitudes y necesidades de cada seccién, alli deben

quedar los requerimientos mds sentidos de la Unidad.

El Plan contempla la inversidn de partidas fijas especiales

¥ fondo interno por articulos ¥ objetos.

ACCION:

Verificar el estricto cumplimiento del Plan de

abastecimientos, comparando el valor de las partidas
[ijadas en dicho plan, contra los pagos realizados por el

batallén.
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ACCION: Verificar que el Plan incluya todas las clases de

Abastecimientos con indicacidn de cantidad de elementos,

vaiores y fechas de adguisicidon y suministro.

ACCION: Verificar que el plan

fue elaborado con base en los

reqguerimientos debidamente aprobados por el Comandante de

la Unidad.







ACCION: Recibir de la Seccidn Cuarta, copia del plan de

mantenimiento para el respectivo mes, Ver Anexo 63

El Plan contempla e} mantenimiento del material de
transportes, comunicaciones, armamento, intendencia e

ingenieros,

ACCION: Verifjcar el estricto cumplimiento  del plan  de

mantenimiento, conforme a la inversidn del fondo interno

avtorizado para el &rea de mantenimiento.

ACCICON: Verificar que el plan de mantenimiento haya side autorizado

por el comandante de la Unidad.




&0

RIBCUTIVO Y SBGUNDO COMANDANTE
Recibir de
Ia Seccitn 4
copia del

de] comandapte
de b Unidad
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ACCION:

Recibir de la Seccién Cuarta copia del Plan de Inversion

Fondo Internmo. Ver Anexo 62

El Plan de Inversién Fondo Interno, contempla el ingreso
de todos los recursos propios de la Unidad, en todas las
areas administrativas, incorporados en ia cuenta de Fondo

Interno y contempladas en dicho Plan.

ACCION:

Verificar que el Plan de Inversion, Fondo Interno, esté

correctamente elaborado v irmado por el Intendente bLocal

¥ aprobado por el Comandante de la Unidad.
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- FRANCISOG ‘JOSE DE CALDAS

]

Verificar que todos los elementos adguiridos por el fondo

interno hayan sido dados de ajta.




Verificar \
Firma del

——

Verificar

del
de Ia Unidad
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1. OBJETIVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para la
Intendencia Local aplicando los principios de control
interno que hablan sobre la adecuada segregacidén de

funciones.

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

manejo de la Intendencia Local.




Sé

2 .ALCANCE

Inicia con la recepcién de los planes de la Seccién Cuarta v

reporte de ingresos de la Tesoreria Yy termina con la ejecucidn.




3. NORMAS GENFERALES

Cumple las funciones de autoridad ejecutora y le correponde la

adquisicién de elementos ¥ la ejecucién de los planes.

Es su funcidén llevar el control de los recursos y partidas

asignadas al batallén por todo cancepto.
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CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denoainaciédn: Intendente Local Seccifn Intendencia Local

Jefe inmediato: Ejecutivo y
Segundo comandante

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXFERIENCIA

Oficial de las armas o del curpo logistico | Haberse desempefiado en cargos
que haya adelantado curso de comando y con administrativos minimo un
experiencia en el 4rea logistica. afio.

Acreditar conocimiento en sistemas

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES DEL CARGO - INTENDENTE LOCAL

. Proveer control administrativo y apoyo logistico a la unidad

tactica.

Adquirir, suministrar y distribuir toda clase de abastecimientos a

las unidades fundamentales.

Estar en permanente contacto con el S-4 de la Unidad para coordinar

todo o pertinente a apoyos y administracidn.
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Responder por los servicios de alimentaci6n lavado y peluqueria,
conservacién de los alimentos, abastecimientos y transportes de

la unidad que apoya.

Ejecutar ios planes de abastecimientos para la unidad elaborados
por la Seccién Cuarta, cuando éstos han sido aprobados por el

comandarite .

Responder de que ta documentacién en general de su seccidn se
rinda en forma correcta, oportuna y completa de acuerdo con el

catendario.

Suministrar apoyo a todas las unidades que esten agregadas en

todas las formas.

Revisar los contratos que se auloricen y autorizar la compra de
los elementos necesarios previo el cumplimiento de las

formal idades legales.
Organizar y dirigir el funcionamiento de las distintas comisiones
administrativas que se requieren para el buen funcionamiento de

su unidad.,

Presidir las distintas comisiones administrativas tales como:
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0 v

- Material de armamento.

- Transportes
- Ingenieros
- Comunicaciones

- Intendencia.
Refrendar, sellar y controlar los talonarios de los comprobantes
de ingresos (caja y bancos) y otros documentos que se diligencien

en el momento de recaudar valores.

Ejercer una verificacién detallada de los comprobantes de salida

de bienes,

Firmar los cheques girados para pago de némina ¥ proveedores,

Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal a

solicitud del ordenador del gasto,

Verificar periédicamente las cantidades y calidades de bienes

recibidos con los respectivos comprobantes de entrada.

Verificar periédicamente las cantidades de bienes entregados con

los comprobantes de salida.
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Ejercer control a los certificados de disponibilidad expedido.

Proporcionar los medios necesarios para facilitar el ejércicio

del mando.

Informarse de la situacién que vive la unidad, coordinar sus
actividades con los demds oficiales de la plana mayor y presentar
al comandante la recomendacién oportuna de lo relacionado con su

cargo,




CARGO RELACION DE DEPENDENCT A
Denominacion: Subofjicial de Seccidn Intendencia Local

Adquisiciones

Jefe inmediato: Intendente

Local.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Bachillier comercial Minimo un afio en cargos

Acreditar conocimientos técnicos contables | administrativos.
Acreditar conocimientos en sistemas

4.2 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO — SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

Solicitar las cotizaciones g los proveedores para la realizacién de
las juntas de compras de acuerdo a& las solicitudes autorizadas por

el S-4,

Recoger de los proveedores las cotizaciones junto con las muestras
de los productos para ser llevadas a la Junta de compras, cuando la

cuantia de los elementos por adquirir o las disposiciones legales

asi lo exijan.

. Participar en la Junta de compras,

Efectuar los pedidos 8 los proveedores de los productos que se

requieran tanto de alimentacién como de partidas fijas, de acuerdo

& los contratos elaborados por €l suboficial kardixta ¥ controi.




Permanecer enterado de la situacién que exista en el comercio a

fin de procurar la consecucién de los articulos de mejor calidad

Y a precios econdmicos.

Solicitar los datos necesarios a las diferentes dependencias ¥
elaborar los cuadros correspondientes para el envio de la reunién

administrativa a la Quinta Brigada.
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TDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCI A
Denominacit6n: Suboficial Kardixta Seccion Intendencia Local
¥ control
Jefe inmediato: Intendente
Local.
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
. Bachiller comercial Minimo un afio en Cargos
- Acreditar conocimientos en sistemas administrativos
- Acreditar conocimientos en mercadeg

4.3 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO - SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES

Elaborar los contratos sin formal idades plenas y de orden de

servicios con base a las cotizaciones aprobadas en la junta da

compras .

Llevar los libros (facturador, de contratos), carpetas y demds

documentos ordenados en las disposiciones vigentes,

LLevar al dia las tarjetas de control de viveres,

Llevar actualizado el kadrdex pormenorizado de proveedores,

Llevar actualizado el kérdex de deudores.




Registrar los contratos sin formalidades plenas ¥ contrato de

orden de servicios en los libros respectivos.

Efectuar el registro de las relaciones de compromisos ¥ cuentas

de cobro enviadas en el 1ibro facturador.

Registrar las delegaciones recibidas en el libro facturador y

libro de contratos.

Efectuar cruce a fin de mes entre el libro facturador y libro de

contratos con el fin de confrontar ignaldad de saldos.

Elaborar borrador de la relacién de deudores ¥ acreedores para

enviar a la Quinta Brigada.

Elaborar el borrador del informe de lavado ¥y pelugqueria,

Elaborar el cruce de cuentas entre los libros de la Intendencia

Local y la Seccién de contabilidad,




T

IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién: cretaria Intepdencia | Seccitn Intendencia Loca]
Local
Jefe inmediato: Intendente
Local,
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
. Bachiller comercial Minimo un afio en cargos

- Acreditar conocimiento técnico contables | administrativos.

- Acreditar conocimientos en sistemas

4.4 FUNCIONES A NIVEL CARGO - SECRETARIA

Preparar y pasar a miquina la correspondencia de la oficina.

Velar por la buemna presentacién ¥ comservacion de los elementos a

34 cargo.

Mantener en debida reserva sobre los asuntos que }leguen a sy

conocimiento en relacidn al cargo que desempefia.

. Etaborar las relaciones de apropiacioén y enviarlas a la Seccidn de

Contabilidad.

Elaborar el acta mensual de la reunidn administrativa.
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Elaborar y enviar las cuentas de cobro del personal que se

encuentra en comisidén en ésta unidad.

Elaborar y enviar a la Seccién de Contabilidad la relaci6n de

deudores.

Elaborar la orden administrativa de los servicios,

Elaborar y enviar mensualmente ¢l informe de lavado y pelugueria

a la Intendencia General del Ejército.

Pasar el borrador del cruce de cuentas realizado por el
Suboficial Kardixta y control Y enviarlo a la Seccién de

Contabijlidad.

Elaborar y enviar mensualmente ¢l informe de fondo especifico a

la Quinta Brigada.

Transcribir y enviar semanalmente el informe de deudores h'4

acreedores a la Quinta Brigada




Recibir, wverificar y organizar la documentacién necesaria

(facturas, contratos, certificados de disponibilidad
presupuestal, actas de recibo a satisfaccién) y elaborar los
comprobantes de egreso efectuando los descuentos a que haya

lugar,

Organizar el archivo anual de la dependencia, dejando para
consulta la documentacidn vigente del afio inmediatamente
anterior y enviar con oficio remisorio a la seccién de archivo
Y registro la documentacidn que lleve més de un afic en la

oficina.
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ACCION:

Verificar los planes emitidos por la Seccién Cuarta ¥
elaborar certificado de disponibilidad Presupuestal Ver
Anexo 24, Contrato sin formal idades pienas Anexo 34

cuando se trate de elementos 6 contrato de orden de
servicios Anexo 33, cuando se trate de contrato por

servicios.

{0) oOriginal: Proveedor
{1} Copia: Seccion de Contabilidad.
{2} Copia; Almacenista

{3) Copia: Intendencia Local.
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ACCION:

Registrar el contrato sin formalidades rlenas 6 contrato
de orden de servicios y certificado de disponibilidad
presupuestal en el libro control teniendo en cuenta el

consecut ivo,

Registrar el contrato sin formalidades plenas 6 contrato

de orden de servicios en el libro facturador.

ACCION:

Solicitar la firma del certificadoc de disponibilidad
presupuestal y contrato sin formal idades plenas 6 contrato

de orden de servicios a los funcionarios autorizados.
Archivar copia del contrato sin formal idades plenas &
contrato de orden de servicios ¥y certificado de

disponibilidad presupuestal.

Remitir la siguiente documentacidn.




Proveedor: original del contrato sin formalidades
plenas o contrato de orden de servicios.
Almacenista: copia del contrato sin formalidades
plenas ¢ contrato de orden de orden de servicios.
Suboficial de Adguisiciones: copia del contrato sin
formalidades plenas 6 contrato de orden de servicios

y certificado de disponibilidad presupuestal en

original v dos copias.

ACCION:

Verificar que el pedido se ajuste a las normas vigentes.

Solicitar los elementos con base al contrato sin

formalidades plenas ¢ contrato de orden de servicios.

Entregar copia de! contrato sin formalidades plenas 6
contrato de orden de servicios y certificado de
disponibilidad presupuestal a 1la Secretaria de Ia

Intendencia Local.
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SUBOFICIAL KARDIXTA Y CONTROL SUBOFICIAL DE ADQUISICIONES |
LL. -5 IL 56
Verificas
Planes
elaborar

/ Registrar
Contratos y
ificados
Pedidos
Peds
glﬂnalos
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FROCEDIMIENTO PARA FLABORAR OOMPROBANTE DE EGRESQO POR

ADQUISICION DE ELEMENTOS

ACCION:

Recibir las facturas del almacenista y verificar:
Que el documento se encuentre membreteado v posea el
nit o nimero de cédula de ciudadanfa del proveedor.
Se especifique el régimen del iva al cual se
encuentra inscrito,
S$i es retenedor o no.
Se identifique claramente ias cantidades, vaior
unitario y valor totai.
Se encuentre firmada y seilada por el proveedor.
Posea firma y selijo del Oficial de Servicio.

Esté dada de aita por ei almacenista.




ACCION:

Verificar que los elementos facturados estén acorde con lo

solicitado en el contrato sin formal idades plenas Anexo 34

ACCION:

Ligquidar los impuestos a gue haya lugar de acuerdo al

Estatuto Tributario (Retenciénm en la fuente, impuesto de

timbre).

ACCION:

Elaborar comprobante de egreso Anexo 25.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

{t) Copia: Departamento Auditoria Interna

{(2) Copia; Intendencia Local.

Anexar los siguientes doumentos al comprobante de egreso:

Copia del contrato sin formalidades plenas.
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Factura comercial en original y dos copias.
Certificado de disponibilidad presupuestal en
original y dos copias.

Registrar el comprobante de egreso en el libro

conttrol teniendo en cuenta el consecutivo.

Remitir el comprobante de egreso con los anteriores

soportes a la Seccién de Contabilidad.

ACCION: Recibir el comprobante de egreso y verificar:
Que esté elaborado de acuverdo a las normas
establecidas en el Manual de Contabilidad.
Los descuentos estén efectuados correctamente.
. Los documentos soporte estén completos v elaborados

de acuerdo a las normas vigentes.

Remitir comprobante de egreso con soportes a la Secretaria

de la Intendenia Local.




ACCION: Recibir comprobante de egreso con soportes y:

Efectuar correcciones si se presentan.
Elaborar relacion de compromisos
(0) Original: Seccién de Contabiliad.

(1) Copia: Intendencia Local.

Archivar transitoriamente e! comprobante de egreso con sus

soportes para ser girado una vez haya disponibilidad de

fondos.
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SECRETARIA INTENDENCIA LOCAL JEFE DE CONTABILIDAD
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5.3  PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR COMPROBANTE DE EGRESO POR OONTRATO

DE ORDEN DE SERVICIOS.

ACCION:

Recibir la cuenta de cobro del proveedor y verificar:

Que el documento se encuentre membreteado v posea el
nit o nimero de cédula de ciudadania de! proveedor.
81 identifique en forma clara el tipo de servicio
que se va a prestar.
Si es retenedor o né.
Se identifique claramente las cantidades, valor

unitario y valor total.

Se encuentre firmada y sellada por el proveedor.

ACCION:

Verificar que la cuenta de cobro esté acorde con el

contrato de orden de servicios Anexc 33.




ACCION:

Liquidar los impuestos a que haya lugar de acuwerdo al
Estatuto Tributario (Retencidén en la fuente, impuesto de

timbre}.

ACCION:

Elaborar comprobante de egreso Anexo 25

(0} Original: Seccién de Contabilidad.
{1t} Copia: Departamento Auditoria Interna

{(2) Copia; Intendencia Local.

Elaborar acta de recibo a satisfaccién Anexo 5 y solicitar

firma y registro de los funcionarios autorizados.

Anexar los siguientes documentos al comprobante de egreso:
Copia del contrato de orden de servicios.
Cuenta de cobro en original y dos copias.
Certificado de disponibilidad presupuestal en

original y dos copias.




Registrar el comprobante de egreso en el libro

control teniendo en cuenta el consecutivo.

Remitir el comprobante de egreso con los anteriores

soportes a la Seccidén de Contabilidad.

ACCION: Recibir el comprobante de egreso y verificar:
. Que esté elaborado de acuerdo a las normas
establecidas en ¢l Manual de Contabilidad.
Los descuentos estén efectuados correctamente.
Los documentos soporte estén completos y elaborados

de acuerdo a las normas vigentes.

Remitir comprobante de egreso con soportes a la Secretaria

de la Intendenia Local.

ACCION: Recibir comprobante de egreso con sgportes y:
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Efectuar correcciones si se presentan.
Elaborar relacién de compromisos
(0} Original: Secci6én de Contabiliad.

(1) Copia: intendencia Local.

Archivar transitoriamente el comprobante de egreso Com sus
sopories para ser girado una vez haya disponibilidad de

fondos.
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i, OBJETIVO

Determinar las funciones a nivel de cargo para la Seccién
Cuarta, aplicando el principio de control interno que habla

sobre la adecuada segregacion de funciones.

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

mane jo de la Seccién Cuarta.
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2. ALCANCE

Inicia con la verificacién de las diferentes necesidades que
posee el batallén y termina con la elaboracién y envio de los

respectivos planes a la Intendencia Local para su ejecucion.
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3.NORMAS GFNERALES

El oficial de logistica debe suministrar al Comandante la
informacién que éste requiere para estar al corriente de
la situacién y que le sirva de base en la toma de sus

decisiones.

Recibir la informacién mediante la observacién personal ,
los criterios expuestos por el comandante de la unidad,
datos suministrados por los miembros de la Plana Mayor,
investigacién de archivos y registros de estudios
disponibles, de parte o informes de las unidades organicas
¥y subordinadas, agregadas, en apoyo, en refuerzo o

superiores,

Analizar y condensar la informacién de tal forma que
propoicione los aspectos predominantes a fin de evitar

sobrecargos al comandante con informacién innecesaria.




Verificar que los planes, &rdenes instrucciones

relacionadas con los aspectos logisticos sean comprendidos

¥ correctamente ejecutados.

El Oficial de Logistica prepara los planes relacionados con
el aspecto Jogistico, es decir con sus 4reas de
responsabilidad en;

- Mantenimiento

- Abastecimiento

- Transportes

- Instataciones y construcciones

- Mano de obra

- Aspectos miscelédneos

Los planes y ordenes deben expedirse con suficiente
anticipaciéon a su ejecucién, con el fin de que los
comandantes subordinados puedan iniciar su correspondiente

planeamiento.

Es su deber asegurarse que las 6rdenes se ejecuten de
acuerdo con los deseos del comandante ¥ hacer las
recomendaciones necesarias para cambios y mejoras cuando

las circunstancias asi jo exijan.
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Debe estar preparado permanentemente para presentar una
Apreciacion de la Situacién Logistica cuando se le ordene,
Para tal efecto, es imprescindible la ceordinacion con
todas las Secciones de la Plana Mayor, con el fin de
asegurar que todos los aspectos sean considerados en el

momento de presentar la Apreciacitn de Logistica.

Debe presentar estudios para permitir la informacidn de
planes tentativos, v preparar apreciaciones basadas en
hechos conocidos, complementados con hipdtesis relacionados
con los factores que ne  pueden  determinarse

definitivamente.




IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DFPENDENCIA

Denominacion: efe Secci Seccién  Segcién  Cuarta

Jefe inmediato: Ejecutivo y
Segundo comandante

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA
Oficial de las armas o del cuerpo Minimo un afio en cargos
logistico que haya adelantado curso de administrativos

comandao.

4.1 OFICIAL 54

Supervigilar el funcionamiento de las comisiones administrativas de

la Unidad {Armamento, Intendencia, Transportes, Comunicaciones).

Elaborar en coordinacién con el Intendente Local el Plan de

Abastecimientos en las partidas fiscales y especiales asignadas a

la Unidad.

Elaborar el plan de mantenimiento mensual.

Elaborar el plan anual de mantenimiento de instalaciones.

Elaborar el ptan de inversién det! fondo interno en coordinacidn con

el Ejecutivo y Segundo Comandante de ia Unidad.
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Elaborar las solicitudes de pPréstamo y municiones con base a los

requerimientos del oficial $-3.

Formar parte de la Junta de Compras de la Unidad.

Pasar revista mensualmente en coordinacién cen el Oficial
Ejecutivo de la Unidad y el Intendente Local al armamento de

dotacién y a las cargas bésica en mano.

Verificar las actas de entrega de material con destino a las
Unidades Fundamentales, las que a su vez elaboran los respectivos

cuadros de distribucién,

Pasar revista selectiva mensualmente a los abastecimientos de

todas las clases a cargo de la Unidad Téctlica,

Concretar y reintegrar a la Intendencia Local el material que por

su deterioro quede fuera de servicio.

Ordenar trimestralmente a las unidades Fundamentales actas de

actualizacién y confrontacién de Cargos.

Coordinar con el Intendente Local los apoyos de servicios

necesarios a las Unidades Fundamentales en 4reas adelantadas,




FUNCIONES ESPECIFICAS DEL S-4 UNIDADES DE INGENTEROS

Planear, adquirir y suministrar el material necesario para el
cumplimiento de los contratos que por obras en construccion

adelante su unidad.

Verificar que se lleve actualizado el libro de registro de
contratos, girar oportunamente los dineros por concepto de fondo
de renovacién de equipo a la Contaduria de la Direccidn de

Ingenieros.

Conocer el estado de fondos ¥ cuentas de las obras, las
apropiaciones, contratos, inversiones ¥ los saldos en cada

proyecto.

Practicar inspecciones contables y de verificacion de existencias

a los almacenes de construccisn de los frentes de trabajo.

Constituirse en autoridad ordenadora cuando de acuerdo a ia

organizacién de la Unidad no exista Intendencia Local.
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Consolidar y presentar al Jefe de la Seccion para aprobacién y
tramitacién ante el Comando Superior, los requerimjentos de
materialessolicitados por las Unidades de escalomes inferiores

para su adecuado funcionamiento.

Ejercer el control sobre el recibo, almacenamiento, distribucidn,
seguridad y empleo de los diferentes abastecimientos y materiales

de la Unidad.
Mantener permanentemente actualizada la carta de Situacion,
incluyendo entre otras dispositivo, rutas de abastecimiento,

instalaciones logisticas propias y del escalén seperior.

Participar activamente en todas las inspecciones que practique

la Unidad.

Responder por la Seguridad de ia documentacién de ta Seccién
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Suboficial de Plapeamiento | Seccién  Seccidn Cuarta
istij movilizaci
Jefe inmediato: Oficial 5-4
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
Bachiller comercial Minimo un afio en cargos
Acreditar conocimientos técnicos contables | administrativos
Acreditar conocimientos en sistemas
4.2 PLANEAMIENTO LOGISTICO ¥ MOVILIZACION
. Mantener actualizada la informacién sobre potencial econdmico y de

recursos movilizables de la correspondiente jurisdiccién.

Suministrar informacion estadistica requerida por e] Comando

Superior en el 4rea de Movilizacidén y Potencial Econdmico.

Ejercer en coordinacién con el Jefe de la Seccién estricta

supervisién en la corrects ejecucién de los planes elaborados por

ia Seccién Cuarta.

Revisar los planes de abastecimiento, mantenimiento e inversién de

fondo interno y demds que se establezcan en los niveles

respectivos.
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. Actualizar, ordenar y responder directamente por el manejo de las

tarjetas kdrdex y/o base de datos.

. Organizar y elaborar actas trimestrales de confrontacién de
cargos estableciendo las novedades que afecten al kardex y/o base

de datos para las diferentes comisiones.

Participar activamente en las inspecciones que practique la

Unidad.

. Preparar y tramitar en los plazos establecidos previa aprobacién
del Jefe de la Seccibn, los siguientes informes de acuerdo con

lo previsto en las Directivas Permanentes Logfsticas, asi:

. Informe periédico de armamento.
Informe periédico de blindados
Inventario anual global de almacenes
Cuadro de disponibilidad semanal.
Orden administrativa de servicios conso] idado.
Informe periddico de comunicaciones.
Informe pericdico de ingenieros
Informe periddico de transportes y situacién de vehiculos.
Informe de suministros para sanidad.

Solicitud de necesidades de servicios piblicos.
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Acta de revista de predios y relacién de invasores.
Elaborar, organizar, controlar, tramitar firmar y archivar
las solicitudes de préstamo de municiones, con fundamento
en los requerimientos de la Seccién Tercera.

Aplicar estrictamente todas las disposiciones, reglamentos

y directivas sobre el manejo del kérdex de armamento.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Suboficial Kardixta v Seccion  Seccidén  Cuarta
Control
Jefe inmediato: Oficial S-4
REQUISITOS Y OTRDS
EDUCACION EXPERIENCIA

Bachiller comercial Minimo un afic en cargos
Acreditar conocimientos técnicos contables administrativos
Acreditar conocimientos en sistemas

4.3 FUNCIONES KARDIXTA Y CONTROL

Mantener debidamente actualizado el Kérdes ¥/0 ia base de datos
(altas y bajas) en cuanto hace referencia a las existencias de las
diferentes clases de abastecimiento disponibles y/0 asignados a la

Unidad respectiva.

Producir informacién de carscter estadistico a orden del Jefe de la

SecciOn, Segundo Comandante o Comandante de ta Unidad.

Lievar el control sobre el desarrollo de ios Procesos

administrativos que se adelanten en la Unidad.

Tramitar mensualmente el informe de municiones ¥ blindados al

Comando Superior.
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Organizar el archivo anual de la dependencia, dejando para
consuita la documentacién vigente del afio inmediatamente
anterior y enviar con oficio remisorio a la seccién de archivo
y rtegistro la documentacién que lleve mds de un a&fic en la

oficina.

Las demds funciones inherentes a su cargo.
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CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Dencainacion: Secretaria Seccién seccién Cuarta

Jefe inmediato: Oficial 5-4

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIFNCIA

Bachiller comercial Minimo un afic como secretaria
Acreditar conocimientos técnicos contables auxiiiar contable,
Acreditar conocimientos en sistemas

4.4 FUNCIONES SECRETARIA SECCION CUARTA

Eiaborar todos los trabajos de mecanografia ¥y de transcripcién de
datos en computador, que se originen en la Seccion vy los que ordene
el Jefe acorde con el cargo que desempefia, cumpiiendo con jas

normas establecidas en el Reglamento de Archivo y Correspondencia.

. Responder por la conservacién ¥y funcionamiento de Ios elementos

bajo su responsabi]idad.

Responder por el archivo de Ia documentacién de la Seccién.

. Recibir e informar al Jefe de Ia Secciotn sobre Ias 1lamadas,

visitas y solicitudes que se presenten,




3 MANTENIMIENTO

Se entiende por funcién basica de mantenimiento, todas las
operaciones que se desarrollen para preservar, reparar y
reconstruir el equipo con el fin de mantenerlo en condicién de

empleo inmediato y prolongar su durabilidad.

Es funcién del! oficial de Logistica elaborar et plan de
mantenimiento mensual en el cual se consignan las actividades

previstas y se fijan tareas, que debe desarroliar la Intendencia.

Dicho plan de be considerar el mantenimiento del material y
equipo de Intendencia, armamento ¥y transporte, comunicaciones,
alojamiento, predios ¥ demds material bajo responsabilidad de ia

unidad,

Para el correcto planeamiento del mantenimiento debe tener
encuenta las partidas asignadas para tal fin consignadas en las
Tespectivas ordenes administrativas de partidas fiscales para el

afio correspondiente at igual que las partidas especiales,
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ACCION: Nombrar comisiones para que pasen revistas de las

diferentes dependencias de ia unidad.
Analizar los informes de las inspecciones pasadas por las
diferentes comisiones Y clasificarios de acuerdo a fas

prioridades.

Enviar reporte a la Seccién Cuarta.

ACCION: Elaborar el borrador de} plan, tomando como base los

lineamientos y criterios del comando del batallén.
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ACCION:;

Digitar el plan de mantenimiento mensual. Ver Anexo 63

(0) oOriginal: Seccién Cuarta
(1} Copia: Ejecutivo y Segundo Comandante

(2) Copia: Intendencia Locali

Remitir el plan de mantenimiento al Comando del Batallon.

ACCION:

Analizar y verificar criterios ¥ prioridades,

Autorizar con su firma el plan de mantenimiento.

Remitir original y copias del plan de mantenimiento al

oficial 5-4,

Autenticar con su firma el plan de mantenimiento .
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ACCION : Archivar original del pian.

Remitir copia del plan al Ejecutivo y Segundo Comandante

e Intendencia Local.

ACCION; Controlar la ejecucién del Plan.




i14

Autorizar

_..___...__.__,...____v_,___";___ con st ﬁmm

Ef Plan

S —
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6. ABASTECIMTENTOS

Consiste en suministrar a las fuerzas los materiales, equipos y

servicios necesarios para el cumplimiento de la misidn,

Es funcidén del Oficial de Logistica determinar las necesidades
de abastecimientos de todas las clases gue requiera la Unidad y
producir el plan correspondiente el cual debe ser aprobado por

e! Comandante del Batallén,

El plan de abastecimiento se elabora teniendo en cuenta los
efectivos de la Unidad, agregaciones, planes ¥ Ordenes de
operaciones, programas de instruccién y entrenamiento, misién y
situacién de Unidad, dotacién Y suministros, mantenimiento y

renovacién de equipo.

Los requerimientos de abastecimientos Clase [ formulados por las
Unidades fundamentales destacadas en orden piblico, deben ser
inctuidos dentro del respectivo plan de abastecimientos; asf
mismo reservar determinads cantidad de dinero para la compra de

viveres frescos en el 4rea 51 se hace necesario.
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En esta forma cuando la Unidad o parte de ella se encuentra en
ejercicios de campafia 0 en 4dreas de operaciones, el oficial de
logistica, wna vez 8¢ ponga en ejecucitn el plan de
abastecimientos recibe de la Intendencia los abastecimientos

necesarios para ser

transportados al 4rea en que se encuentra la Unidad.




ACCION: informar al oficial de logistica (5-4) personal a abastecer

¥ lugar donde se encuentra el personal.

ACCION: Comparar los requerimientos de las unidades con ios datos

suministrados por el Oficial de Operaciones.

Consolidar los requerimientos de las Unidades a abastecer

Elaborar la planilla de viveres,

ACCION: Elaborar la planilla de suministro de viveres (Anexo 64)

en coordinacién con el ecénomo




{0) Original:

(1) copia:
(2) Copia:
{3) copia;

Hacer firmar documentos de las autoridades competentes,

Remitir planillas en original y sus copias al suboficial

kardixta y control de fa Intendencia Local,

Ectnomo
Intendencia Local
Seccién Cuarta

Unidad a abastecer

ACCION: Elaborar lIos

certificado de disponibilidad Presupuestal

(0) Original:

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

Hacer firmar los contratos sin formal idades plenas par las

autoridades competentes.

contratos sin  formalidades plenas y

Proveedor

Seccién Contabilidad
Departamento Auditoria Interna
Ecénomo

Intendencia Local
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Registrar en libros

Remitir copia del contrato sin formal idades plenas al

suboficial de adquisiciones ¥ al ectnomo,

Archivar copia del contrato y certificado de disponibilidad

Presupuestal.

ACCION: Solicitar los pedidos a los proveedores,

entregar copia del contrato sin formalidades plenas

& la secretaria de la Intendencia iocal.

ACCION: Recibir los pedidos por

parte del proveedor con

verificacién del suboficial de servicio,

Dar de aita jos viveres en el almacén,
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Entregar los viveres

logistico y movilizacion de acuerdo a la planiiia.

suboficial de planeamiento

ACCION:

Abastecer las bases Previa autorizacion dei oficial §-4,

Hacer firmar la planilia de} encargado de recibir |

abastecimientos,

Archivar la planitla.

Qs
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7. FONDO INTERNO

{1) Copia:
(2) Copia;

(3} Copia:

(1) Copia:

ACCION: Elaborar radiograma el Gltimo dia habil del mes informando
los ingresos recaudados

(0) oOriginal:

Elaborar certificacion de ingresos del mes (ver Anexo 23.1)
firmada por el Jefe de Contabilidad y remitiria al Jefe de
la Seccién Cuarta

(0) Original:

Departamento Financiero
Quinta Brigada
Segunda Division

Seccidon de Contabilidad

Secciodn Cuarta

Seccidén de Contabilidad,
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ACCION: Elaborar borrador del Plan de inversién del fondo interno

entregario a la Secretaria de la Seccién cuarta para gque

sea digitado.

ACCION: Elaborar plan de inversién de! Fondo Interno Acuerdo (Anexo
62}

(0} original: Quinta Brigada

(1) Copia; Quinta Brigada

(2) cCopia: Quinta Brigada

(3} Copia: Seccién cuarta

(4)  cCopia: Intendencia Local

(5) Copia: Ejecutivo y Segundo Comandante

Entregar el plan al jefe de la Seccién cuarta.
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ACCION:

Verificar y firmar el plan de inversién del fondo interno,

remitir el plan al Ejecutivo y Segundo Comandante.

ACCION:

Verificar y firma el Plan ¥ remitirle aj Comando del
Batal l6n.

ACCION: Analizar que el

plan se ajuste a las disposiciones

vigentes, autorizar con su firma el plan de inversién de!

fondo interno.

Remitir el plan en original con sus copias a la Secretaria

de la Seccién Cuarta.
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ACCION:

Remitir ¢l plan al Comando de la Quinta Brigada en Original

¥ 3 copias para su aprobacidn.

Archivar Copia del plan.

ACCION:

Revisar y aprobar con su firma la ejecucién detl plan,

Remitir original y copia del plan a la Seccién Cuarta del

Batallén Caldas.

ACCION:

Remitir original del plan a la Intendencia Local para su

ejecucién v copia al Ejecutivo y Segundo Comandante para

SuUpervision.
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8. JUNTA DE COMPRAS

El objeto de la Junta de Compras es analizar las cotizaciones
presentadas por los proveedores para la adquisicién de bienes o

servicios de acuerdo al régimen de contratacién vigente.

Para la realizacién de la Junta de Compras se debe solicitar como
minimo tres (3) Cotizaciones, salvo en e] €aso en que haya lugar

un solo proveedor exclusivo en la Jurisdiccién.

Una vez recibidas }as cofizaciones el Ejecutivo y Segundo
Comandante quien esta facultado para contratar en su calidad de
ordenador del gasto, determinard cual es |a BAS conveniente para
la Institucisén teniendo en cuenta factores como: me jor precio,
calidad, plazo de entrega y demds aspectos contemplados en losg

arts. 21 y 29 del Ia Ley 80 de 1.993,

La Junta de Compras se debe llevar a cabo para cualquier tipo de
adquisicién y ep cualguier cuantia. Una vez adjudicado e] bien
0 servicio se procede a comunicar por escrito al proveedor

Tavorecido.




127

f.J.BATaum bE Imimzs No' 3

“FRANCISCO: JOSE PE CALBAS,yw;,ns

| :'f:'-MANUAL*DF PROCEDIMIBN’!‘GS thczomzs

_SECCION CUARTA =" -:. - .

La Junta de Compras como organismo asesor de) Batallén estarg

conformada asi:

. Con

b, Con

VOZ ¥y voto
Delegado del Comandante
Oficial 8-4
Intendente Local

Jefe de Control Interno

VOZ ¥ sin voto
Cotizador

Almacenista respectivo
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Solicitar mestra de

los  productoes {Clase 1} a los

Proveedores,

Citar a Jos proveedores a la reunién de la Junta de COompras

especificando lugar, fecha ¥ hora.

Entregar Cotizaciones aj Ejecutivo ¥ Segundo Comandante

e
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ACCION: Citar a 1los miembros de la Junta de CoMpras para la

reunion,

Abrir y enumerar las cotizaciones,

Hacer firmar las cotizaciones al respaldo por los

integrantes de Ia Junta de Compras.,

ACCION: Determinar que cotizacién eg mas conveniente para e]

- Mejor Precio

- Cant idad

~ Catidad

- Plazo de entrega

- Demds aspectos contemplados articulos 21 Y 29 de g

Ley 80/93.

L S




Colocar ai respaldo g aprobacisén

aceptadas.

a las cotizaciones

Elaborar acta de Junta de Compras ({Anexo 3) con sys

respectivos Anexos 3.1

{0) Original. Intendente Loca]

{1) Copia ; Ejecutivo ¥ Segundo Comandante

{3) Copia: Seccidén Cuartg

Solicitar lag Tirmas de} acta a |og funcionarios

autorizados.

Archivar Copia del acta ¢on sus anexos.

Comunicar Por escrito aj Proveedor favorecido.

]
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9.APRECIACION LOGISTICA

La apreciacién logistica es un procedimiento continuo; a medida
gue se reciben nuevos informes y consideraciones que determinan
nuevos hechos, la apreciacién se modifica para llegar a una

recomendacion mas apropiada.

Su objetivo es mantener actualizada la informacidn logistica en
todas las 4reas y poder presentar recomendaciones oportunas ¥

confiables en e) desarrollo de las operaciones.

Los informes que se rinden deben ser fruto de un estudio
minucioso para evitar equivocos en la decisién del Comandante.
De igual forma su oportuna elaboraci6n es imprescindible para e

planeamiento anticipado,




ACCION: Ordenar al oficial S-4 la elaboracién de la apreciacién

logistica (Anexo 13) , mediante la gufa de planeamiento.

ACCION:

Coordinar ¢l intercambio de informacién entre los miembros

de la plana mayor, logrando plasmar los factores que

inciden en el no cumplimiento de la misidn.

ACCION: Solicitar informaciones a cada uno de los Jefes de la Plana

Mavor,




Extractar aquellas informaciones que puedan afectar las

operaciones desde el punto de vista logistica.

ACCION: Estudiar detalladamente las necesidades, disposiciones ¥

limitaciones que inciden en los cursos de accién propuestos

para buscar soluciones.

Diligenciar ante el comando las conclusiones a que se
llegaron, recomendaciones, dando a conacer las ventajas y
desventajas de el las para que €l las pueda analizar Y tomar

decisiones,
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ACCION:

Verificar los ejercicios y fuerzas efectivas de las

Unidades Fundamentales de acuerdo al plan de instruccién
¥y entrenamiento de tiro vy cantidad de muUnicion gue se va

a gastar.

Elaborar memorador de munciones (Anexo 47,1)

(0) Original: Seccién Cuarta

(1) cCopia: Seccion Tercera

ACCION:

Revisar si hay disponibilidad de la solicitud hecha en el
memorador y si no hay restriccién, procede a elaborar plan

de abastecimiento.




Elaborar solicitud de prestamo {Anexo 77)

{0) Original: Segundo Comandante

{1) cCopia: Segundo Comandante
{2) Copia: Segundo Comandante
{3) Copia: Segundo Comandante
{4) Copia: Archivo Seccién Cuarta

ACCION:

Confrontar la solicitud de prestamo (Anexo 77) con el Plan

de abastecimiento, firma si se ajusta al PLINE.

{0) Original: Intendencia Local
{1) Copia: Intendencia Local
{2) Copia: Intendencia Local

ACCION:

Firmar la solicitud de prestamo {Anexo 77)

{0) oOriginal: Almacenista

{1) Copia: Almacenista
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ACCION: Seleccionar material solicitado Y entregar al comandante

de la Unidad ia solicitud (Anexo 77)

(0) Original: Archivo Almacén

(1) Copia: Comandante Unidad

ACCION: Verificar material con ia solicitud

Firmar la solicitud de prestamo {Anexo 77)

ACCION: Desarrollar ejercicio de tiro
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Elaborar libro de tito especificando relacidn de personal ,

firma de quienes lo utilizaron.

Elaborar balance de recibido, reintegrado ¥ cantidad

gastada,

ACCION: Revisar y elaborar comprobante de gasto (anexo 27) por cada
una de las clases de municiones

(0) oOriginal;: Comandante Unidad

(1} Copia: Intendente Local
{2} Copia: Intendente Local
(3) copia: Ejecutive vy segundo comandante

ACCION: Revisar estado de instruccién, personal que particip&by

consumo de municion.

Firmar libro de tiro y comprobante de gasto (Anexo 27).
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ACCION: Firmar y autorizar la baja de municién consumida.

ACCION:

Entregar al dep6sito de armamento las vainillas y municién

sobrante,

Hacer firmar el comprobante de gasto (Anexo 27) por el

guardaparque,




ACCION:

ACCION;

Realizar movimiento kardex.







ACCION:

ACCION:

Ejecutar Planp mediante Contrato sin formalidades plenas y

orden de suministro {anexo 37)
{0) original: Oficial de Logfstics

{1) Copia: Jefe de Transportes

{2) cCopia; Intendencia Local.

ACCION:

Recibir y verificar e] combusiible

Registrar en el libro de entrada de eiementos.




146

S_:_E;BATALLON DE. INGENTFROS. No 5 ""muum, DF Pnocmmmus”v'm ONE‘S
_ FRANCISCO JOSE DE CALDAS | 7 . SECCION: CUARTA. .-

ACCION: Dar entrada y alta al combustible,

ACCION: Registrar en el 1ibro control las cantidades.

(0} Original: Seccién cuarta
{1) Copia: Ejecutivo

(2) Copia: Jefe de transportes

ACCION: Evaluar y aprobar ia programacion.

(0) oOriginal: Oficial Seccién cuarta
{{) Copia: Oficial Seccién Cuarta

{2) cCopia: Archivo control




147

- FRANCISOO JOSE DE CALDAS |

ACCION: Elaborar

los vales de combustibie (Anexo 78} con base en

la programacion diaria.

ACCION: Recibir los vales con la Programacion diaria, entregar el

vale al! conductor respectivo quién firma el libro, vale

para tanquear.

ACCTON: Verificar los libros de combustibles con los de transporte

mediante cruce.
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ACCION:

Recibir v confrontar los tibros con la Programacién diaria

Firmar y aprobar si Jos libros concuerdan.
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ACCION: Solicitar mediante orden del dia los inspectores para las

dependencias.

ACCION : Confrontar cargos teniendo encuenta el acta de revista

anterior, acta de entrega que permitan establecer

inconsistencias .

Elaborar acta de Tevista,

(0} oOriginal: Almacén

{1} Copia; IntendenciafLocal
(2) copia: Ejecutivo
{3} copia: Seccidn Cuarta

{4) Copia: Archivo dependencia revistada.
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ACCION:

ACCION:;

Verficar acta de revista,

Soticitar

irregularidades.

investigaciones cuando se presenten

ACCION:

Aprobar con su firma el

prezsentaron

acta de revista, sino se

irregularidades.
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Verificar

iy
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1. OBJETIVO

Determinar lag funciones a nivel de Cargo para la Seccidn

de Contabllldad aplicando

los Principios de controj
interno.

Establecer las normas y procedimientos bajo las cuales se

rigen las diferentes operaciones que se realizan en e]

manejo de |a Seccidn de Contabilidad,




2.ALCANCE

Inicia con 1a contabilizacion de lgs partidas que ingresan a |a

Unidad y termina con la ejecucion de |os recursos y rendicién de

la cuenty Tiscal.
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documentos ¥ papales que se generen en el batallon, estén de
acuerdo con las normas » Teglamentos y autorizaciones que rigen
la institucicn ¥ gue dichas documentosy queden registrados para

poder rvealizar ¥ enviar la cuenta Tiscal,




CONTABILIDAD

Acta de la visita administrativa

Acta del cryce de Cuenta con los libros de la Intendencia Local

¥ Seccidn Cuarta,

Actas de arqueo de la Tesoreria y pruebas selectivas practicadas

a los almacenes.

Balance general de comprobacion de fondos ¥ bienes conso!lidado

Asientos de contabilidad de fondos ¥y bienes (por agrupaciones)

consolidada.

Movimiento del Almacén por Erupos de inventario consolidado,

Estado diario de Fondos ¥y valores consolidado

Estado diario de fondos y valores del mes
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Conciliaciones bancarias con Sus  anexos {extracto bancarijo,

certificado bancario, notas débito y crédito, ingresos a bancos

Yy consignaciones),

Relacidn de Avances

Movimiento de Cuentas por pagar consolidado,

Movimiento de Cupo asignado

Movimiento de apropiaciones giradas con sus anexos {(relaciones

de apropiacidén ¥ relacidén de deudores),

Refaciones débito de cada vna de las cwentas de balance,

Relaciones crédito de cada una de las cuentas de balance

Movimiento de acreedores varios

Movimiento de Depositos Especiales Oficiales,

Movimiento de DepOsitos Especiales Particulares.

Ingresos de fondos {copia)
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formal idades plenas o de orden de servicios,

factura comercial

G cuenta de cobro, certificado de disponibilidad presupuestal y

acta de recibo a satisfaccidén cuando se trate de contrato de

orden de servicios),




1é1

Acta de la visita administrativa

Acta del cruce de cuenta con los libros de la Intendencia Local

¥ Seccién Cuarta.

Actas de arqueo de la Tesoreria y pruebas selectivas practicadag

a los almacenes.

Balance general de comprobacidn de fondos ¥ bienes conso!l idado

Asientos de contabilidad de fondog ¥ bienes (por agrupaciones)

consolidado,
Movimiento del Almacén por grupos de inventario consol idado .,
Estado diario de Fondos Yy valores consol idado

Boletin diario de los  djferentes Almacenes

Estado diarioc de fondos y valores del mes




Movimiento

Movimiento

Movimiernto

Relaciones

Relaciones

Relaciones

Movimiento

Movimiento

Moviniiento

Conciliaciones bancarias con

¥ consignaciones),

Relacién de Avances

de¢ cuentas por bagar consolidado.

de cupo asignado

de apropiaciones giradas

débito de cada unag de las cuentas de balance.

crédito de cada upa de las cuentas de balance.

débito y crédito consol idada de 1o almacenes.

de acreedores varios

de Depdsitos Especiales Oficiales.

de Depdsitos Especiales Particuiares.

5us anexos (extracto bancario,

certificado bancario, notas débito y crédito, ingresos a bancos




Ingresos de fondos

Todos los comprobantes de egreso del mes con sus soportes,
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Acta de la visita administrativa

Acta del cruce de cuenta con los |ibros de la Intendencia Local

Y Seccion Cuarta.

Actas de arqueo de [a Tesoreria y pruebas selectivas practicadas

a los almacenes.

Balance general de comprobacién de fondos ¥ bienes consolidado

Asientos de contabilidad de fondos ¥y bienes {por agrupaciones )

consolidado,

Movimiento del Almacén por grupos de inventario consolidado.,

Estado diarjo de Fondos ¥ valores consolidado

Conciliaciones bancarias con sus anexos (extracto bancario,

certificado bancario, notas débito y crédito, ingresos a bancos

Y consignaciones),




Relacién de Avances

Movimiento de cuentas por pagar consol idado,

Movimiento de cupo asignado

Movimiento de apropiaciones giradas

Relaciones débitg de cada una de las cuentas de balance.

Relaciones crédito de cada una de las cuentas de balance,

Relaciones débito ¥y crédito consoljdada de lo almacenes.

Movimiento de acreedores varios

Movimiento de Depisitos Especiales Oficiales.

Movimiento de Nepésitos Especiales Particulares,

Copia de ingresos de fondos

Copia de Jos comprobantes de egresa del mes con sus soportes,

(Solamente ios cance lados por concepta de fondo interna)
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DOCUMENTACION QUE INTEGRA 1A CUENTA FISCAL DE 1A DIVISION DE
FINANZAS DFL MINISTERIO DE DEFENSA.

Acta de la visita administrativa

Acta del cruce de cuenta con los libros de la Intendencia Local

¥ Seccién Cuarta.

. ACtas de arqueo de la Tesoreria y pruebas selectivas practicadas

& los almacenes.

Balance general de <comprobacién de fondos ¥ bienes consol jdado

Asientos de contabilidad de fondos Y bienes {por agrupaciones )

consolidado,

Movimiento del Almacén POT grupos de inventario consol idado,

Estado diario de Fondos v valores consol idado

Conciliaciones bancarias con  sus anexos {extracto bancario,

certificado bancario),

Relacion de Avances
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Movimiento de cuentas POr pagar consolidado.

Movimiento de cupo asignado

Movimiento de apropiaciones giradas

Relaciones débito de cada una de las cuentas de balance.
Relaciones crédito de cada una de las cuentas de balance.
Relaciones débito ¥ crédito consolidada de lo almacenes.
Movimiento de acreedores varijos
Movimiento de Depdsitos Especiales Oficiales.

Movimiento de Depésitos Especiales Particulares.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denowinacion: Jefe de Contabilidad Secci6én  Contabjlidad
<£'e de Contabilidad =Ontavitidag =~

Jefe inmediato: Ejecutivo y
Segundo comandante

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIFNCIA

Contador Pdbhlico Minimo 2 afios como contador
Acreditar conocimiento en sistemas.

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES DFL CARGO - JEFE DE CONTANBIL IDAD

Recibir diariamente de la Intendencia Local, Seccién Cuarta,
Almacenistas, Tesorero, Ectnomo 1os originales de todos los
documentos que exijan registros contables como: relacion de
Compromi sos adquiridos, estado diario de fondos ¥ valores, boletin
diario de almacenes y otros COn Sus respectivos soportes cuya

imputacién contable debe estar debidamente codificads.

Comparar mensualmente los saldos gue arrojen los libros de ia
seccidn de Contabilidad con los de la Intendencia Local, Tesoreria,

Kardex de alwacenes ¥ Economato,




Proyectar las comunicaciones pertinentes a |a correccidn o

modificacién de cifras cuando se presenten erroeres o diferencias

en los documentos contabilizados o en log cruces efectuados,

Responder por todos los movimientos contables que por cualguier

concepto se efectien.

Elaborar el balance consolidado de fondos y bienes de la unidad.

Revisar periddicamente los libros auxiliares de fondos y bienpes.

Efectuar las conciliaciones bancariag con los extractos y libros

auxiliares de bapcos de la Tesoreria,

Recibir de ta Seccidn de Personal las néminas de pago mensual con
50 respectiva acta de revision, efectuando tos  ajustes
presupuestales a los resimenes de noémina ¥ enviarlas a g
Intendencia Local para la elaboracién del comprobante de egreso

¥ relacién de apropiaciones,

Poner a disposicién de |a Intendencia Local los ]ibros auxiliares

para la elaboracién del cruce de cuentas.
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Poner a disposicién del Ejecutivo y Segundo Comandante los ]ibros
de Contabilidad para la realizacién de la visita administrativa

mensua] .

Comunicar mensualmente antes dei 03 de cada mes los valores
sobrantes por servicios personales para ser deducidos de la

delegacién de pago.

Efectuar verificacidn fisica de los bienes depositados en
almacenes o uso mediante prueba selectiva o revisién de

inventarios.

Rendir mensualmente &l Departamento de Auditoria Interna copia
de la cuenta fiscal consolidada de fondos y bienes con sus
respectivos soportes de ingresos Y ¢gresos, conformando un legajo

para fondos y otro para bienes,

Rendir mensualwente a |a Divisiton de Finanzas del Ministerio de
befensa, copia de los documentos contables relacionados en e}
literal b. de la Directiva Permanente 00049/93, debidamente
refrendados por el ordenador del gasto ¥ el responsable de |a

Seccion de Contabilidad,
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Rendir mensualmente 3} Departamento Financiero del Ejército copia

de los documentos contables relacionados et el literal b, de Ia

Directiva Permanente 30049/93 anexando copia de los ingresos
generados durante el mes ¥ copia de los comprobantes de egreso

cancelados por concepto de fondo interno.

Consolidar y rendir semestralmente a la Contraloria General de
la Repiblica la cuenta fiscal consolidada de fondos y bienes de
acuerdo a lo estipylado en Oficio No, 112081-CE~-CEFIN-CC-022 del

27 de Abril de 1995,

Efectuar revision detallada a 1log comprobantes de EgTreso
verificando que cumplan los siguientes requisitos exigidos en la

Circular No. 1689?0—CE-CYP—AI-027.

Firma del ordenador del gasto
Liguidacién (valor bruto, retencién en la fuente, impuesto
de timbre, neto g pagar).

Imputacién contable {codificacion de acuerdo al Plan de
Cuentas),

Imputacién presupuestal {ndmero, nombre del articulo
presupuestal y objeto).

Documentos soporte { contrato sin formalidades plenas o

contrato de orden de servicios segin el caso, certificado
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de disponibilidad presupuestal, factura comercial con

membrete, NIT o Cédula de Ciudadania, nimero de |a factura,
cant idad concepto, valor unitario, wvalor total, firma y
selio del proveedor, que se encuentre pretimbrada, cuenta
de cobro y acta de recibo a satisfaccisn cuando se trate
de contrato por servicios), De igual forma las cuentas de
cobro por servicios prestados por profesionales deben estar
membreteadas con cédula de ciudadania del beneficiario de

acuerdo con lo establiecido en e} Estatuto Tributario,

Firmar y sellar los comprobantes de egreso autorizando el pago

de compromisos.

Prestar asesoria a las dependencias del A4rea administrativa

cuando éstas asf lo requieran.

Presentar mensuvalmente en reunion administrativa ante e} Comando
detl Batalién, informe de los movimientos contables ocurridos

durante ese periodo.

Participar activamente ep los estudios que  conjleven a]
desarrollo de la Unidad y a ia solucién de ]a problemdtica

actual de la misma,




Propiciar e} me joramiento continuo en el drea de trabajo.

Velar por el cumplimiento de las normas técnicas y legales en el

mane jo contable.

Supervisar y controlar el trabajo del personal a su cargo.

Responder por el cuidado ¥ conservacion del equipo ¥ elementos

de trabajo a su cargo.

Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del

CArgo.




174

IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

benominacion: Auxiliar Fondos Seccibn  Contabil idad
Jefe inmediato: Jefe de

Contabilidad,

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

- Minimo 7 semestres de contaduria pablica | Minimo 2 anos como auxiliar
- Acreditar conocimiento en sistemas

4.2 FUNCIONES DEL CARGO - AUXILIAR DE FONDOS

Recibir los comprobantes de egreso y el estado diario de fondos y
valores con sus soportes y efectuar los asientos en los libros
correspondientes teniendo en cuenta el sistema contable y |as

nomenc laturas de las cuentas determinadas pPor los bancos.

Recibir las relaciones de los compromisos y relaciones de deudores
provenientes de Ja Intendencia Local y efectuar los reglstros
Carrespondientes en el ]ibso de Deudores Varios - Apropiaciones

Giradas.

. Elaborar radiograma reportando los ingresos recaudados por
concepto de fondo interno Y enviario con plazo Gltimo dia habil de
cada mes al Departamento Financiero, Quinta Brigada y Segunda

Divisidn.




Suministrar en forma detallada a la Seccidn Cuarta los ingresos

del mes por concepto de fondo internc para la elaboracién del

plan de inversién.

Elaborar radiograma con destino al Depar tamento Financieroc del
Comando de! Ejército con plazo 02 de cada mes informando los
saldos sobrantes por concepto de servicios personales, a fin de

@ue sean deducidos de la delegacién de pago al mes siguiente.

Suministrar a g Intendencia Local el dato de los valores
descontados durante el mes por concepto de retencidn en la fuente
€ Impuesto de timbre @ fin de que se pProceda a elaborar el
comprobante de egreso para el pago de estos descuentos a la

Administracién de Impuestos Nacionales,

Suministrar a g Intendencia Local los datos de) movimiento

contable del mes para la elaboracién de 1a reunion administrativa

ante la Quinta Brigada.

inicie el proceso de pago.
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Elaborar los documentos para la rendicién de la cuenta fiscal y
ponerlos a disposicién del Jefe de la Seccidn para la elaboracién

de los asientos de contabilidad y balance consolidado de fondos

¥ bienes
Entregar a la Secretaria los comprobantes de €gresQo con sus
respectivos soportes una vez sean cancelados, para que  sea
legajada la cuenta fiscal.

Responder por el materiaj puesto bajo su cuidado.

Reemplazar al Jefe de la Seccién cuando éste se ausente,

Las demds funciones inherentes a su cargo,
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacidn: Auxiliar de Bienes Seccién  Contabilidad
_— ) _
Jefe inmediato: Jefe de
Contabi)idad,
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACION EXPERIENCIA
. Minimo 7 semestres de contaduria pablica Minimo 2 afios como auxiliar
. Acreditar conocimiento en Sistemas. de contabilidad o un afioc como
almacenista

4.3 FUNCIONES DEL, CARGO — AUXILIAR DE BIENES

Recibir el boletin diario de almacenes con sus soportes y efectuar
los asientos en los libros Correspondientes y sus auxiliares

teniendo en cuenta el sistema contable,

Elaborar las actas de las pruebas sélectivas que sean practicadas

por el Jefe de la Seccién a los almacenes Y economato de la unidad.

Elaborar jos documnentos para la rendicién de la cuenta Fiscal y
ponevios a disposicidn del jefe de la Seccidén para |a elaboracicn
de los asientos de contabilidad y balance conscelidado de fondos A

bienes.

Efectuar cruces de los libros con los boletines y Kardex de los

diferentes almacenes,
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Responder por el cuidado y conservacion del equipo ¥ elementos

de trabajo a sy cargo,

Las demis funciones inherentes a sy cargo,




CARGO RELACION DE DEPENDENCI A
Denominacion: Secretaria Seccién  Contabilidad
Jefe inmediato: Jefe de
Contabilidad,
REQUISITOS Y OTROS
EDUCACTON EXPERIENCIA
- Bachiller Comercial Minimo un afdo como secretaria
. _Acreditar conocimientos en Sistemas auxiliar contable

4.4 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO - SECRETARIA

Archivar y guardar en forma organizada todos los documentos que
maneja esta seccién para evitar fuga de informacién ¥ conocimiento

de datos a personas particulares.

Lievar el registro en el {ibro control de entrega y recepcion de

comprobantes a la tesoreria.

Elaborar la correspondencia que genere la seccién con motivo de su

flujo normal de trabaja,

Responder por la legajada y envio de la cuenta fiscal, teniendo en

cuenta los plazos estipulados para tal fin.
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Colaborar con el Jefe de la Seccién Y los auxiliares en el

desarrollo de actividades propias de 3u cargo.

Organizar el archivo anual de la dependencia, dejando para
consulta la documentacidn vigente del afio inmediatamente
anterior y enviar con oficio remisorio a la seccién de archivo
¥ registro la documentacién que lleve mas de un ajfio en la

oficina.

Responder por el material puesto bajo su cuidado.

Las demis funciones inherentes a su Cargo.
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ACCION:

Recibir el estado diario de fondos y valores provenientes
de la Tesorerfa con sus Soportes, verificar la informacién

y firmar.

Recibir los extractos bancarios y conciliar con los libros

de bancos de la Tesoreria.
Entregar al Auxiliar de Fondos los siguientes documentos :

Estado diario de fondos ¥ valores con sus SOpoOTtes

Extractos bancarios conc iliados.

Libro de bancos de la Tesoreria.

ACCION: Recibir el boletin diario de los almacenistas {(Intendencia,

Ingenierﬂs, Carreteras ¥ Economato), con sus soportes y:

Verificar la informacidn y firmar,




Entregar al Auxiliar de Bienes los boletines diarjos

de almacenes con sus documentos soporte.,

ACCION:;

Recibir los estados diarios de fondos ¥y valores con sus

soportes y elaborar los siguientes documentos:

Relaciones débito ¥ crédito de cada una de las

cuentas de balance. Anexo 72

Relacién débito de cuentas por pagar y Depdsitos

Especiales Oficiales Anexo 73 ¥y 74

Relacién de avances Anexo 70

Movimiento de cuentas POT pagar Anexo 50

Movimiento de apropiaciones giradas 49

Movimiento de cupo asignado Anexo 51

Movimiento de Acreedores Varios Anexo 48




Andlisis de Depdsitos Especiales Oficiales Anexo 10

Andlisis de Depbsitos Especiales Particulares Anexo

11

Recibir los extractos bancarios coriciliados ¥y e] libro de
bancos de la Tesoreria y pasar las conciliaciones bancarias

Anexo 32

Los documentos se deben elaborar asi:

(0) Original: Seccitn de Contabilidad

{1) Copia: Departamento de Auditoria Interna
{2) Copia: Division de Finanzas Mindenal
{3} Copia: Departamento Financiero

Entregar los documentos anteriores a] Jefe de Contabi]idad,

L paso s

ACCION:

Recibir los boletines diarios de almacenes (Intendencia,

Ingenieros, Carreteras y Economato) y elaborar los

siguientes documentos:
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Andlisis de movimiento de bienes por grupos de
inventarios consolidado Anexo 9

Relacién de entradas ¥ salidas de bienes consol idado

Anexo 69

Los documentos se deben elaborar asi:

{0) Original: Seccidn de Contabilidad,

{1) Copia: Departamento de Auditoria Interna
{(2) Copia: Division de Finanzas Mindenal
{3) Copia: Departamento Financierg

Entregar los documentos anteriores al Jefe de Contabil idad.

ACCION: Recibir los documentos de] Auxiliar de Fondos vy Auxiliar
de Bienes y:
Cruzar la informacién de los documentos con los
libros de contabilidad.
Elaborar borrador de asientos consol idados de fondos

¥ bienes (por agrupaciones) Anexo 17




Elaborar borrador dei balance general de

comprobacitn de fondos y bienes consolidado Anexo 20

Firmar los documentos soporte de la cuenta fiscal ¥
entregarlos a la Secretaria de la Seccion.

Entregar borrador de jos asientos de contabilidad ¥

balance general! al Auxiliar de Contabilidad,

ACCION:

Digitar e imprimir los asientos de contabilidad de

contabilidad y balance General de comprobacién de fondos

¥ bienes.

(0) original: Seccion de Contabijlidad

(1) Copia; Departamento de Auditoria Interna.
(2) Copia: Divisién de Finanzas Mindenal

{3) Copia: Departamento Financiero.

Hacer firmar los documentos anteriores del! Jefe de

Contabilidad y entregarlos a la Secretaria de la Seccién.




ACCION:

Elaborar el inventario de documentos y oficios remisorios

para el envio de 1la cuenta [iscal al Departamenty de
Aunditoria Interna, Divisién de Finanzas Mindenal v

Departamento Financiero.

(0} Original: Departamento correspondiente

(1} Copia : Seccidn de Contabilidad

Legajar y remitir la cuenta fiscal de acuerdo a la

siguiente distribucién:

Seccion de Contabilidad Anexo 38.1
Departamento de Auditoria Interna. Anexo 38,2
Pivisién de Finanzas Mindenal., Anexo 38.3

Departamento Financiero Anexo 38.4







5.2

5.3

TESORERIA
CONTENIDO

ORJETIVOS

AT.CANCFE

TNFORMACTON GFNFRAT,
FUNCTONES A NIVFL CARGO
TESORFRO

AIIXTT.TAR NF TESORERTA
TNGRESOS
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1. OBJETIVO

. Determinar las funciones a nivel de cargo para la seccién de ia
tesoreria, aplicando ej principio de controi interno que habla

sobre ia adecuada 8¢gregacion de funciones,

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

tesoreria.
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2. ALCANCE

inicia cuando ingresan los dineros y termina cuando se efectda el pago.
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3. NORMAS GENERALES

El tnico funcionario Para recaudar fondos del estado es el
tesorero, por lo tanto tualquier otra persona que lo haga estars
realizando una actlividad 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 Tesorerfa 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 diligenciamiento
se haré en el momento de la recepcion y consignacion de dineros
Procedentes de fondos comunes, depésitos especiales oficiales,
depdsitos especiales particulares v fondos internos asi sean

realizados por terceros a favor del Ministerio de Defensa.

Las consignaciones se deben efectuar en ej formato que disponga

la entidad bancaria donde se tengan depositados los Fondos en la
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misma especie en que fueron recaudados ¥ a mas tardar entre las

24 horas siguientes a Su recepcion de acuerdo a lo dispuesto en

el Manual de Control Fiscal,

Los registros de todos fos movimientos contables se debe efectuar
en los Jibros de caja y bancos correspondientes con base en
recaudos. pagos o correcciones soportados con tos documentos que
lo originaron tales <omo comprobantes de ingreso, compraobantes

de egreso, consignaciones, notas débito, notas crédito.

los registros tontables que se efectien en la tesoreria, deben
realizarse en forma clara, (sin  borrones, tachaduras,

interlineaduras, en forma cronolégica). Art. No. cC.

El tesorero debe poseer suficientes conocimientos tanto contables
como de las diferentes Normas que rigen la ejecucién de}
presupuesto con el fin de poder Lrindar una correcta asesoria y
asi evitar que por error, omisién o desconocimiento se incurra

en procedimientos contemplados en g ley.

El estado diario de fondos y valores es el documento que muestra
las disponililidades de fondos en forma actuatizada y resumida:

debe elaborarse con base a los movimientos tantio de ingresos como
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Es responsabi]idad del tesorera efectuar los PREOS por todo
concepto, con la Supervision del ejecutivo y segundo comandante
0 la persona a quien fuere delegada dicha funcién; los valores
deben ser entregados directamente & su beneficiario o g terceros

mediante poderes o autorizaciones debidamente autenticadas.

El pago del sueldo al personal que se Eitcuentre en comisién fuera
de la unidad o ep lugares en donde no se disponga de servicios

bancarios se hari en efectivo; para lo cual se proceders:

- Anular josg cheques tabylados

- Elaborar acta por valor de los cheques anulades en la que debe
quedar consignado nombre del beneficiario, nimero det cheque
anulado y valor,

~ Girar cheque a favor del tesorero por valor de los cheques

anulados,

Debe mantener una permanente comunicacion y coordinacién con las
secciones de intendencia local, Seccién Cuarta, y Contabilidad

con el fin de mantenerios informades sobre los dinerog recibidos
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por todo concepto para Que se proceda a su ejecuci6n dentro de
cinco dias habiles promedio contados a partir de la fecha en que

fueron recibidos por el banco. Decreto 1805/94 .

Los dineros que por cualqguier motivo no hubiesen sido cancelados
al Tinalizar el cierre del mes deberdn ser constituidos en
acreedores varios de fondos comunes, depdsitos especiales,
particulares o depdsitos especiales oficiales, elsborands el
respectivo ingresc a caja en donde deberdn ser consignados los
datos completos del beneficiario {nombre, nimerc del documento,
de identificacicn, concepto, valor v si es en cheque su ndmero

¥ banco).

Los dineros constituidos en acreedores varios deberdn permanecer
en caja por un periocdo de un mes; si al finalizar el mes no han
sido cobrados por su beneficiario, se consignaran en la cuenta
correspondiente hasta que se efectie e) respectivo Pago o se
reintegre al presupuesta por haber transcurrido dos afios desde

la fecha de su constitucidn.

Se consignarédn en depdsitos gBenerales todos aquellos valores que
hayan sido recibidos mediante cheques, giros, o notas crédito sin

que se tenga conocimiento de su concepto o procedencia; a estos
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dineros se les debe hacer especial seguimiento con el fin de

determinar su procedencia y destino especifico.

Teniendo en cuenta que  esta dependencia estg designada
exclusivamente para el manejo y custodia de fondos y valores, se
deben tomar todas las medidas necesarias gque garanticen la

seguridad tanto dentro como fuera de las instalaciones.

Se debe exigir la seguridad necesaria en caso de desplazamientos

para cancelacién o cobro de dineros,

La caja fuerte de la tesoreria debe contar con una clave de
seguridad que debe conocer e} tesorero o auxiliar de }a tesoreria
solo en e} caso que llegue a reemplazarlo; si esto llegaré a
suceder la clave debera ser cambiada nuevamente una vez termine

el reemplazo por parte de) auxilijar.
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IDENTIFICACION
CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion: Tesorero Seccion Tesoreria

Jefe inmediato: Ejecutivo y
Segundo comandante

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPFRIENCIA
Minimo 6 semestres de contaduria Piblica. Haber desempefiado cargos
Administracién de Empresas o Economia. administrativos minimo un
Conocimiento Area Tributaria y Legal. afio,

Acreditar conocimientos en sistema

4. DESCRIPCION DE FUNCIONES

4.1 FUNCIONES A NIVEL CARGO

. Recaudar los valores que por todo concepto entren a hacer parte de

los fondos del estado y entregar el dato al auxiliar para la

elaboracién del comprobante de ingreso correspondiente.

Expedir los ingresos a caja por los dineros que recibe la

tesoreria,

Efectuar las consignaciones de los dineros recibidos diariamente ¥

en la misma especie en que fueron recaudados,
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Informar a la Seccién de Contabilidad, Intendencia Local ¥
Seccidén Cuarta sobre el ingreso de los dineros ¥ su concepto con
el fin de que se inicie el proceso de pago teniendo en cuenta lo

estipulado en el Decreto 1805/94.

Revisar que los comprobantes de egreso provenientes de la seccion

de contabilidad para el pago, cumplan con los requisitos legales.

Proteger, firmar los cheques y los comprobantes de CETESO que se

produzcan en la Intendencia Local y Seccién Cuarta.

Recibir de la Intendencia Local las ndminas para su

correspondiente 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.

Periddicamente y cuando el ejecutivo y segundo comandante lo
requiere, poner a su disposicién los fondos y valores mane jados
a fin de que se efectien los arqueos de caja ordenados

mensvalmente para la realizacién de la visita administrativa.
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Expedir constancia de haberes ¥ retenciones.
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IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion: Auxiliar Tesoreria Seccidn Tesoreria

Jefe inmediato; Tesorero

REQUISITOS Y OTROS

EDUCACION EXPERIENCIA

Bachiller Comercial . Minimo un afio como auxiliar
Acreditar conocimiento técnico contables
Acreditar conocimientos en sistema

4.2 FUNCIONES A NIVEL DEL CARGO

Reemplazar al tesorero cuando este ausente.

. Velar por la presentacién y organizacién de la dependencia, asi

como también por la conservacidn de la documentacién.

R Recibir del tesoro los datos sobre recaudo de dineros, para la
elaboracidén 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 de} destinatario, concepto y valor,




Registrar diariamente en el libro de caja y bancos los

movimientos de ingresos y egresos sucedidos durante el dia,
teniendo en cuenta que los registros deben hacerse en forma

crondlogica y siguiendo el consecutivo.

Elaborar boletin diario de fondos ¥ valores anexando los
respectivos soportes y enviarlo a la Seccién de Contabilidad a

mas tardar a las 10.00 A.M. del] dia siguiente,

Llevar actualizado el ]ibro de retencién en la fuente por cuentas

¥ proveedor.

Elaborar los certificados de retencién en la fuente y expedirlos

conforme a lo establecido en el estatuto tributario.

Elaborar la declaracién de retencidn en la fuente e informar a
la Intendencia Local sobre los descuentos efectuados por partidas
durante el mes a fin de que se elabore el respectivo comprobante
de egreso y cheque para la cancelacién de la retencién a la

Administraci6n de Impuestos DIAN.




5. INGRESOS

El origen de los fondos puede ser:

a. Fondos Comunes

- Paor remesas de fondos recibidos de la tesoreria General de
la RepGblica,

- Por consignaciones bancarias

- Por la constitucién de acreedores varios.

- Por reintegro al presupuesto

- Por devolucién de sumas a favor del Ministerio de Defensa.

- Por legalizacién de avances en efectivo.

- Por reintegro de faltantes a cargo.

b. DepSsitos especiales particulares

- Fondos de garantia equipo

- Garantia de remates

- Garantia de prendas




Donacijones

Apoyos

Descuentos para bancos

Descuentos para cooperativas

Aprovechamientos

Aprovechamientos

Venta de material inservibie, chatarra, desperdicios.

Con destinacion especifica

Sin destinacién especifica

Otros Conceptos

Carnet identificacién personal

Multas impuestas a contiratistas

Multas por decomisos de armas {Dec. 2553/93)
Descuentos material (Intendencia - Armamento).

Construcciones (Diring).

Recibidos de otras unidades tacticas




- Recibido de brigada

- Recibido de bivisidén
- Recibido de Fondo Interno Comandante del Ejército,
- Recibido de Comando General

- Recibido de Ministerio de Defensa.

Rendimientos Inversiones Financieras




ACCION:

Verificar el ingreso de dineros a bancos solicitando la

nota crédito en original ¥ tres copias.

Establecer la Procedencia de los dineros ¥ partidas a que
fueron asignados cruzande la informacién con las
delegaciones de autorizacién de pagd™ enviadas por Ja

Tesoreria General de la Reptblica.,

ACCION:

Informar a la Intendencia Local, Seccidén cuarta y entregar

fotocopia de la delegacién de autorizacién de pago.

Entregar original ¥ fotocopias de ia nota crédito e informe

de delegacidén de pago al auxiliar de tesoreria,




ACCION: Elaborar comprobante de ingreso a bancos Anexo 28

{0) Original: Seccién de Contabilidad

{1) copia: Auditoria Interna
(2) copia: bepartamento Financiero
{3) copia: Tesorerfa

Registrar la operaciéon de ingreso en e} libro

correspondiente.

ACCTON: FElaborar estado diario de fondos ¥y valores Anexo 39
(0) Original: Seccidn de Contabilidad

{1) Copia: Tesoreria,

Solicitar firma y sello del ingreso a bancos del Tesorero

€ Intendente Loca].




Solicitar firma y sello del Tesorero en el estado diario

de fondos y valores.

ACCION: Remitir estado diario de fondos y valores con los

siguientes documentos Soportes a la Seccién de

Contabilidad.

- Comprobante de ingreso a bancos en original y dos copias.

- Nota crédito en original y dos copias.

- Tres fotocopias legibies de la delegacién de pago.

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

- Confrontar nota crédito con el comprobante de ingreso a

bancos y estado diario de fondos Yy valores,




- Verificar que los documentos posean las firmas v

documentos correspondientes,

- firmar comprobante de ingreso y entrega estado diario de

fondos y valores al auxiliar de fondos.

ACCION; Recibir estado diario de fondos y valores con sus

documentos soporte y registra operacién de ingreso en el

libro de fondos comunes,

Archivar transitoriamente los documentos,
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ACCION:

Recibir cheque o efectivo, si es cheque verificar que se

encuentre girado a favor de la Intendencia Local No 56 0

Batallén e Ingenieros No 5 Caldas.

Verificar que el oficio remisorio o radiograma con el cual

fue recibido el dinero posea la siguiente informacién:
- 81 es por cancelacidén de cuentas de cobro se indique el
nimero de la cuenta, articulo presupuestal, valor a

cancelar y unidad de procedencia.

- 8i se trata de dineros con destinacién especifica, se

establezca claramente su utilizacidn ¥ monto del envio.

ACCION:

Informar a la Intendencia Local y Seccién Cuarta.




Entregar oficio remisorio o radiograma y dinero al Auxiliar

de Tesoreria.

ACCION: Elaborar comprobante de ingreso a caja Anexo 29 ¥

consignacién de acuerdo a formato establecido por el banco.

(0) Original: Beneficiario

{1} Copia: Seccién de Contabilidad
{2) Copia; Auditorfa Interna

(3) Copia: Departamento Financiero
(4} Copia: Tesoreria

Registrar la operacién de ingreso en los libros de caja y

bancos correspondientes.

ACCION: Elaborar estado diario de fondos y valores Anexo 39




(0) oOriginal: Seccién de Contabilidad,

(1) Copia: Tesoreria

Solicitar firma y selio del ingreso a bancos del tesorero

e Intendente local.

Solicitar firma y sello del tesorero en el estado diario

de fondos y valores.

ACCION:

Remitir estado diario de fondos y wvalores con los
siguientes documentos soportes a ia Seccidbn de

Contabilidad,

- Tres copias del comprobante de ingreso a caja.

- Tres copias de la consignacién bancaria,

ACCION:

Recibir boletin diarjo de fondos y valores con soportes y:




~ Confrontar consignacién bancaria con el comprobante de

ingreso a caja y estado diario de fondos y valores.

- Verificar gque los documentos posean las firmas y

documentos correspondientes.

- Firmar comprobante de ingreso y entrega estado diario de

fondos y valores al awiliar de fondos.

ACCION: Recibir estado diario de fondos y valores con sus
documentos soportes y registrar operacién de ingreso en el

libro de fondos comunes.

Archivar transitoriamente los documentos.
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5.3.

POR ANULACION DE CHEQUES NO COBRADOS

PROCEDIMIENTO DE INGRESOS POR CONSTITUCION DE ACREEDORES VARIOS

ACCION:

Recibir extractos bancarios y elaborar la conciliacién

bancaria.

Verificar cheques girados ¥ no cobrados por un periodo

SUPErior a seis meses.

Informar a tesoreria.

ACCION:

Elaborar oficio al banco solicitando la anulacién de los

cheques. Anexo 76

{0) Original; Banco
{1) Copia: Seccion de Contabilidad

(2) copia: Auditorfa Interna Comando Ejército
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(3) Copia: Dpto. Financiero Comando Ejército,

{4) Copia: Tesoreria

Entregar copias del oficio al Auxiliar de Tesoreria.

ACCION:

Elaborar comprobante de ingreso de fondos Anexo 29

(0) Original: Seccién de Contabilidad

(1) Copia: Auditoria Interna
(2) CcCopia: Departamento Financiero
(3) Copia: Tesoreria

Registrar la operacidén de ingreso en los libros de bancos

correspondiente,

ACCION;

Elaborar estado diario de fondos y valores Anexo 39




{0) Original: Seccidén de Contabilidad

{1} copia: Tesoreria

Solicitar firma y sello del ingreso a bancos del tesorero

e intendente local.

Solicitar firma y sello del tesorero en el estado diario

de fondos y valores.

ACCION:

Remitir estado diario de fondos Y valores con los
siguientes documentos soportes a la Seccidén de

Contabilidad.

- Original y dos copias del ingreso de fondos

- Dos copias del oficio al banco

ACCION:

Recibir boletin diario de fondos y valores con soportes y:
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- Confrontar ingreso de fondos con oficio remitido al banco

con el estado diario de fondos y valores.

Verificar que los documentos posean las firmas

correspondientes,

Firmar comprobante de ingreso y entregar estado diario de

fondos y valores con los soportes al auxiliar de fondos.

ACCION:

Recibir estado diario de fondos y valores con sus documento
soporte y registrar operacién de ingreso en el libro de

fondos comunes.

Archivar transitoriamente los documentos.
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ACCION: Informar al Suboficial Kardixta y Control, disponibilidad

de fondos paras constituir avances.

ACCION: Elaborar autorizacién para constitucién del avance ver

anexo 17.3 a favor del cuentadante designado para tal

fin y hacer firmar de los funcionarios autorizados.

{0)  ORIGINAL: Seccién de Contabilidag
{1) COPIA: Departamento Auditoria Interna

{2) COPIA: Intendencia Local

Registrar operacién de €gresos en el libro facturador y

libro de egresos.




Archivar copia de la autorizacién de avance ¥ entregar

original y copia a la Secretaria de Ia Intendencia Local,

cuentadante designado para legalizar el avance.

{0)  ORIGINAL: Seccién de Contabi]idad

(1) COPIA: Departamento Auditoria Interna

Registrar comprobante de €greso en el Jibro contro]

teniendo en cuenta el consecutivg.,

Remitir comprobante de €8reso con sus soportes y cheque al

Intendencia Local.

AOCION: Cruzar informacién del comprobante de egreso con sUs

soportes y cheque.




Firmar y sellar cheque.

Remitir comprobante de €greso con soportes al Ejecutivo ¥y

Segundo Comandante.

RESPONSABLE : EJECUTIVO Y SEGUNDO COMANDANTE J

Firmar y sellar comprobante de egreso ¥ enviarlo a J|a

Seccién de contabilidad.

ACCION:

Autorizar con su firma ¥ sello en el comprobante de egreso

el pago.

Remitir comprobante de €greso con soportes al auxiliar de

fondos.




ACCION:

Registrar operacién de €gresos en el libro de fondos
comunes y Temitir comprobante de €Breso con soportes al

auxiliar de Tesoreria.

ACCION;

Archivar copia del Estado diario de fondos y valores.

Registrar operacién de cgresos en el libro de bancos

correspondiente,

Elaborar estado diario de fondos y valores ¥ remitirlo con

el comprobante de ©€greso y soportes al tesorero.

{0} ORIGINAL: Seccidn de contabilidad

(1) COPIA; Tesoreria




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

Hacer firmar comprobante de €ETes0 y autorizacién del

avance del Cuentadante y efectuar el pago.

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

Comprobante de egreso en original y copia, autorizacién

para constitucién del avance en original ¥ copia.

ACCION . Cruzar saldos del libro de fondos comunes con los saldos

del estado diario de fondos ¥ valores.

Archivar transitoriamente los documentos,
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6.2. FEGRESO POR CANCELACION DE NOMINA

ACCION:

Recibir mensualmente las nominas del Departamento de

Sistemas del comando del Ejército.

Efectuar revisién y determinar novedades.

ACCION:

Elaborar acta (Anexo 7}  especificando novedades

encontradas .

(0) Original: Seccién de Contabilidad
(1) Copia: Ejecutivo ¥ segundo comandante
(2} Copia; Seccion de Personal

{3) Copia: Seccion de tesorerta
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Diligenciar Balance de Nomina (Anexo 19) discriminando

deducciones a efectuar.

(0) original: Seccion de Contabilidad

(1) Copia: Seccién de tesoreria

{2) Copia: Departamento Auditoria Interna

Remitir a la Intendencia Local los siguientes documentos:

— Acta de revista de némina en original y copia

- Balance de némina en original y dos copias

ACCION: Recibir los documentos ¥ verificar:

Que se encuentren completos y debidamente firmados y

sellados.

Verificar gque 1las deducciones estén efectuadas

correctamente,




Elaborar cheque para pago de la bonificacién al personal

de soldados y comprobante de egreso por el valor a

cancelar.

(0) Original: Seccién de Contabilidad
(1) Copia: Departamento Auditorfa Interna

(2) Copia: Intendencia local.

Elaborar relacién de compromisos (Anexo 71)

(0) Original: Contabilidad

(1) Copia: Intendencia Local

Registrar operacidn de EEresos en fos libros

correspondientes,

Remitir documentos anteriores al intendente locatl.

ACCION: Firmar y sellar jos siguientes documentos

. Comprobante de egreso




. Balance de némina

+ Relacidn de compromisos

. Cheques

Remitir a la oficina dei ejecutivo y Segundo Comandante ei
comprobante de egreso con los siguientes documentos

soporte:

. Acta de revista de némina en original y copia
. Balance de némina en original y dos copias
- Relacidén de compromisos €n original

. Noémina en original ¥ dos copias

. Cheques

ACCION: Firmar comprobante de egreso y balance de némina.

Remitir comprobante de €Ereso con sus soportes y cheques

a la Seccién de Contabi]idad.




ACCION:

Recibir documentos y cruzar comprobante de egreso con

balance de némina ¥ cheques,

Firmar y sellar comprobante de egreso y balance de némina.

Entregar documentos al auxiliar de fondos.

ACCION:

Registrar relacidén de compromisos en el libro de

apropiaciones giradas.

Registrar operacion de egreso en el libro de fondos comunes

¥ apropiaciones giradas.

Remitir al auxiliar de Tesoreria el comprobante de egreso

con los siguientes soportes:




. Balance de némina en original y dos copias.

» Copia acta de revista de némina,
- Némina en original y dos copias.

» Cheques.

AOCION: Anular los cheques tabulados de personal que haya sido

deducido de némina.

Registrar operacién de egTes0 en los libros

correspondientes.

Elaborar estado diario de fondos y valores anexando

documentos soportes.

(0} Original: Seccién de Contabilidad

{1} Copia: Tesoreria




ACCION:

Firmar balance de némina ¥ cheques,

Solicitar documento de identidad y firma del bepeficiarig

e€n la némina,

Efectuar pago.

ACCION: Entregar al auxiliar de fondos la siguiente documentacion,

. Original del estado diario de fondos ¥y valores.
. Comprobante de egresa en original y dos copias,

+ Balance de némina ep original y copia.

Némina debidamente firmada por las beneficiarios en

original y copia,




saldos del libro de fondos comunes.

Archivar iransitoriamente los documentos.
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JEFE CONTABILIDAD . AUXILIAR DEFONDOS  AUXILIAR TESORERIA







ACCION:

Veriflicar la asistencia de la acreencia.

Elaborar autorizacién para el pago (ver anexo 14)

Con la informacidn de la operacién a efectuarse.

(0} original: Seccidén de Contabilidad
{1} Copia: Departamento Auditoria Interna

{2) Copia: Intendencia Local

ACCTON:

Constatar la informacién, firmar Yy sellar la autorizacion

para el pago de acreencia.

Remitir autorizacién en original y dos copias a

secretaria de la Intendencia Local,

1a




AOCION:

Emitir cheque a favor del beneficiario si el pago es por

bancos y elaborar comprobante de egreso,

(0) oOriginal: Seccién de Contabilidad
(1) Copia: Departamento Auditorfa lnterna

{2) Copia: Intendencia Local

Remitir comprobante de egreso y cheque al suboficial

kardixta y contro}l.

ACCION:

Registrar la operacién de egreso en el libro

correspondiente.

Entregar comprobante de egreso y cheque al intendente

Local.




ACCION: Verificar documentos

cruzando la informacién de la

autorizacion para el bago, comprobante de egreso y cheque.

Firmar y sellar comprobante de egreso y cheque.

Remitir comprobante de €greso con soportes al ejecutivo y

Segundo Comandante.

ACCION: Firmar comprobante de egreso y remitirlo con sus soportes

a la Seccién de Contabilidad.

ACCION:

Firmar y sellar comprobante de egreso.




ACCION:

Registrar operacién en el libro de fondos comnes,

Registrar comprobante de egreso en el libro de entrega de

documentacién y remitir a la tesoreria,

ACCHON;

Registrar operacion de egreso en ios libros

correspondientes,

Elaborar estado diarjo de fondos y valores anexando

documentos soportes.

(0) Original: Seccién de Contabilidad.

(1) Copia; Tesoreria.
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ACCION: Soticitar documento de identidad al beneficiario v

verificar datos.

Solicitar firma en el comprobante de egreso.

Firmar, sellar estado diario de fondos y valores ¥ cheque.

Efectuar pago.

ACCION: Entregar al auxiliar de fondos la siguiente documentaci6n.
. Estado diario de fondos ¥y valores en original
. Comprobante de egreso en original y dos copias

- Autorizacidén para el bago en original y dos copias




ACCION:

Confrontar los saldos de] estado diario de fondos Y valores

con los saldos del libro de fondos comunes.

Archivar transitoriamente los documentos.,













ELEMENTOS O CONTRATO DE SERVICIOS

ACCION; Informar  disponibilidad de fondos  por partidas

presupuestales a la Secretaria de la Intendencia Local.

SECRETAR

ACCION: Realizar los cheques de Jos comprobantes de egreso
pPreviamente e laborados v relacién de apropiaciones giradas.
(0) Original: Seccién de Contabilidad

(1) Copia: Intendencia Local

Remitir documentos anteriores al Intendente Local,




ACCION:

Cruzar la informacidn de los cheques con los comprobantes

de egreso.
Firmar y sellar los cheques,

Remitir comprobantes de €greso y cheques a la Seccidn de

Contabilidad.

ACCION: Firmar comprobante de eEreso.

Remitir comprobante de egreso y cheques a la Seccién de

Contabilidad,

ACCION: Verificar comprobantes de €greso y soportes,




Firmar y sellar el comprobante de egreso autorizando el

bago.

Remitir anteriores documentos al Auxiliar de Fondos.

ACCION: Registrar la relacién de apropiaciones en e! libro de
Deudores Varios - Apropiaciones Giradas.

[

Registrar la operacidn de €greso en el libro de Fondos

Comunes y Apropiaciones Giradas.

Remitir comprobantes de €E8reso con sus soportes y cheques

al Auxiliar de Tesoreria.

REMSAHE*AUXILIARDEM A

ACCION: Registrar operacién de egreso en el libro de bancos

correspondiente,




Elaborar Estado Diario de Fondos v Valores Anexo 39

{0) Original: Seccién de Contabilidad

{1} Copia; Tesoreria.

Entregar Estado Diario de Fondos y Valores con comprobantes

de egreso y theques al Tesorero.

ACCION:

Firmar Estado Diario de Fondos y Valores v cheques

Solicitar al Proveedor original del contrato sin
formalidades plenas ¢ contrato de orden de servicios segiin

€l caso y hacer firmar el comprobante de €LTeso,

Remitir a l}a Seccién de Contabilidad 1la siguiente

documentacion.
Por Adquisicidén de elementos
Comprobante de egreso en original y dos copias

Contrato sin formal idades Plenas en original ¥ copia.

Factura comercial en original y copia.




Certificado de disponibilidad Presupuestal en originat
¥ dos copias.

Por Contrato de Servicios

Comprobante de egreso en original y dos copias
Contrato de orden de Servicios en original ¥ copia
Cuenta de Cobro en original y dos copias

Acta de recibo a satisfaccidén en original y dos copias.

ACCION:

Cruzar saldos de 1ibros con el Estado Diario de Fondos y

Valores.

Archivar transitoriamente la documentacion.










6.5,

ACCION:

Recibir listado proveniente del Departamento de sistemas

de! comando de) Ejército.

Verificar Novedadades y entregar el listado a la Secretaria

de la Seccion de Personal,

ACCTION:

del personal

Elaborar planilla para pago Ver anexo 66.1
que se encuentra en la Unidad.

(0)  Original;: Seccidn de Contabjlidad
(1) Copia: Departamento Audjtoria Interna
{2) Copia: Intendencia Local
{(3)  Copia: Seccidén de Personal

Solicitar firma de la planilla a Jos funcionarios

autorizados (Jefe de Contabilidad, Tesorero, Jefe de




Personal, Intendente Local, Ejecutivo ¥ Segundo Comandante

del Batallén.)

1A SECCION DE PERSONA

ACCION: Archivar Copia de la planilila

Remitir listado sistematizado Yy planillia en original y tres

copias al Suboficijal Kardixta y Controi.

ACCION: Cruzar la informacion del listado con e} informe de
alimentacion y cobertura,
Verificar que la planiila este liguidada correctamente,
Verificar que las cuentas de cobro Provenientes de otras
Unidades se ajusten a las novedades informadas por la
Seccidon de Personal.
Solicitar a la Seccién de Personal el dato de los
oficiales, Suboficiales y civiles Oorgénicos de otrag
unidades que se encuentren en comisién en e] Batallon y

liquidar el valor de las estancias a cobrar.




ACCION: Elaborar contratos sin formalidades plenas y certificados

de disponibilidad bresupuestal para |a adquisicién de
viveres de} personal que se encuentrs en comisiodn en bases

O Ccompafifas de Instrucceion,

Registrar la operacién de Ingresos Y Egresos en los libros
correspondientes(Contratos,CertificadosdE(Hsponibilidad

Presupuestal y 1ibro de egreso).

Entregar a |a Secretaria Ja siguiente documentacién:
Planilla para Pago en original y dos copias

Borrador de la liquidacién de estancias del personal

Que€ se  encuentra en comisicn en la Unidad,

ACCION: Elaborar y enviar las cuentas de cobro del rersonal que se

encuentra en comisidn en el Batallén,




Enviar la planilia para pago a la Secretaria de la

Ayudantia,

ACCION: Publicar autorizacidn bara ¢! pago de |a planiila por la

orden de! dia de] Batal 16,
Remitir la pianilla a la Secretaria de la Intendencia Loca]
anexando tres copias de |a orden del dia de} Batallon en

la yue fue publicada la autorizacidén de pago.

ACCION: Preparar documentos para la elaboracion del comprobantie de

egreso,
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