CAPITULOI

1. DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.
1.1 Base Legal de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas:

La Contraloria General de las Fuerzas Armadas, fue creada mediante el Decreto
No.1222, de fecha 31 de Diciembre del 2001, del Poder Ejecutivo, transcrito en la Orden
General N0.448-2002, del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

1.2 Nivel del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

El Contralor General de las Fuerzas Armadas representa al Secretario de Estado de las
Fuerzas Armadas, para la importacion de controles internos y administracion de los
recursos econoémicos y financieros, ostentara el grado militar de General o Almirante de
las Fuerzas Armadas y sera nombrado por el Poder Ejecutivo a recomendacion del
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas. Se requiere que sea graduado de
contabilidad en una universidad reconocida en el pais o0 en el extranjero, que esté provisto
del exequétur de ley correspondiente y que tenga experiencia profesional en el &rea.

1.3 Mision de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas:
Servir de apoyo al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas en la administracion de
los recursos, en los medios de controles y unidades de inspeccion de las operaciones
financieras de las Fuerzas Armadas.

1.4 Visién de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas:

Alcanzar y mantener la eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos
econdmicos y financieros de las Fuerzas Armadas.

1.5 Objetivo General de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas:

Asesorar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas en los medios de controles y de
inspeccidn, y niveles operativos de la Fuerzas Armadas.

1.6 Objetivos Especificos de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas:

a) Establecer los controles necesarios para la administracion de los recursos
econdmicos y financieros a disposicion de las Fuerzas Armadas.

b) Mantener un efectivo control mediante la aplicacion de un sistema de auditoria o
monitoreo a las operaciones financieras del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas.



f)

Apoyar el desarrollo de una adecuada preparacion del personal en el manejo del area
administrativa y financiera.

Supervisar el cumplimiento de las normas establecidas.

Establecer sistema de contabilidad.

Auspiciar el bienestar del personal bajo su mando.

1.7 Funciones y Atribuciones del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Cumplir y hacer cumplir las politicas administrativas y financieras trazadas por el
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas;

Establecer los controles y la supervisién necesaria en la administracion de los
recursos econdmicos en las Fuerzas Armadas;

Cumplir y hacer cumplir las leyes vigentes, los Decretos del Poder Ejecutivo, las
normas y procedimientos emanados de la Camara de Cuentas y de la Contraloria
General de la Republica, relacionados con el uso eficiente y transparente de los
recursos economicos;

Implementar los mecanismos oportunos y necesarios para cumplir con los controles
administrativos trazados y asi alcanzar los objetivos deseados;

Mantener un eficiente control previo y concurrente de todas las operaciones
financieras que realizan los programas y actividades econdmicas de las Fuerzas
Armadas;

Representar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas en las operaciones
financieras que la institucion vaya a realizar con personas fisicas o juridicas;

Recomendar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas las politicas, normas y
procedimientos que sean necesarios para lograr que las operaciones administrativas y
financieras resulten oportunas y eficaces;

Requerir a los departamentos y unidades de control del Secretaria de Estado de las
Fuerzas Armadas, las informaciones financieras necesarias para fines de evaluacion,
analisis y planificacion;

Formular el anteproyecto de presupuesto de gastos anual del Secretaria de Estado y
someterlo al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, quien lo tramitara al
Poder Ejecutivo para su envio al Congreso Nacional;

Velar porque los bienes y servicios adquiridos por el Secretaria de Estado de las
Fuerzas Armadas, tengan la calidad requerida, el precio de mercado, y asegurarse
que a la cantidad facturada se le de integramente entrada al almacén, en el tiempo



k)

P)

q)

Y

indicado y el uso para el cual fue solicitada, de comun acuerdo con la Comision de
Seguimiento a las Compras de las Fuerzas Armadas;

Establecer los controles internos necesarios de los bienes muebles e inmuebles,
propiedad del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, para su localizacién;

Es responsable de que la documentacion financiera que va a la firma del Secretario de
Estado de las Fuerzas Armadas, esté debidamente correcta de acuerdo a las leyes,
normas administrativas y Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados;

Asesorar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas en la aplicacion de politicas
y procedimientos para garantizar la seguridad, eficacia y transparencia en el manejo
de los recursos financieros de las Fuerzas Armadas;

Asesorar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas en la evaluacion,
planificacion y ponderacién de los proyectos econémicos a realizar.

Promover la modernizacion de los procesos operativos y la creacion de las nuevas
funciones administrativas en las Fuerzas Armadas;

Contribuir de manera participativa y concurrente con el desarrollo técnico y
profesional en el area financiera de las Fuerzas Armadas;

Mantener los estandares de capacitacion y actualizacion de los contadores y auditores
de las Fuerzas Armadas;

Ponderar y aprobar la planificacion y el programa de auditorias de cada afio a
efectuarse en las Fuerzas Armadas;

Evaluar las recomendaciones del Auditor General de las Fuerzas Armadas, plasmadas
en los tramites de informes de auditoria;

Es responsable del resultado y consecuencia de las auditorias realizadas en los
organismos de las Fuerzas Armadas;

Hacer cumplir las recomendaciones del Auditor General de las Fuerzas Armadas,
plasmadas en los tramites de informes de auditoria;

Coordinar juntamente con el Auditor General de las Fuerzas Armadas, los trabajos
que estan destinados a realizar los entes externos de fiscalizacion, como son la
Contraloria General de la Republica y la Camara de Cuentas;

Mantener oportuna y debidamente informado al Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, de las operaciones financieras realizadas en las Fuerzas Armadas.



2. DE LA SUB-CONTRALORIA GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.
2.1 Nivel del Sub-Contralor General de las Fuerzas Armadas:

El Sub-Contralor General de las Fuerzas Armadas, sirve de apoyo en las funciones que
desarrolla la Contraloria General de las Fuerzas Armadas.

Sera designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacion del
Contralor General de las Fuerzas Armadas, se requiere que sea graduado de contabilidad
en una universidad reconocida en el pais o en el extranjero, que esté provisto del
exequatur de ley correspondiente y que tenga experiencia profesional en el area.

Parrafo: Para el desempefio eficiente y oportuno de las responsabilidades encomendadas
al Sub-Contralor General de las Fuerzas Armadas, este departamento lo conformaran,
ademas, profesionales contadores y afines y el personal técnico necesario para el apoyo
operativo del mismo.

2.2 Mision de la Sub-Contraloria General de las Fuerzas Armadas:
La Sub-Contraloria General de las Fuerzas Armadas desempefiara funciones de apoyo y
cumplira con todas aquellas responsabilidades encomendadas por el Contralor General
de las Fuerzas Armadas.

2.3 Objetivo General de la Sub-Contraloria General de las Fuerzas Armadas:
Mantener juntamente con la Contraloria General de las Fuerzas Armadas, el proceso de
controles internos de todas las actividades econdmicas y financieras que se requieren en
el ambito de las Fuerzas Armadas.

2.4 Objetivos Especificos de la Sub-Contraloria General de las Fuerzas Armadas:

a) Cumplir las directrices o misiones encomendadas por el Contralor General de las
Fuerzas Armadas.

b) Servir de apoyo en los niveles operativos al Contralor General de las Fuerzas
Armadas.

2.5 Funciones y Atribuciones del Sub-Contralor General de las Fuerzas Armadas:
a) Representar al Contralor General de las Fuerzas Armadas.

b) Coordinar con las demas unidades, todo lo relacionado a las funciones que
desempefian.



3. DE LA AYUDANTIA DEL CONTRALOR GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.

3.1 Nivel del Ayudante del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

El ayudante del Contralor General de las Fuerzas Armadas, sera un oficial contador de
las Fuerzas Armadas, graduado de contabilidad en una universidad reconocida en el pais
0 en el extranjero, que esté provisto del exequatur de ley correspondiente y que tenga
experiencia profesional en el area, sera designado por Secretario de Estado de las
Fuerzas Armadas, a recomendacion del Contralor General de las Fuerzas Armadas.

3.2 Mision de la Ayudantia del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

Asistir en el desarrollo de los asuntos administrativos al Contralor General de las
Fuerzas Armadas.

3.3 Objetivo de la Ayudantia del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

La Ayudantia del Contralor General de las Fuerzas Armadas velara porque las labores
administrativas y financieras se lleven a cabo satisfactoriamente, atendiendo a los
lineamientos establecidos y planteados por el Contralor General de las Fuerzas Armadas.

3.4 Funciones y Atribuciones del Ayudante del Contralor General de las Fuerzas Armadas:

a)

b)

f)

9)

Servir de apoyo administrativo al Contralor General de las Fuerzas Armadas, en lo
concerniente a visitas y reuniones.

Organizar todos los eventos que realice el Contralor General de las Fuerzas Armadas,
tanto en su departamento como en el lugar que éste indique.

Mantener informado al Contralor General de las Fuerzas Armadas sobre los
pormenores que se produzcan concernientes a su gestion o cualquier area de interés.

Coordinar todas las érdenes que emanen del Contralor General de las Fuerzas
Armadas, en lo que respecta al personal bajo su mando.

Recibir, analizar y clasificar los documentos que requieran de la intervencion del
Contralor General de las Fuerzas Armadas.

Clasificar y sintetizar las informaciones antes de ser tramitadas al Contralor General
de las Fuerzas Armadas.

Realizar en el desarrollo de sus funciones, todas las diligencias que requiera el
Contralor General de las Fuerzas Armadas, asi como otros asuntos de interés que el
mismo le asigne para el buen desenvolvimiento del servicio.



4. DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUADA.

4.1 Nivel del Departamento de Educacion Continuada:

Este Departamento depende directamente de la Contraloria General de las Fuerzas
Armadas.

Para ser Encargado del Departamento de Educacion Continuada, se requiere que sea
graduado en contabilidad en una universidad reconocida en el pais o en el extranjero, que
esté provisto del Exequatur de ley, y que tenga experiencia profesional y académica.

Parrafo: El Encargado del Departamento de Educacién Continuada deberd tener
conocimiento de manejo de computadora, maquina de escribir, habilidad de expresion
oral y escrita, creatividad e iniciativa, sentido de prioridades, organizacion, habilidades
para las relaciones humanas, capacidad de juicio y experiencia minima de (2) afios en
labores similares.

4.2 Misién del Departamento de Educacion Continuada:

Ofrecer cursos cortos, diplomados, post-grados y maestrias de alta calidad vy
profesionalismo para elevar la tecnificacion y formacion de recursos humanos idéneos en
el area financiera de las Fuerzas Armadas.

4.3 Objetivos Generales del Departamento de Educacion Continuada:

a)

b)

Apoyar y reforzar a la Contraloria General de las Fuerzas Armadas, asi como
también en el &rea de contabilidad, en lo referente a la formacion, tecnificacion y
actualizacion permanente del personal que labora en esta dependencia.

Crear las condiciones para que nuestros profesionales con vocacion para la docencia,
sean debidamente identificados y reconocidos como tales e integrados gradualmente,
en la medida en que asi lo deseen, a nuestro cuerpo docente para reducir a su minima
expresion la dependencia académica de otras instituciones, que pretendemos utilizar,
por el momento, como catalizador.

Dotar a los oficiales contadores y auditores de las Fuerzas Armadas, de las
herramientas contables de actualidad, a fin de que puedan dirigir y ejecutar los
trabajos de auditoria y preservar controles internos de calidad, en cumplimiento a los
lineamientos trazados por la autoridad superior, con un alto grado de eficiencia,
complementando los conocimientos ya adquiridos.

4.4 Objetivos Especificos del Departamento de Educacion Continuada:

a)

Cumplir los lineamientos establecidos por la autoridad para la capacitacion y
educacion de los oficiales contadores, auditores y otros profesionales a fines de las
Fuerzas Armadas.



b)

c)

Proporcionar a los recursos humanos objetos de preparacion las herramientas a
utilizar en su ascenso hacia la profesionalizacion, tecnificacién y desarrollo integral,
en base a rigurosos y metddicos adiestramientos en las ramas y tépicos de mayor
incidencia en los aspectos educativos de alto nivel, que conduzcan a la eficientizacion
en las tareas que desempefian en sus respectivos puestos en las Fuerzas Armadas.

Cultivar y promover la profesionalidad, tecnificacion y formacion de los recursos
humanos de las areas administrativas y financieras de las Fuerzas Armadas.

4.5 Funciones del Encargado del Departamento de Educacién Continuada:

a)

b)

Servir de apoyo a la Contraloria y Auditoria General de las Fuerzas Armadas, en la
preparacion y actualizacién profesional de su personal.

Coordinar con los organismos externos de actualizacion profesional, todo lo relativo
a la educacion continuada del personal.

Planificar y programar los cursos talleres, charlas y conferencias de la Contraloria y
Auditoria General de las Fuerzas Armadas.

Mantener debidamente informado al Contralor y al Auditor General de las Fuerzas
Armadas, sobre sus funciones y del rendimiento académico del personal.

Promover cualesquiera iniciativas o inquietudes que contribuyan al mejoramiento
académico del personal.

4.6 Estructura Operativa.

Politicas: Las actividades educativas (cursos, talleres, paneles, charlas, seminarios,
diplomados, post-grados y maestrias), seran planificadas teniendo en cuenta que el
proceso administrativo es responsabilidad del Departamento de Educacién Continuada.

Las acciones formativas pueden ser implementadas a través de dos (2) modalidades, las
cuales se detallan a continuacién:

a) Conferencias magistrales, charlas, conversatorios y seminarios.

b) Cursos Talleres.

c)

Diplomados.

d) Post-grados.

e)

Maestrias.



Parrafos:

a)

b)

Las conferencias, charlas y seminarios seran importados de colaboracién por
reconocidos profesionales (Asesores gerenciales y consultores), y tienen una duracion
limitada de una (1) o dos (2) horas.

Los cursos talleres, también son impartidos por conocidos profesionales, tienen una
mayor duracién, que oscila entre ocho (8) y treinta (30) horas, dependiendo de la
naturaleza del curso.

4.7 Estructura operativa para la organizacion de eventos:

a) Encargado.

b) Asistente.

c) Coordinador académico.

d) Secretaria y/o digitador.

4.8 Procedimientos de trabajo del departamento de Educacion Continuada:

a)

b)

f)

9)

h)

Reservar el local o salon donde se impartira el curso por lo menos una semana antes
del inicio.

Coordinar y gestionar la preparacion del material de promocién, previa aprobacion
del Contralor General de las Fuerzas Armadas.

Enviar fax o mediante llamadas telefénicas, promover el curso o actividad y darle
seguimiento juntamente con los encargados de las areas financieras y de auditoria.

Preparar listado de participantes y tener presente que siempre se dispone de un cupo
limitado.

Mantener contacto con el instructor y/o facilitador.

Coordinar la presencia en la apertura y/o clausura de cada curso y/o actividad de la
auditoria superior inmediatamente de la unidad.

Coordinar los honorarios profesionales por concepto de docencia impartida, haciendo
directamente la entrega de los documentos al personal docente, mediante acuses de
pago, de cuyas certificaciones archivar copias, enviado las originales a las
respectivas entidades contratantes.

Llegar por lo menos una hora antes donde se impartira el curso, para recibir a los
participantes y confirmar que el nombre en la lista esta correcto, y entregarle el
material de apoyo, incluyendo libreta de apuntes y lapices.



i) Velara para que durante el transcurso de la actividad, se suplan las necesidades del
instructor y de los participantes. En adicion, coordinar que los refrigerios y/o
almuerzo se brinden de acuerdo al programa establecido.

J) Confeccionar los certificados de participacion y luego revisarlos para confirmar que
estdn completos y sin errores. Estos certificados se entregaran antes de la clausura de
la actividad, con la excepcion de los congresos nacionales e internacionales, donde
tradicionalmente se entrega el mismo dia, pero después de la clausura.

k) Dejar el formulario de evaluacién del curso en los participantes, durante el tiempo
libre, antes de la ultima seccion de clase, de modo que al regresar, los mismos los
encuentren en su area de trabajo.

I) Coordinar las fotografias que se tomardn para la actividad y gestionar el pago
correspondiente.

m) Preparar el repote financiero del curso.

n) Mantener actualizado en las computadoras del departamento todos los archivos de
educacion continuada con los datos de cada curso y sus participantes.

0) Mantener un archivo de los profesores, instructores y/o facilitadores para los distintos
Ccursos.

5. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE LAS FUERZAS ARMADAS:
5.1 Nivel del Encargado del Departamento de Seguimiento de las Fuerzas Armadas:
Resefas:

La Comisidén Permanente de Seguimiento a las Compras y demas propiedades adquiridas
por las Fuerzas Armadas y sus dependencias, fue creada mediante la Circular No.06, de
fecha 10/04/1987, del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

Este departamento estard dirigido por un Coronel o Capitan de Navio de las Fuerzas
Armadas y deberia ser graduado de contabilidad o profesion afines en una universidad
reconocida en el pais o en el extranjero, que esté provisto del exequatur de ley
correspondiente y que tengan experiencia profesional en el area, serd designado por el
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacién del Contralor General de
las Fuerzas Armadas.

La Comision de Seguimiento estara integrada por contadores y profesionales afines,
apoyara operativamente al Contralor y al Auditor General de las Fuerzas Armadas en las
funciones que les sean inherentes.



5.2 Mision del Departamento Seguimiento de las Fuerzas Armadas:

Comprobar fiscalmente la entrada en almacén de las diversas mercancias y propiedades
adquiridas por las Fuerzas Armadas y servir de apoyo a la Contraloria y Auditoria
General de las Fuerzas Armadas en las funciones inherentes.

5.3 Objetivo del Departamento de Seguimiento de las Fuerzas Armadas:

Supervisar los procedimientos para la adquisicion de bienes y servicios en las Fuerzas
Armadas y observar el cumplimiento de las Leyes, Decretos y el Reglamento de
Contabilidad de las Fuerzas Armadas.

5.4 Funcidn del Encargado del Departamento de Seguimiento de las Fuerzas Armadas:

a)

b)

f)

9)

h)

Supervisar el recibo de los bienes adquiridos por las fuerzas armadas, asi como
también, supervisar que la contratacion de los servicios se cumpla satisfactoriamente;

Dar seguimiento a las diferencias detectadas en los inventarios practicados a las
propiedades en poder de las Fuerzas Armadas;

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de auditoria;

Supervisar la entrega por parte de proveedores, de los bienes y servicios adquiridos
por las Fuerzas Armadas, debiendo rendir por escrito un informe de cada caso al
Contralor General de las Fuerzas Armadas;

Mantener debidamente informado al Contralor General de las Fuerzas Armadas de
los trabajos realizados;

Constituirse en junta de inspeccion para verificar si procede el descargo de
propiedades de los inventarios de las Fuerzas Armadas, cuando éste sea solicitado por
pérdida, exceso de uso o abuso.

Supervisar gque se cumplan con todas las estipulaciones contractuales de los servicios
contratados por los institutos castrenses, el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas y sus dependencias.

Verificar si la calidad y los precios de los articulos adquiridos por las Fuerzas
Armadas se corresponden con los estipulados en los contratos y con los que rigen el
mercado local.

5.5 Procedimientos del Departamento de Seguimiento de las Fuerzas Armadas:

En esta parte detallamos los procedimientos a seguir para ejecutar las acciones a realizar
en la oficina de la Comision de Seguimiento de las Fuerzas Armadas.



a) Cuando al Encargado de la Comisién de Seguimiento se le designa para una mision
de verificacion o inspeccion, podra acompafarse de los profesionales y técnicos del
area que se trate y que éste crea necesario para llevar a cabo la mision
encomendada.

b) Cuando al Encargado de Seguimiento se le ordene una misién, el documento o
informe que se origine como base de sustentacion del trabajo de campo realizado,
debe ser firmado por todo el personal que haya formado parte de la comision que le
fue encomendada esa mision.

c) Realizara todas las verificaciones necesarias de las pertenencias de las Fuerzas
Armadas y estara presente en todos los inventarios fisicos que se practiquen.

d) EIl resultado de cada verificacion o inspeccion debe ser informado por escrito al
Contralor General de las Fuerzas Armadas, con copia al Auditor General de las
Fuerzas Armadas.

e) El Encargado de la Comision de Seguimiento, elaborara un programa de trabajo para
la verificacion del cumplimiento de las recomendaciones y control que establezca el
Encargado de inventario en cada institucion y dependencia de las Fuerzas Armadas.

f) La inspeccion o verificacidén se hara con miembros de la Comision de Seguimiento,
juntamente con el Inspector o su representante de la institucion de que se trate, el
Auditor General de las Fuerzas Armadas 0 su representante, y si es una dependencia
del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, esta verificacion se hard con
miembros designados de la Comisién de Seguimiento, juntamente con el Director o su
representante y el Auditor Interno de esa dependencia.

g) Se elabora un formulario de inspeccion que sera firmado por todos los miembros que
componen la misién de verificar, con las observaciones que resulten de la verificacion
0 inspeccion realizada y este formulario serd remitido al Contralor General de las
Fuerzas Armadas, para los fines correspondientes.

6. DEPARTAMENTO DE INVENTARIO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LAS FUERZAS ARMADAS.

6.1 Nivel del Departamento de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de las Fuerzas
Armadas.

El Departamento de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles depende directamente de
la Contraloria General de las Fuerzas Armadas.

Este departamento estard a cargo de un Oficial Superior graduado en contabilidad o un
Oficial Superior Técnico con experiencia en el control y manejo de propiedades; sera
designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacion del
Contralor General de las Fuerzas Armadas y del personal administrativo de las que el
encargado estime adecuado para mantener un efectivo control de los activos de las
Fuerzas Armadas.



6.2 Mision del Departamento de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de las Fuerzas
Armadas

Tener control de las propiedades de las Fuerzas Armadas, estableciendo un sistema de
contabilidad computarizado para todos los bienes muebles e inmuebles de las Fuerzas
Armadas, en adicion al sistema convencional existente, para garantizar el uso racional y
activo de los recursos.

6.3 Objetivo del Departamento de Inventario de Bienes Muebles e Inmuebles de las
Fuerzas Armadas:

M

antener la supervision y control interno de todas las propiedades, incluyendo las de

armas en poder de las Fuerzas Armadas.

6.4 Funciones del Encargado del Departamento de Inventario de Bienes Muebles e

a)

b)

c)

d)

Inmuebles de las Fuerzas Armadas:
Inventariar los bienes muebles e inmuebles propiedad de las Fuerzas Armadas.

Inventariar y mantener la supervision de los controles internos sobre las propiedades
de las Fuerzas Armadas.

Establecer sistema de contabilidad computarizado para todas las propiedades de las
Fuerzas Armadas, en adicion al sistema convencional.

Mantener informado al Contralor General de las Fuerzas Armadas sobre todos los
trabajos realizados en este departamento.

6.5 Procedimiento de Trabajo del Departamento de Inventario de Bienes e Inmuebles de
las Fuerzas Armadas:

a)

b)

d)

Procedera a realizar los inventarios en el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, sus dependencias y las instituciones castrenses.

Coordinara con los departamentos de inventarios de las instituciones en lo que
respecta a los procedimientos de trabajo, para inventarios programados de la entidad
que se trate.

Al iniciar el proceso de inventario debera acompafarse del personal apropiado,
procurando que dentro del equipo que realizara el inventario, se incluya al S-4 de la
unidad inventariada y al digitador que se encargara del departamento.

El inventario debe iniciarse por los departamentos de mayor jerarquia y a cada bien
mueble debe asignarse un nimero o cddigo, el cual debe ser anotado en su carpeta o
libreta de registro con el nombre, la serie, el modelo y todas las caracteristicas del
bien, para luego ser digitado y computarizado.



f)

9)

h)

)

K)

El nimero asignado al bien inventariado, debe colocarse en un lugar visible que
permita ser identificado rapidamente.

Juntamente con el sistema computarizado que se establezca, debe mantenerse el
sistema convencional o de tarjetero control.

Cuando se concluya el inventario en la unidad de que se trate, se analizara
minuciosamente y cuando todo esté correcto, este inventario sera encuadernado y
enviado al Contralor General de las Fuerzas Armadas, en original y dos copias, una
copia al Auditor General de las Fuerzas Armadas, debiendo dejar una copia del
mismo en su departamento.

Una copia de ese inventario debe ser enviada al Encargado de Seguimiento, a fin de
incluirlo en su programa anual de verificacion y control para el cumplimiento de las
recomendaciones hechas por la autoridad financiera competente.

El Encargado del Departamento de Inventario, solicitara a los departamentos
correspondientes una copia de todos los planos de edificaciones militares y deslindes
de terrenos donde estan ubicados los recintos, campamentos y bases militares, los
cuales mantendra debidamente protegidos en los archivos de ese departamento.

El Encargado del Departamento de Inventario de la Contraloria General de las
Fuerzas Armadas, recibird una relaciobn mensual de cada encargado de los
departamentos de inventario creados en cada unidad de las Fuerzas Armadas y con
esta relacion procederd a actualizar ese inventario en su departamento.

La relacién enviada por cada encargado debe estar debidamente codificada y la
secuencia del primer namero aplicado debe corresponder al Gltimo nimero de la
primera relacion con que se establecio el sistema de inventario.

El sistema de numeracion o codigo de control se hara en orden progresivo utilizando
el sistema cardinal. Ej.0001-0002-0003, etc. o el sistema combinado de numeros y
letras, Ej. AO01-A002, etc., pero debe mantenerse siempre el Unico sistema escogido
para mejor control de esas propiedades.

Cuando ocurra la necesidad de descargar bienes ya codificados, a fin de que pueda
ser rebajado del inventario de la unidad que solicita el descargo y del Inventario
General de las Fuerzas Armadas.

Cualquier unidad que solicite descargo cuyos bienes no estén codificados ni
inventariados previamente, se procedera a realizar el descargo de la forma que
tradicionalmente se hacia.

Cuando en una entidad o unidad se pase un inventario a las propiedades, se
aperturara un archivo en el sistema computarizado, el cual se mantendra intacto hasta
que la comision vuelva a realizar inventario.



p) Las propiedades adquiridas en estas entidades o unidades, después del inventario
realizado se procede a codificarles y aperturarles un nuevo archivo en el computador,
el cual permanecerd hasta que la comisién realice un nuevo inventario.

q) Las propiedades que se hayan descargados del inventario de la entidad o unidad se le
aperturara un archivo, el cual sera permanente.

r) El tarjetero que se elabora en cada unidad, debe de estar ordenado alfabéticamente
independientemente del nimero o cédigo del control que tenga cada propiedad.

s) Los cddigos o numeros de bienes que fueron inventariados y que han sido
descargados, no pueden ser utilizados en otros bienes que adquiera la unidad
posteriormente.

t) Cuando adquieran propiedades cuyos componentes conforman un equipo, cada parte
de este equipo debe estar codificado con un ndmero o codigo diferente. Ej.: Si se
adquiere un equipo de computadora se procede a:

Monitor Ndmero de Cddigo
UPS Ndmero de Cddigo
UPS Ndmero de Cddigo
Impresora ~ Numero de Cddigo
Teclado Ndmero de Cddigo

Mouse, etc.  Numero de Codigo

a) En los cargos que se realizan a través del formulario No.25, debe ponerse el nimero o
cddigo del bien que se cargue, mediante este formulario o cualquier otro cargo,
transferencia o préstamos.

b) Para el control de los animales publicos, no se utilizara el sistema de nimero o codigo
sino que se seguira el mismo procedimiento convencional utilizado por el S-4 de cada
unidad, debe enviar al departamento encargado de Inventario una copia de estos
formularios correspondientes a cada animal que tenga a su cargo.

c) Las propiedades de armas, explosivos, municiones, etc., seran controladas por medio
de los formularios establecidos y los encargados de estas propiedades deberan remitir
una relacion al Encargado de Inventario cada tres meses.

7 DEPARTAMENTO DE REVISION Y ANALISIS.

7.1 Nivel del Departamento de Revision y Analisis
Este departamento como dependencia directa del Contralor General de las Fuerzas
Armadas, se encarga de mantener un eficiente control y monitoreo de todas y cada una de

las operaciones financiera y contables que realice el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, sus dependencias y las instituciones.



7.2 Mision del Departamento de Revision y Analisis:

Revisar todos los documentos de las operaciones financieras de las Fuerzas Armadas que
van a la firma del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

7.3 Objetivo General del Departamento de Revision y Analisis:

Garantizar la razonabilidad de las operaciones financieras que se realicen en las Fuerzas
Armadas.

7.4 Objetivos Especificos del Departamento de Revision y Analisis:
a) Examinar todos los expedientes que sustenten las organizaciones de fondos.

b) Supervisar que los presupuestos asignados a esta institucion sean consumidos de
manera austera y acorde con lo programado.

7.5 Funcidn del Encargado del Departamento de Revision y Analisis:

a) Revisar los expedientes que involucren operaciones financieras que sean remitidos a
la Contraloria General y van a la firma del Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, y asegurarse que los mismos cumplen con las normas establecidas.

b) Elaborar un informe diario de todas y cada una de las revisiones realizadas por este
departamento.

c) Devolver hacia las instituciones correspondientes, aquellos documentos que estén
incorrectos.

d) Que los expedientes lleguen auditado en su totalidad por la Direccion de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas y por la unidad de auditoria interna de que se trate.

7.6 Procedimientos para los cheques recibidos de las instituciones, el Secretaria de Estado
de las Fuerzas Armadas y sus dependencias

Una vez recibidos los cheques reenviados por Auditoria General de las Fuerzas Armadas
y que pertenecen a las dependencias del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
mediante una remision al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas con mencion de
los nimeros de los cheques y las cantidades en pesos, se verifica la existencia fisica de los
cheques y de existir uno de ellos nulo, debe hacerse mencion en el oficio de remision; ya
verificado en su totalidad, se procede a auditar el expediente, redactando en un oficio del
sefior Secretario de Estado al director de donde procedid la remision, especificando los
cheques firmados en el oficio, que remitié los cheques a la unidad de analisis de la
Contraloria General de las Fuerzas Armadas. Antes de proceder al despacho de los
firmados por el Sefior Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, se anotaran en el
libro de registro correspondiente.



7.7 Norma General utilizada como procedimiento en la unidad de Revision de Analisis de la
Contraloria General de las Fuerzas Armadas.

a)

b)

f)

9)

h)

)

Se verifican que la categoria programatica presupuestaria (fondo, capitulo,
programa, subprograma, actividades, grupo, funcion y subcuenta) estén
correspondientemente codificadas, de conformidad a como se describen en la Ley de
Gastos Publicos o en el Manual de Clasificadores Presupuestario para el Sector
Publico.

Comprobar que las cuentas y subcuentas contra las cuales se gira el libramiento de
pago, tenga las cuotas de compromiso y balances de fondo asignados suficientes para
cubrir el pago.

Todo libramiento de pago debe ser en forma o sistema que establezca la Contraloria
General de la Republica y la Direccion General de de Contabilidad Gubernamental.

Verificar que el formulario de libramiento de pago se corresponda al establecido por
la Contraloria General de la Republica.

Los compromisos aprobados (asignaciones de fondos) que soportan el libramiento de
pago, no deben exceder el plazo de 90 dias a partir de la fecha de aprobacién
(Circular No.30, de fecha 08/08/01), de la Contraloria General de la Republica.

El libramiento de pago debe estar firmado por la persona identificada y autorizada
para tales fines.

El libramiento de pago debe de estar firmado y sellado por un funcionario de la
Unidad de Auditoria Interna (ver Circular No.30, de fecha 07/06/01), de la
Contraloria General de la Republica.

Todo libramiento de pago debe contener la documentacién soporte.
Las codificaciones presupuestarias, deben responder al “Manual de Clasificadores
Presupuestarios del Sector Publico”, aprobado por la Direccion General de

Presupuesto.

Los libramientos de pagos no deben contener tachaduras que pudiesen afectar su
validez.

7.8 Procedimientos utilizados en la revision de los libramientos de pago para los servicios
personales:

a)

b)

Que los numeros de referencias (ndimeros de compromiso, de asignacion, de
coordinacion, etc.,) se correspondan con los anexos.

En el caso de nomina de personal fijo, nominal y jornales, que la fecha se corresponda
con el periodo a pagar.



d)

f)

9)

h)

Que se hayan aplicados correctamente los documentos de Ley establecidos (Ley 379
de pensidn y jubilacion, Ley de Seguridad Social, Ley 11-92 Impuesto sobre la Renta,
Ley 57-86 de Seguro de Vida-SAVICA-, etc), y que el valor de los cheques a emitir a
nombre de los colectores o beneficiarios de estos descuentos, se corresponda con el
total de cada uno de los descuentos aplicados.

Que la sumatoria de la columna “Suma Neta” y la de los “Descuentos™ sea igual al
valor de la columna “Total Bruto”

En caso de incremento en el valor de la nébmina actual con relacion a la anterior,
verificar que el libramiento de pago tenga anexadas las copias de las disposiciones de
la Instancia Superior o Decreto que justifican variaciones en la némina. De igual
manera comprobar que se hayan aprobado las modificaciones presupuestarias para
crear o aumentar la aprobacion en la tarjeta de cargo (manual o electronica). Las
variaciones de néminas deben indicarse en un cuadro analitico que refleje dichas
variaciones que el libramiento de pago contenga:

Cuando la variacion es por el ingreso de nuevo personal, verificar que el libramiento
de pago contenga:

1.- Una certificacion de la DIGEPRES, donde especifique que dicho personal esta
apto para ese cargo, en cumplimiento a la Circular No.4, del 5/2/2000 de la
Contraloria General de la Republica.

2.- Certificacion emitida por la Contraloria General de la Republica que establezca
que este personal al momento de ser nombrado no estd laborado en otra
institucién del Estado (Este procedimiento no aplica para las excepciones
establecidas en el reglamento de aplicacion de la Ley 14-91 y en el
decreto 262-02).

3.- Que la ndmina contenga el nimero de la cédula de identidad y electoral de cada
beneficiario.

Cuando el libramiento de pago sea para cubrir regalia pascual, verificar que los
beneficiarios hayan laborado un minimo de tres meses dentro del afio calendario; que
el monto a pagar al beneficiario no sobrepase la duodécima parte de la suma de los
sueldos o salarios percibidos durante el afio calendario y que el pago cuando no
sobrepase el valor de exencion anual sobre los ingresos que establece el reglamento
del cddigo tributario (Art.48), esté exento de cualquier gravamen.

En caso del personal contratado, verificar que el contrato de servicio esté
debidamente registrado en la Contraloria General de la Replblica y que el
libramiento de pago se ajuste a los del contrato.

En los casos de compensacion en gastos de alimentacién, honorarios profesionales,
dietas, especialismos, prestaciones laborales, que los valores a pagar se correspondan
con los soportes y las ndminas especificas establecidas para cada caso.



)

En el caso de indemnizaciones especiales o prestaciones laborales, el libramiento de
pago debera contener:

a) Certificacion de cargo desempefiado en las instituciones del estado, expedida por
la Contraloria General de la Republica.

b) Oficio de solicitud de pago del interesado a la institucion que produjo la
destitucion.

c) Oficio de solicitud de pago dirigido al incimbete de la cartera, firmado por el
gerente financiero de la institucion.

d) Oficio de autorizacion de pago firmado por el funcionario responsable, dirigido al
Contralor General de la Republica.

e) Certificacion de la Oficina Nacional de Administracion y Personal, donde avale
que el interesado cumple con los requisitos legales para dicho pago (haber
laborado por mas de diez (10) afios interrumpidos en el sector pablico y que no
califique para recibir la jubilacion).

f) Copia de la solicitud del compromiso aprobada por la Direccion General de
Presupuesto especificando del pago.

g) Accion de personal donde conste que se ha prescindido de los servicios de la
referida persona.

7.9 Procedimiento utilizado en la revision de los libramientos de pago para los servicios no
personales.

a)

b)

En el caso de servicios contratados (publicidad, alquileres y estudios especiales,
servicios técnicos y profesionales, recoleccion de residuos solidos, etc.), que el
contrato de servicio esté debidamente registrado en la Contraloria General de la
Republica y que la solicitud de pago se ajuste a los términos del contrato (ver Art. 27
de la Ley N0.3894).

Que se hayan aplicado correctamente los descuentos, segun la naturaleza del gasto o
servicio y las leyes que se apliquen al caso, (el 1.5% sobre la persona juridica, el 10%
sobre la persona fisica, cuando sean alquileres el 1.5% para las personas juridicas y
el 20% a las personas, etc.,) y que el monto del cheque a emitir a favor del Colector de
Impuestos Internos por descuentos, mas el valor neto a pagar de la persona fisica o
juridica contratada, sea igual al monto del libramiento.

Que en los soportes del libramiento de pago haya una “certificacion de declaracion
jurada o recibo de pago **, que demuestre que el beneficio esta al dia en el pago de sus
impuestos.



d)

e)

Que los valores de los servicios contratados se correspondan con los precios del
mercado.

Cuando haya mas de un beneficiario en un libramiento, comprobar gque la sumatoria
de los valores a pagar sea igual al total del valor del libramiento.

7.10 Procedimientos para la revision de los libramientos de pago por compra de materiales
suministros, maquinarias y equipos e inmuebles

Verificar:

a)

b)

d)

f)

Que se haya dado cumplimiento a las disposiciones establecidas en el Reglamento de
Compras y Contrataciones de Bienes y Servicios de la Administracién Puablica.

Que el valor de los materiales y equipos adquiridos se ajustan a los precios
previamente acordados entre las partes, a la cantidad de bienes e inmuebles
efectivamente recibidos y a los precios de mercado de cada bien o inmueble en
particular.

Que haya aplicado correctamente los descuentos, segin la naturaleza del gasto o
servicio y las leyes que se apliquen al caso, (el 1.5 sobre los ingresos brutos, el ITBIS,
etc.) y que el monto del cheque a emitir a favor del Colector de Impuestos Internos por
descuentos, mas el valor neto a pagar a favor de la persona fisica o juridica, sea el
monto total del libramiento.

Que haya anexada una certificacion de la Direccion General de Impuestos Internos,
en la que se haga constar que el suplidor esta al dia en el pago del impuesto y/o
presentacion el ultimo titulo de pago.

Que los valores de los servicios contratados se corresponden con los precios del
mercado.

Cuando haya més de un beneficiario en un libramiento de pago, comprobar que el
valor del mismo es igual a la sumatoria de los valores a pagar a cada uno de los
beneficiarios

7.11 Procedimiento para la revisiéon de los libramientos de pago de construcciones y mejor
obra

Verificar:

a)

b)

Que el contrato esté registrado en la Contraloria General de la Republica, en
cumplimiento al Art. 27 de la Ley N0.3894, de Contabilidad General del Estado.

Que el proyecto u obra contratada cumpla con las normas establecidas.



f)
9)

h)

En el caso de libramiento para el pago de avance inicial para obras nuevas, verificar
que el porcentaje de avance (%) para la obra acordada entre las partes, se ajuste a lo
establecido por las disposiciones legales o administrativas y que contenga la péliza de
seguro por el valor que se va entregar como avance.

Que la adjudicacién del contrato se haya otorgado conforme a los procedimientos
legales y reglamentos vigentes.

Que se hayan aplicado los descuentos dispuestos por la Ley (Porcentaje del ISR, el
por ciento de garantia de ejecucion, el 1x 1000 del CODIA, el 1% del valor de la obra
para fondo de pensiones y jubilaciones de trabajadores de la constitucion, etc.) y que
el valor total de descuentos, mas el valor neto a pagar al contratista, se iguala al
monto total del libramiento.

Que el monto del libramiento de pago no sobrepase el valor de la cubicacion.

Que el monto correspondiente a la supervision de la obra, ya sea privada o por la
propia institucién, forme parte del monto acordado en el contrato de la obra.

Cuando los gastos de imprevistos sobrepasan el monto estimado en el presupuesto de
la obra, el valor de la diferencia debera ser reconocido a través de un adendum o una
disposicion administrativa contenida en el mismo contrato, pero debidamente
justificada.

7.12 Procedimientos para la revision de las liquidaciones de Fondos Suspensos y Reponibles

a)

b)

f)

Que el primer libramiento de pago para apertura del Fondo Reponible y/o de
Suspensos, haya sido autorizado previamente por la Contraloria General de la
Republica.

Que los desembolsos realizados se ajustaron a los montos, tipos de gastos previstos en
la aprobacion y las normativas especificas aprobadas para estos fines.

Que la sumatoria de los valores o cheques liquidados sean iguales al total del valor de
la solicitud de libramiento para reposicion.

Que los cheques liquidados estan prenumerados y se encuentran organizados en
secuencia numerica y debidamente soportados.

Que en el proceso de adquisicion de bienes por el fondo rotatorio, se haya dado
cumpliendo a los procedimientos establecidos por el Decreto 262-98, y sus
modificaciones contempladas en el Decreto No0.406, de fecha 05 de mayo del afio
2004.

Comprobar la correcta reclasificacion objetal de los desembolsos liquidados en los
formularios disefiados para tales fines.



7.13 REQUISITOS QUE DEBEN CUMPLIR LOS SOPORTES ANEXOS A LOS
LIBRAMIENTOS:

1.- COTIZACIONES:
Deben presentar las generales del suplidor tales como:

RNC

Direccion

Teléfono

Condicion de pago
Fecha de elaboracién

DEBEN ESTAR:

Selladas y firmadas por la persona responsable
Escritas a computadoras y/o maquinas

Sin alteraciones en su contenido

Elaboradas previa emisién de la orden de compra
ITBIS transparentado

ORDEN DE COMPRAS:
Deben especificar el nombre del suplidor, direccion, teléfono y RNC
Estar prenumeradas
Deben estar firmadas y selladas por los responsables
Establecer las condiciones de pago
Valores en letras y nimeros
Cantidad, precio y descripcion del articulo y/o servicio
Sin alteraciones en las informaciones de la misma
ITBIS transparentado

FACTURAS:

Deben reflejar nombre del cliente

Estar prenumeradas

Deben estar timbradas

Contener las generales del suplidor: RNC, fecha, direccién y teléfono
Selladas y firmadas por la persona responsable

Escritas a computadoras y/o maquina

Sin alteraciones en su contenido

ITBIS transparentado



7.14 RECEPCION, ENTRADA DE ALMACEN O CERTIFICACION DE SERVICIOS
RECIBIDOS:

Deben contener:

Cantidad y descripcion de articulo

Fecha de recepcion

Nombre del suplidor

Nombre del empleado o funcionario que recibio los bienes o servicios
Firmay sello de almacén

7.15 PROCEDIMIENTOS PARA EL TRATAMIENTO PRESUPUESTARIO A LOS
REINGRESOS DE CHEQUES.

Los registros se originan por las devoluciones de cheques realizadas por las instituciones
a la Contraloria General de la Republica y enviadas por ésta al Tesorero Nacional para
ser depositados en el fondo donde se origin6 el desembolso. Estos valores vuelven
entonces al mismo objeto y la misma cuenta presupuestal donde se habian girados.

Los cheques pueden ser devueltos por diferentes causas:

a) Cancelacion del empleado

b) Renuncia o fallecimiento del empleado

c) Por no presentarse el beneficiario a cobrar el cheque

d) Por tener el cheque mas de seis meses emitido

e) Por duplicidad

f) Por error en el nombre

g) Por error en el monto

h) Por cruce de nomina

i) Otras

Los reintegros se dividen en vigentes y miscelaneos

7.16 Reingreso vigentes

Son aquellos que corresponden al afio actual y los que provienen de fondos especiales,
aunque estos correspondieran a afos anteriores



7.17 Reintegros miscelaneos
Son aquellos cheques que fueron emitidos en afios anteriores, cuyo periodo de vigencia
caduco, por lo que no pueden ser reembolsados, excepto en los casos de fondos
especiales, a través de recursos reintegrados se pueden solicitar pago de dos formas:

1.- Por reintegro.
2.- Por balance de reintegro

Pago por Reintegro:

Es cuando estos fondos son utilizados para pagar gastos por cualquier concepto. Cuando
se refiere a pago de servicios personales, debe efectuarse en la misma tarjeta que
corresponde el cheque reintegrado y por tanto no lleva descuento de ley, pues ya han sido
descontados.

Pasos a seguir:

a) Que el pago esté aprobado por la Contraloria General de la Republica.

b) El formulario de solicitud de reintegro debe estar aprobado por la Contraloria
General de la Republica.

c) El pago estara compuesto por un original y 5 copias.
d) EIl mismo debe tener anexo una copia del reintegro.

e) Se debe indicar en la casilla de observaciones, si el pago es por reintegro o por
balance de reintegro.

f) Indicar ademas, el numero del reintegro y el mes a pagar, tomando en cuenta que
dicho mes es el mismo que esté reintegrado.

Pago por balance de reintegro

Son aquellos en los cuales se utilizan dichos fondos con la finalidad de retribuir una
deuda sin tomar en consideracién que sea el mismo nimero de tarjeta. Debe considerarse
que los fondos corresponden a una misma cuenta y objeto. Para este tipo de pago habran
de cumplirse los mismos requisitos que en el pago por reintegros, su Unica diferencia
radica en que este tipo de pago se le aplican los descuentos de Ley y el balance puede
utilizarse para pagar cualquier mes del afio que no exceda el mismo.

Requisitos:

e Solicitarse a nombre de la institucion.
e Debe de estar reclasificado en el formulario A-11.



Debe ser liquidado en base a los comprobantes justificados del gasto ejecutado.

Los cheques deben ser detallados en el formulario A-10, mantener una secuencia
numerica y éstas deben estar segregados de los gastos.

Los sueldos deben estar segregados de los gastos .

7.18 Normas y procedimientos para la tramitaciébn y registro de los ingresos

a)

b)

extrapresupuestario:

Las entidades del Gobierno Central que generen ingresos extrapresupuestarios por
cualquier concepto, deberan depositarlos en la cuenta Republica Dominicana de la
Tesoreria Nacional, el mismo dia o mas tardar a las 12:00 M del dia siguiente. La
copia de depoésito acompafiada del Form. No0.3590 de “Reporte del Ingresos
Extrapresupuestarios de Entidades del Gobierno no Recaudadoras™, sera remitida a
la Tesoreria Nacional, el mismo dia 0 més tardar a las 12:00 M del dia siguiente.

La Contraloria General de la Republica autorizara la apertura de un fondo especial
en la Tesoreria Nacional, a nombre de cada institucion, de los depositos realizados
con cargo a cada fondo especial.

La Tesoreria Nacional enviard a la Direccion General de Presupuesto y la
Contraloria General de la Republica, un informe diario de los depésitos realizados
con cargo a cada fondo especial.

Las instituciones generadoras de los ingresos extrapresupuestarios, deberan mantener
actualizada la contabilidad de los referidos fondos.

La actualizacién de los referidos fondos estara sujeta al cumplimiento de los
procedimientos siguientes:

a. Tramitacion de la solicitud de fondo (ASF)” a la Direccion General de
Presupuesto, la cual procedera a utilizarla en funcion de la disponibilidad
existente en el fondo especial.

b. Una vez aprobada la asignacion por la DIGEPRES, la institucion interesada,
preparara el “Libramiento de Pago™ y lo remitird a la Contraloria General de
la Republica, para su aprobacion, luego de verificar el cumplimiento de las
normas de control presupuestario.

c. El libramiento de pago sera remitido por la Contraloria General, a la
Tesoreria Nacional, para la remision del cheque a favor de la institucion.

d. El cheque emitido por la Tesoreria Nacional, debera ser depositado en la
cuenta bancaria que utilizaba la institucion para el manejo de los ingresos
extrapresupuestarios. En caso de no existir dicha cuenta, la institucion
solicitara a la Contraloria General la apertura de una cuenta corriente
operacional para el manejo exclusivo de esos recursos.



e. La Contraloria General de la Republica no podra autorizar un nuevo
libramiento con cargo al fondo especial, si previamente no ha sido liquidado
en parte o totalmente, el libramiento anterior aprobado. En primer caso,
deberd verificarse que el efectivo disponible en la cuenta, mas parte de los
comprobantes, suman el total del fondo especial.

f. Debe entenderse como liquidacion de libramiento: la presentacién para
verificacién y registro de los documentos soportes justificativos de los gastos o
inversiones, realizadas con los ingresos extrapresupuestarios.

g. La Unidad de Auditoria Interna, queda responsabilizada de velar por el
cumplimiento de las normas y procedimientos emitidos por la Contraloria
General de la Republica. De igual manera, debera asegurarse de que el
Departamento de Contabilidad de cada Instituciéon realice la conciliacién
mensual de la cuenta bancaria correspondiente.

h. El Encargado de Contabilidad es responsable de tramitar los expedientes
completos y el incumplimiento de estas disposiciones conllevara las sanciones
correspondientes.

8 DEPARTAMENTOS DE ANALISIS, EVALUACION Y PROYECTOS.

8.1 Nivel del Departamento de Analisis, Evaluacion y Proyectos:

Esta unidad es una dependencia directa de la Contraloria General de las Fuerzas
Armadas, en cuanto a los asuntos referentes a los potenciales proyectos de inversion.

8.2 Misidn del Departamento de Analisis, Evaluacion y Proyectos:

Proporcionar proyectos de inversion acorde con los presupuestos asignados a las Fuerzas
Armadas.

8.3 Objetivos Generales del Departamento de Analisis, Evaluacion y Proyectos:
a) Preparar un informe sobre los resultados obtenidos en la evaluacion de los proyectos.

b) Realizar las recomendaciones necesarias y remitirlas al Contralor General de las
Fuerzas Armadas, para su observacion y visto bueno.

8.4 Objetivos Especificos del Departamento de Andlisis, Evaluacion y Proyectos:

a) Mantener un archivo de los proyectos estudiados y aquéllos que han sido sometidos y
aprobados por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

b) Priorizar aquellos proyectos que resulten vitales para las instituciones armadas.



8.4 Funciones del Departamento Analisis, Evaluacion y Proyectos:

a) Mantener un eficiente control previo y concurrente sobre todos los proyectos de inversion
sometidos a esta unidad.

b) Establecer los instrumentos de informacion y procedimientos necesarios que sirvan de
canales para obtener asi detalles de los proyectos analizados por este departamento.

8.4 Procedimientos de trabajo del Departamento de Analisis, Evaluacion y Proyectos:

El procedimiento de trabajo y andlisis a los proyectos depositados en esta unidad por las
Instituciones, el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y sus dependencias, se hara
de una manera recurrente, determinando asi cuéles de estos proyectos reciben una
importancia relativa en las Fuerzas Armadas.

9 DEPARTAMENTO DE ANALISIS, EVALUACION Y CONTROL DE LA EJECUCION
PRESUPUESTARIA

9.1 Nivel del Departamento de Andlisis, Evaluacién y Control de la Ejecucion
Presupuestaria:

Estara representado por un oficial, se requiere que sea graduado de contabilidad en una
universidad en el pais o en el extranjero, que esté provisto del exequatur de ley
correspondiente y que tenga experiencia profesional en el area.

La unidad de analisis, evaluacién y control de la ejecucién presupuestaria depende
directamente de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas, para garantizar la
razonabilidad de las operaciones presupuestarias realizadas por las instituciones, el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y sus dependencias.

9.2 Mision del Departamento de Analisis, Evaluacién y Control de la Ejecucion
Presupuestaria:

La mision de este departamento es brindar un control continuo sobre la ejecucion
presupuestaria.

9.3 Objetivos Generales del Departamento de Analisis, Evaluacion y Control de la
Ejecucion Presupuestaria:

a) Establecer procedimientos y/o sistemas que permitan garantizar una transparencia
razonable.

b) Establecer procedimientos que contribuyan al mejoramiento de los sistemas
presupuestarios.



9.4 Objetivos Especificos del Departamento de Analisis, Evaluacion y Control de la

a)
b)

c)
d)

Ejecucion Presupuestaria:
Responder ante los intereses de las Instituciones.

Rendir informes financieros con la mayor objetividad posible al Secretario de Estado de
las Fuerzas Armadas.

Manejar las informaciones financieras bajo cuidado estricto.

Determinar la adecuada implementacion de las subcuentas y que sean ajustadas al
manual de clasificacion presupuestaria.

9.5 Funciones del Departamento de Andlisis, Evaluacion y Control de la Ejecucion

a)

b)

Presupuestaria:

Preparar todos los informes operativos y financieros que sean necesarios y remitirlos al
Contralor General de las Fuerzas Armadas.

Llevar un control de todas las cuentas bancarias, entradas y salidas del combustible, de
las propiedades, y otros asuntos sujetos a ser controlados.

9.6 Procedimientos de trabajo del Departamento de Analisis, Evaluacion y Control de la

Ejecucion Presupuestaria:

Este departamento tendra un procedimiento de trabajo con un alcance ilimitado en lo que
respecta a las areas operativas y financieras, su alcance estd sustentado mediante la
aplicacion eficiente de los controles previos y concretos, los cuales permitiran obtener un
enfoque globalizado de todos los recursos que manejan las Fuerzas Armadas.

10. DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, NORMA Y PROCEDIMIENTOS CONTABLES.

10.1 Nivel del Departamento de Sistemas, Normas y Procedimientos Contables:

Este departamento dependerd directamente del Contralor General de las Fuerzas
Armadas, con la finalidad de darles fiel cumplimiento a todas las normas y
procedimientos contables emitidos por los organismos responsables de emitir los mismos.

10.2 Mision del Departamento de Sistemas, Normas y Procedimientos Contables:

La mision fundamental de este departamento es cumplir y hacer cumplir todos y cada uno
de los principios, normas y procedimientos que considere fundamentales en las
operaciones contables, llevadas a cabo por las instituciones en sus actividades financieras
del dia a dia.



10.3 Objetivo General del Departamento de Sistemas, Normas y Procedimientos Contables:

Establecer los sistemas en el control general de las instituciones, los cuales emitiran un
mayor aseguramiento transparente de las operaciones.

10.4 Objetivos Especificos del Departamento de Sistemas, Normas y Procedimientos
Contables:

a) Cumplir mediante una ejecucién efectiva, con todas las recomendaciones expuestas
por la Camara de Cuentas, Contraloria General de la Republica, Contraloria y
Auditoria General de las Fuerzas Armadas, y otros organismos externos, con relacion
al reforzamiento de los sistemas actuales.

b) Dar un seguimiento continuo al funcionamiento de los sistemas establecidos y
producir mejoras inmediatas.

10.5 Funciones del Departamento de Sistemas, Normas y Procedimientos Contables:

a) Preparar un informe sobre su gestion y recomendar todo lo que sea necesario al
Contralor General de las Fuerzas Armadas, para los fines de su aprobacion y
ejecucion.

b) Establecer procedimientos y/o sistemas que permitan garantizar una transparencia
razonable.

c) Velar por el buen uso de los formularios utilizados en el Sistema de Contabilidad de
las Fuerzas Armadas y elaborar nuevos formularios si el caso lo amerita, previa
aprobacion del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

10.6 Procedimientos y Controles Internos del Departamento de Sistemas, Normas y
Procedimientos Contables:

Este departamento tendrd como procedimiento de trabajo y controles internos rendir
informes financieras bajo estricto y ético criterio.

Comprobar el desarrollo eficiente y eficaz de toas las operaciones financieras que
realiza las Fuerzas Armadas, con el objetivo fundamental de que los recursos estén bien
aplicados y lograr una mayor economicidad en el manejo del mismo.

10.7 Caracteristicas del Control Interno del Departamento de Sistemas, Normas vy
Procedimientos Contables:

Una de las caracteristicas fundamentales de este departamento, es rendir sus informes
con la mayor objetividad profesional al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas,
como forma de cumplir con el principio de responsabilidad.

Responder ante los antecedentes de la institucion.



11. ASESORIA LEGAL.

111

11.2

11.3

114

115

Nivel Estructural del Asesor Legal:

Dentro del organigrama de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas, se trata
de un servicio profesional en que supone la unién de los recursos cientificos del
derecho empresarial y la contaduria basica, a tono con el régimen financiero publico
y privado de la Republica.

Misidn del Asesor Legal:

La mision tecnico-profesional del Asesor Legal, es la de tener con absoluta claridad la
vision de orientar seriamente al Contralor General de las Fuerzas Armadas con los
criterios actuales y futuros del derecho y contaduria militar en consonancia con el
esquema metodoldgico que traza y emplea la Contraloria General de las Fuerzas
Armadas, dentro del avance de las corrientes modernas de la tecnologia, las finanzas
y los usos internacionales aceptados.

Objetivos Generales del Asesor Legal:

En base al punto 11.2, asegurar que el criterio juridico con que labore cada contador
militar sea uniforme.

Que a medida que la contabilidad vaya en progreso, ese mismo avance observe un
comportamiento juridico continuado y acorde con las novedades de la ciencia.

Obijetivos Especificos del Asesor Legal:

Estudiar, planificar, sugerir y recomendar cuantas acciones juridicas, judiciales,
normativas o de soluciones que se estimen propias y justas para un ejercicio pacifico y
transparente de todos los actos bajo la responsabilidad inicial y final de la
incumbencia de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas de la Republica
Dominicana.

Funciones del Asesor Legal:

Emitir sus juicios y recomendaciones profesionales directamente al Contralor General
de las Fuerzas Armadas.



CAPITULO Il

1. AUDITORIA GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.
1.1 Datos Historicos de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

La Auditoria General de las Fuerzas Armadas, fue creada mediante el Decreto No.502,
del 21 de agosto del afio 2000, transcrito en la Orden General No0.61-2000, de la
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas (hoy Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas). Antes de la creacion de la Auditoria General de las Fuerzas Armadas, existia
una seccion de auditoria adscrita al J-4, entonces Division de Logistica del Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas, creada mediante Orden General No.135 del 25 de agosto
del afio 1986, con la funcién exclusiva de inspeccionar previamente la documentacion
financiera que iba a la firma del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas; cabe
sefialar que mediante Circular No.6, de fecha 10 de abril de 1987, del Secretario de
Estado de las Fuerzas Armadas, se cred la Comision Permanente de Seguimiento a las
Compras de las Fuerzas Armadas, con la funcion de participar en el recibo de las
mercancias adquiridas en las Fuerzas Armadas e inspeccionar los precios de las compras,
y se le encomendd a este organismo la misién de practicar auditorias periddicas a las
operaciones financieras realizadas en las Fuerzas Armadas, esta Ultima actividad la
cumplio hasta que fue creada la Direccion de Auditoria General de las Fuerzas Armadas.

1.2 Nivel del Auditor General de las Fuerzas Armadas:

El Auditor General de las Fuerzas Armadas es designado por el Secretario de Estado de
las Fuerzas Armadas, a recomendacion del Contralor General de las Fuerzas Armadas.
Ostentard el grado de General o Almirante de las Fuerzas Armadas, dependerd del
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas y rendira su informe via Contralor General
de las Fuerzas Armadas, tendra bajo su direccion los auditores de los Programas 1) del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, 11) del Ejercito Nacional, 12) de la Marina
de Guerra y 13) de la Fuerza Aérea Dominicana, con categorias de Sub-Auditores
Generales de las Fuerzas Armadas, asi como los auditores internos de las actividades
presupuestarias que pertenecen a los referidos programas.

Se requiere que el Auditor General de las Fuerzas Armadas sea graduado en
contabilidad, en una universidad reconocida en el pais o en el extranjero, que esté
provisto del exequatur de ley y que tenga experiencia en el area.

1.3 Mision de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:
Examinar, fiscalizar y supervisar las operaciones financieras de los programas vy

actividades econdmicas del capitulo 203, de la Ley de Gastos Publicos, asi como
cualesquiera otros recursos econdémicos en poder de las Fuerzas Armadas de la Nacion.



1.4 Visién de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

Alcanzar la méxima eficiencia y transparencia en la administracion de los recursos
economicos en las Fuerzas Armadas.

1.5 Objetivo General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

Que las Fuerzas Armadas alcancen y mantengan la méaxima eficiencia de los recursos
econdmicos a su disposicion, los cuales deben ser administrados con la debida
transparencia lograda a través de la aplicacion y evaluacion permanente de los controles
internos establecidos.

1.6 Objetivos especificos de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

a)
b)

c)

d)

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes y los procedimientos de trabajo;
Examinar, supervisar y fiscalizar la calidad de las operaciones econémicas;

Evaluar la funcionabilidad del sistema de administracion y contabilidad en la
institucion auditada;

Recomendar la implementacion de los controles internos necesarios.

1.7 Funciones y atribuciones del Auditor General de las Fuerzas Armadas:

a)

b)

c)
d)

f)

9)

h)

Asesorar al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas.

Velar porque los programas y actividades presupuestarias cumplan con las normas
establecidas;

Supervisar los trabajos de auditoria realizados por el personal bajo su direccion;
Elaborar un programa anual de auditoria a realizar en las Fuerzas Armadas;

Evaluar el sistema de controles internos en las operaciones administrativas y
financieras de las Fuerzas Armadas;

Mantener debidamente informado al Contralor General de las Fuerzas Armadas del
cumplimiento de los controles internos;

Asegurarse de que las recomendaciones hechas por los auditores de la Camara de
Cuentas y la Contraloria General de la Republica se cumplan;

Tramitar los informes de auditoria al Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas,
via Contralor General de las Fuerzas Armadas, emitiendo su opinién vy
recomendacion al respecto;



)

K)

)

Recomendar los mecanismos de controles necesarios para el registro de las
operaciones administrativas y financieras de las Fuerzas Armadas;

Evaluar el adecuado uso y preservacion de los bienes y servicios adquiridos por las
Fuerzas Armadas;

Velar porque los fondos apropiados sean asignados conforme a las normativas
establecidas;

Velar porque los fondos asignados sean aplicados de acuerdo a las normas
establecidas;

Evaluar las operaciones administrativas y financieras realizadas en las Fuerzas
Armadas;

Velar por el cumplimiento de los mecanismos de controles establecidos en los
anticipos a proveedores;

fi) Velar por el cumplimiento de las Leyes Vigentes, los Decretos del Poder Ejecutivo, las

P)

q)

)

normas de la Camara de Cuentas, la Contraloria General de la Republica y
disposiciones de los estamentos superiores de las Fuerzas Armadas, relacionados con
sus funciones;

Mantener un constante entrenamiento y capacitacion del personal bajo su direccion,
para el mejor desenvolvimiento de sus funciones;

Evaluar y recomendar la remocion e incentivo del personal bajo su mando;

Revisar el cumplimiento de los mecanismos de controles establecidos para las
conciliaciones bancarias;

Realizar evaluaciones periodicas de las operaciones administrativas y financieras en
los diferentes organismos de las Fuerzas Armadas;

Recomendar al Contralor General de las Fuerzas Armadas la implementacion de
nuevos controles internos, a fin de eficientizar y transparentar la administracion de
los recursos econémicos;

Ofrecer la mayor colaboracién posible a los auditores de la Camara de Cuentas y la
Contraloria General de la Republica, cuando se presenten a inspeccionar oficialmente
las operaciones administrativas y financieras de las Fuerzas Armadas;

Evaluar los controles internos existentes para el manejo de las propiedades de armas
en la Intendencia General del Material Bélico de las Fuerzas Armadas y en la
Intendencia del Material Bélico de cada institucion castrense;



u) Supervisar el cumplimiento de los controles internos establecidos para el manejo de
las nominas de pago al personal en los diferentes organismos de las Fuerzas
Armadas;

v) Velar porque los descuentos realizados a los miembros de las Fuerzas Armadas sean
aplicados con equidad y racionalidad conforme a las normas vigentes establecidas;

w) Fiscalizar el cumplimiento de los controles internos establecidos para el manejo de
los fondos de raciones en los diferentes organismos de las Fuerzas Armadas;

X) Realizar las auditorias en las Fuerzas Armadas.
1.8 Alcance del Trabajo de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

El Auditor General de las Fuerzas Armadas esta facultado personalmente o a través de su
(s) representantes (s) a examinar, fiscalizar y supervisar las operaciones administrativas y
financieras de los organismos dependientes del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas y las instituciones castrenses, debiendo emitir su informe con independencia
profesional, apegado a las leyes vigentes, Decretos del Poder Ejecutivo, circulares de la
Contraloria General de la Republica, disposiciones del Estamento Superior de las
Fuerzas Armadas, Normas Internas de Auditoria Gubernamental y Normas
Internacionales de Contabilidad y Auditoria.

1.9 Concepto de Auditoria:

La auditoria gubernamental aplicada por la Direccion de Auditoria General de las
Fuerzas Armadas, es un examen objetivo, sistematico y profesional de las operaciones
financieras y/o administrativas, efectuadas en el momento que se realizan las operaciones
0 con posterioridad a su ejecucion en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y
sus dependencias, asi como en las instituciones castrenses.

Después de efectuada la auditoria, el Auditor General enviara un informe al Secretario de
Estado de las Fuerzas Armadas, via Contralor General de las Fuerzas Armadas, quien
dispondra que la instancia superior de la institucion auditada u otros organismos de las
Fuerzas Armadas, procedan a los correctivos de lugar.

La auditoria se debe efectuar de acuerdo a las Normas Internas de Auditoria

Gubernamental, las Leyes, Decretos y Disposiciones Especiales, emitidas por la

Contraloria General de la Republica y el Estamento Superior de las Fuerzas Armadas.
1.9.1 Tipos de Auditorias Gubernamentales:

Las auditorias gubernamentales, cuyos tipos se definen por sus objetivos, se clasifican en
auditorias financieras y auditorias de gestion o de desempefio.

La auditoria financiera, a su vez, comprende la auditoria de estados financieros y la
auditoria de informe de ejecucidn presupuestaria.



La auditoria de gestion se aplica con el propdsito de evaluar el grado de economia y
eficiencia en el manejo de los recursos publicos.

1.9.2 Programa de Auditorias:

Se denomina programa de auditoria a la planificacion del trabajo, el cual es elaborado y
aplicado por area financiera en los examenes de auditoria que se realizan.

1.10 Papeles de Trabajo:
Para el auditor gubernamental los papeles de trabajo son los registros completos,
organizados y detallados de la labor efectuada que constituyan la evidencia suficiente y
competente para alcanzar las conclusiones en el examen de auditoria.

1.10.1 Responsabilidad de los papeles de trabajo:

El auditor es responsable directo y personal de la veracidad, exactitud y custodia de todas
las informaciones contenidas en los papeles de trabajo.

1.10.2 Fines de los papeles de trabajo:
a) Dejar constancia escrita de los renglones examinados por el auditor;
b) Indicar el alcance de la labor realizada;
c) Mostrar la informacion de respaldo a las conclusiones y recomendaciones del auditor;
d) Exponer los pormenores de las infracciones legales y reglamentarias;

e) Contener la justificacion del auditor acerca del uso de procedimientos especiales no
contemplados en el programa de trabajo.

1.10.3 Revisidn de los papeles de trabajo:

El auditor interno podra utilizar como papel de trabajo cualquier analisis, informe,
formularios u otros documentos que no hubiese preparado para si mismo. En tales casos
sera necesario que compruebe personalmente dichos documentos a su entera satisfaccion,
el auditor debera poner sus iniciales y la fecha en el margen superior derecho, como en
cualquier otro papel de trabajo.

En las visitas de supervision que efectle el Auditor Supervisor a sus auditores, en los
lugares de trabajo donde se encuentran estos ultimos, el Auditor Supervisor debera
escribir sus iniciales y la fecha de supervision en cada uno de los papeles de trabajo que
supervise, debajo de la fecha y las iniciales del Auditor que preparo el papel de trabajo.

Todas las correcciones y observaciones del Auditor Supervisor, deberan ser preparadas
en un papel denominado ““nota de supervision”, para luego ser contestadas por el auditor



a cargo de la auditoria. Todas las notas de supervision deben ser contestadas o
completadas por el auditor, antes de la emision del informe de auditoria.

1.11 Archivo y evidencia de auditoria:
La Direccion de Auditoria General y otros Departamentos de Auditoria de las Fuerzas
Armadas, con el prop6sito de mantener un archivo oportuno y que el mismo le sirva para
mantener las evidencias suficientes y competentes, mantendra dos tipos de archivos, los
cuales se clasifican en permanentes y corrientes:

1.11.1 Archivo permanente.
El archivo permanente estard integrado por todas aquellas evidencias de naturaleza
permanente que afecten a la institucion, es decir, aquellas que no varian a menos que no
sea revocadas por el Poder Legislativo, Poder Ejecutivo, por la Contraloria General de la
Republica o por la Instancia Superior de las Fuerzas Armadas. Ejemplo:

a) Ley Orgénica de las Fuerzas Armadas.

b) Decreto o Ley que crea la institucion u organismo al cual presta servicio directo, el
Departamento de auditoria de que se trate.

c) Decreto que crea el Departamento de Auditoria General de las Fuerzas Armadas.
d) Decreto que crea la Contraloria General de las Fuerzas Armadas.
e) Resoluciones y Reglamentos.
f) Organigrama de la institucion.
g) Manuales de procedimientos.
h) Informe del auditor.
i) Plan anual de auditorias.
j) Otros.
1.11.2 Archivo corriente:
El archivo corriente es aquel que estard compuesto por todas las evidencias que sustentan
la organizacion de la oficina de la Direccion de Auditoria y el trabajo realizado por el
auditor en todo el proceso de la auditoria, ejemplo:

a) Informes financieros.

b) Cédulas sumarias y analiticas.



c) Evidencias documentales, otros.

1.12

1.13

Informe de Auditoria.

Debe entenderse que todo trabajo de auditoria, después que el auditor ha cumplido con
su labor de campo, debe presentar su producto terminado y proceder a elaborar su
informe de auditoria. Nuestros informes seran generados por todas las auditorias
financieras, de gestion y especiales que se realicen en el Secretaria de Estado de las
Fuerzas Armadas, en las dependencias y en las instituciones castrenses. El informe se
clasifica en:

a) Informes Técnicos.
b) Informes Técnicos no programados.

Los informes técnicos son aquellos que se generan como consecuencia del programa
anual de auditoria.

Los informes técnicos no programados son aquellos que nacen por auditorias
especificas que han sido autorizadas por el Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, como consecuencia de otros intereses propios de la institucion.

Plan General y memoria de Auditoria.

El Auditor General de las Fuerzas Armadas, para llevar un control de las auditorias y
agruparlas de forma metodica y pormenorizada; prepara su plan anual de auditorias
gue contendra todos los programas, actividades y otras fuentes de ingresos
extrapresupuestarios, lo cual se propone la Direccion de Auditoria cumplir dentro del
ano. El mismo debe ser remitido al Contralor General de las Fuerzas Armadas.

El Auditor General de las Fuerzas Armadas, al término del afio, presentara al Contralor
General de las Fuerzas Armadas, su memoria de actividades realizadas y de aquéllas
gue no pudieron ser cumplidas en el tiempo programado y presentara las razones que
dieron origen a su falta de cumplimiento, segun el plan propuesto.

Los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas y los Auditores de las actividades
presupuestarias de las instituciones castrenses, del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas y sus dependencias, prepararan un programa anual del trabajo a realizar y lo
enviaran para aprobacion al Auditor General de las Fuerzas Armadas, igualmente al
final del afio deberan rendir su memoria de las actividades cumplidas y explicar
aquellas que no pudieron alcanzarse conforme al plan de auditoria.



2.

PROGRAMA DE AUDITORIA FINANCIERA:

Programas de Auditoria.

2.1 Caja General.

2.1.1 Objetivos:

a)

b)

Determinar que los valores en efectivo en poder del cajero existen y son propiedad de
la institucion;

Determinar si existen valores cobrados, no depositados oportunamente.

2.1.2 Procedimientos:

a)

b)

f)

Realizar corte de recibos de ingresos del dia anterior y determinar que los mismos
fueron depositados integramente;

Realizar arqueo del efectivo en caja o en poder del Encargado de Cobros, a la fecha
del mismo;

Conciliar los valores en efectivo en poder del Cajero o Encargado de Cobros o los
depésitos realizados oportunamente, con los documentos sustentatarios que los
respaldan (Recibo de Ingreso);

Comprobar que los valores en efectivo, segun arqueo realizado, fueron depositados
posteriormente;

En caso de existir diferencias, determinar las causas que las originaron y efectuar las
recomendaciones necesarias de acuerdo a las circunstancias, a través del informe de
auditoria;

Determinar que el arqueo obtenga la firma del custodio, como evidencia de que
devolvid intactos los valores en efectivo y de que el responsable esta de acuerdo con el
examen realizado;

2.2 Caja Chica.

2.2.1 Objetivos:

a)

b)

Determinar que el efectivo manejado en el fondo fijo de caja chica existe y es
propiedad de la institucion.

Comprobar que los desembolsos realizados por el fondo se someten a los
procedimientos establecidos para el manejo del mismo;



2.2.2 Procedimientos:

a)

b)

f)

Realizar arqueos sorpresivos al fondo fijo que maneja el responsable, efectuando la
sumatoria del efectivo en poder del custodio, con los comprobantes de caja chica y
conforme que es igual al monto del fondo establecido;

Efectuar el corte de los comprobantes de caja chica que sustentan los desembolsos, en
base a la Gltima reposicion del fondo;

Revisar las documentaciones que sustentan los desembolsos realizados y determinar
que los mismos cumplen con los procedimientos de control establecidos;

En caso de existir un sobrante, proceda a recomendar de manera oportuna su
depdsito integro a la cuenta correspondiente; mientras que si es un faltante,
recomiende de inmediato su reposicion por parte del custodio;

Que obtenga la firma del custodio, como evidencia de que recibié conforme los
valores en efectivo que fueron contados y como medio de demostrar que esta de
acuerdo con el examen practicado;

Recomendar todos los asuntos que consideren necesarios de acuerdo a las
circunstancias, a través del informe de auditoria;

2.3 Efectivo en Bancos.

2.3.1 Objetivos:

a)

b)

c)

Determinar que los balances presentados en los libros de bancos existen y son
propiedad de la institucion;

Comprobar que los balances presentados son exactos aritméticamente y que no
existen restricciones en los recursos de efectivo mantenidos en banco;

Determinar que los balances estan presentados adecuadamente y que existe una
revelacion suficiente.

2.3.2 Procedimientos:

a)

b)

Realizar el corte de la documentacién que soporta los registros por los depoésitos
aplicados y los cheques emitidos;

Preparar una prueba de caja, tomando como base los valores presentados en la
conciliacion bancaria del mes anterior, los depositos y cheques del mes sujeto al
examen y aplicar los procedimientos siguientes:

Compruebe que la prueba de caja es igual a la conciliacion bancaria preparada por
el departamento correspondiente;



d)

f)

9)

h)

)

Verifique la suma y extension aritmética de la conciliacion;
Coteje el saldo segun libro con el estado de cuenta;

Verifique que los depositos y cheques en transito fueron aplicados por el banco en el
mes anterior. Si permanecen en transito, investigue las razones que los originaron y
verifigque los documentos que los soportan;

Compruebe que todos los cargos y créditos bancarios corresponden a operaciones de
la institucion y a la cuenta sujeta al examen.

Compruebe que las conciliaciones bancarias son revisadas por personas ajenas a
quienes las preparan y que este personal no tiene que ver con los registros en los
libros de bancos;

Analizar las transferencias de fondos entre cuentas bancarias y determine que fueron
autorizadas por un funcionario de alto nivel.

Comprobar que los cheques devueltos por el banco fueron registrados en los libros
oportunamente.

2.4 Ingresos y Cuentas por Cobrar.

2.4.1 Objetivos:

a)

b)

e)

Comparar la autenticidad de los ingresos propios y/o asignaciones presupuestarias y
las cuentas por cobrar, asi como de los descuentos y devoluciones;

Comprobar la valuacion de las cuentas por cobrar, incluyendo el registro de las
estimaciones necesarias para cuentas de dudosa recuperacion, descuentos,
devoluciones y reclamaciones por productos defectuosos, etc.;

Determinar los gravamenes y contingencias que puedan existir;

Verificar que todos los ingresos y cuentas por cobrar estén registradas en totalidad y
que corresponden a transacciones y eventos efectivamente realizados durante el
periodo;

Comprobar su adecuada presentacion y revelacion en la informacion financiera.

2.4.2 Procedimientos:

a)

Realizar el corte de las documentaciones que sustentan los ingresos propios y/o
asignaciones presupuestarias;



b) Seleccionar una muestra de un 60% de los ingresos correspondientes al periodo sujeto
al examen y aplicar los procedimientos siguientes:

1) Verificar los documentos que sustentan los ingresos y comprobar que 10s mismos
son auténticos, son precisos aritméticamente y cumplen con los procedimientos
establecidos;

2) Verificar que los ingresos por ventas al contado, las asignaciones recibidas y los
cobros efectuados, son precisos aritméticamente y cumplen con los procedimientos
establecidos;

3) Verificar otros ingresos extraordinarios y comprobar su autenticidad y su depdsito
integro;

4) Compruebe que todos los cargos y créditos bancarios corresponden a operaciones
de la institucion y a la cuenta sujeta al examen.

c) Compruebe gue todos los cargos y créditos bancarios corresponden a operaciones de
la institucion y a la cuenta sujeta al examen;

d) Analizar las transferencias de fondos entre cuentas bancarias y determinar que fueron
autorizadas por un funcionario de alto nivel;

e) Comprobar que los cheques devueltos por el banco fueron registrados en los libros
oportunamente;

2.5 Inventario.
2.5.1 Objetivo:
a) Comprobar su existencia fisica y verificar que son propiedad de la institucion;
b) Determinar si existen gravamenes aplicados al inventario;
c) Comprobar su adecuada valuacion y que los métodos sean consistentes;
d) Determinar la presentacion adecuada y una revelacion suficiente.
2.5.2 Procedimientos:

a) Participar en la toma fisica de los inventarios, observando que los procedimientos se
estén aplicando conforme a lo planteado;

b) Realizar un corte de la documentacion que sustenta los movimientos de entradas y
salidas de los inventarios;



c) Obtener un listado del inventario fisico practicado y seleccionar una muestra de un
60% de los bienes, que a juicio del auditor se consideren importantes y aplicar los
procedimientos siguientes:

1) Comprobar que los recuentos fisicos fueron realizados por el personal
responsable del inventario fisico practicado;

2) Revisar que la aplicacion de los métodos de valuacion sean correctos y que se
someten a lo exigido por nuestro cédigo tributario (Ley No.11-92);

3) Aplicar prueba posterior de inventario, mediante la revision de las entradas y
salidas producidas después del inventario fisico, comprobando que es igual a la
existencia fisica presentada;

d) Determinar mediante observacion, aquellos bienes obsoletos y de poco movimiento y
si existe alguna restriccion;

e) Verificar las coberturas de seguros que puedan existir, comprobando que las mismas
cumplen con todos los requisitos establecidos por la institucion u otros organismos
autorizados y que son razonables;

f) Investigar los ajusten realizados y comprobar su autenticidad.

2.6 Propiedad, Planta y Equipo.
2.6.1 Objetivo:

a) Determinar la existencia fisica de los activos fijos de la institucion y comprobar que
son propiedad de la misma;

b) Verificar su adecuada valuacion y comprobar que el método utilizado es consistente;
c) Comprobar que existe una politica de capitalizacion y que su aplicacion es correcta;
d) Determinar que existe una adecuada presentacién y revelacion suficiente.

2.6.2 Procedimientos:

a) Obtener una relacién de los activos fijos de la institucion, la cual debe detallar el
saldo inicial del afio, las adiciones, retiros y saldo final;

b) Comprobar que las adiciones son los documentos que amparan su propiedad y
verificar su costo registrado;

c) Comprobar que los retiros realizados o descargos, estan sustentados con evidencias
suficientes y que utilizaron los procedimientos correspondientes;



d)

e)

f)
9)

h)

Comprobar que los célculos por depreciacion se someten a lo exigido por nuestro
cddigo tributario (Ley No.11-92), y aplicar prueba global de depreciacién;

Comprobar que existe una politica de capitalizacion y que produce los registros
correspondientes;

Determinar que los avallos de activos fijos son realizados por expertos;
Determinar que los activos fijos estan asegurados con una péliza de seguros y que no
existen restricciones;

Tomar una muestra del 60% de los activos fijos segln relacion presentada por la
institucién y confirmar fisicamente su existencia y que estan en uso.

2.7 Cuenta por Pagar.

2.7.1 Objetivo:

a)

b)

c)

d)

Determinar que todos los pasivos han sido originados por transacciones autorizadas y
aprobadas por la institucién;

Comprobar que se obtuvieron los servicios o bienes comprados a crédito;

Determinar que la operacion realizada esta sustentada con evidencias suficientes y
competentes;

Determinar que todas las obligaciones contraidas estan registradas en su totalidad y
que existe una presentacion adecuada y revelacion suficiente.

2.7.2 Procedimientos:

a)

b)

Obtener del Encargado de Cuentas por Pagar, una relacion de los compromisos de la
institucion a la fecha del examen y seleccionar una muestra de un 60% y aplicar los
procedimientos siguientes:

1) Verificar los documentos que sustentan las cuentas por pagar, determinando que
son auténticos y que se someten a los reglamentos internos de la institucion y de
los organismos autorizados;

2) Verificar que los costos aplicados son correctos aritméticamente y que son
razonables con relacion a los establecidos en el mercado;

3) Comprobar que existe un sistema de registro y que estan registradas en su
totalidad.

Solicitar estados de cuentas a los suplidores y comparar con los registros producidos;



c) Analizar las cuentas por pagar y determinar las razones por las cuales no han sido
liquidadas;

d) Investigar todos los hallazgos determinados en el examen y recomendar los ajustes
necesarios;

2.8 Desembolsos.

2.8.1 Objetivo:

a) Determinar la propiedad, veracidad y legalidad de los desembolsos realizados en el
periodo y que los mismos fueron efectuados;

b) Determinar que todos los desembolsos son incluidos en los reportes generados y que
corresponden a operaciones normales;

2.8.2 Procedimientos:

a) Tomar una muestra de un 60% Yy preparar una cédula por cuentas bancarias,
procediendo a realizar las revisiones siguientes:

b)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Verificar los comprobantes que soportan los distintos desembolsos y comprobar la
propiedad, veracidad y legalidad de los mismos;

Comprobar que los documentos sustentatorios son precisos aritméticamente;

Comprobar que los desembolsos realizados para el pago de deudas, son aplicados
en el auxiliar de cuentas por pagar y los documentos que soportan son suficientes
y competentes;

Verificar que todos los desembolsos realizados para cubrir cargas fijas u otras
operaciones de gastos, estan avalados por un contrato legalizado por la
institucién, siempre y cuando el caso lo amerite;

Comprobar que todos los gastos se han efectuado para obtener servicios
realmente recibidos y que representan transacciones normales y propias de la
institucion;

Comprobar que en todos los desembolsos por compras fueron recibidos los bienes
correspondientes y que se aplicaron todos los procedimientos establecidos por la
institucion.

Determinar que todos los desembolsos realizaos estan exactos aritméticamente, con
relacion a todos los documentos que los sustentan;



c)

Verificar que todos los desembolsos realizados fueron codificados correctamente,
segun el manual de clasificacion presupuestaria o el catalogo de cuentas establecido
internamente;

d) Investigar cualquier discrepancia original, como consecuencia del examen realizado y

recomendar las correcciones o el ajuste correspondiente.

2.9 Remuneracion del Personal.

2.9.1 Objetivo:

a) Comprobar que las erogaciones por remuneraciones al personal, corresponden a

servicios efectivamente recibidos y se encuentran clasificados y registrados;

b) Comprobar que la nébmina de pago esta aritméticamente correcta.

2.9.2 Procedimientos:

a)

b)

d)

e)

f)

Aplicar prueba global de ndmina, tomando en consideracion el afio sujeto a examen y
analizar cualquier diferencia determinada en dicha prueba que esté por encima del
5%;

Seleccionar una muestra de la némina de pago y aplicar los procedimientos
siguientes:

1) Verificar el pago bruto y confirmar contra la tarjeta de tiempo autorizaciones de
sueldos, contratos de trabajos y otros registros;

2) Determinar que las deducciones aplicadas son calculadas en base a lo establecido
por ley o por acuerdos internos de la institucion;

3) Solicitar al departamento de contabilidad, algunos cheques pagados por el banco
y confirmar que corresponden a los beneficiarios segun la némina de pago.

Verificar los calculos relacionados con el pago de liquidacion de empleados,
vacaciones, pensiones y otras aplicaciones;

Comprobar que los gastos por remuneracion estan clasificados correctamente;

Verificar si existen saldos pendientes de pago a la fecha del examen, determinando las
razones por las cuales se mantienen en transito.

Comprobar que el pago de la némina y otras remuneraciones son efectuados
adecuadamente.



3. ENFOQUE PARA LA AUDITORIA DE GESTION:

Es el examen objetivo y sistemético de la administracion de los recursos econdmicos en
un periodo determinado, con el propdsito de evaluar la eficiencia, eficacia, economia y
transparencia de los referidos recursos.

Generalmente, al término de una auditoria de gestion, el auditor no expresa una opinion
sobre el nivel integral de dicha gestion o el desempefio de los funcionarios. Por tanto, las
Normas de Auditoria Gubernamental no prevén que se exija al auditor una opinién de esa
naturaleza. Sin embargo, el auditor debera presentar en su informe, hallazgos y
conclusiones respecto a la magnitud y calidad de la gestién o desempefio, asi como en
relacion con los procesos, métodos y controles internos especificos, cuya eficiencia o
eficacia considere susceptible de mejorarse. Si estima que existen posibilidades de
mejoria, el auditor debera recomendar las medidas correctivas apropiadas.

3.1 Objetivos de la Auditoria de Gestion:

Las Normas Internas de Auditoria Gubernamental (NIAGU) dentro de los objetivos de la
auditoria de gestion, estd evaluar el grado de economia, eficiencia y eficacia en el
manejo de los recursos publicos, asi como el desempefio de los servidores y funcionarios
del Estado, respecto al cumplimiento de las metas programadas y el grado con que se
estan logrando los resultados o beneficios previstos por la legislacion presupuestal o por
la institucion que haya aprobado el programa o la inversién correspondiente.

La Auditoria de Gestion puede tener, entre otros, los siguientes objetivos:

a) Determinar si la institucion adquiere, protege y emplea sus recursos de manera
econdmica y eficiente;

b) Establecer las causas de ineficiencias o practicas antieconomicas;

c) Evaluar si los objetivos de un programa son apropiados, suficientes o pertinentes y el
grado en que produce los resultados deseados.

3.2 Informe de la Auditoria de Gestion:

Estos informes se elaboraran para comunicar los resultados de las evaluaciones de la
gestion de las entidades publicas, mediante la verificacion de la forma y legalidad con que
éstas han cumplido sus objetivos y metas. Se refieren a la eficiencia y economia en el uso
de los recursos publicos encomendados y a la eficacia con que se han alcanzado sus
resultados.

3.3 Observaciones de la Auditoria de Gestion:

En este renglon la informacion se organiza y se presenta conforme a la estructura
acordada por el equipo de auditorias, la cual esta relacionada estrechamente con los



objetivos y el enfoque dado a la auditoria, (eficacia, eficiencia y economia) y la
importancia de las observaciones.

La estructura de presentacion de las observaciones de auditoria de gestion pueden
referirse a sistemas, procesos, funciones sustantivas o adjetivas, programas, areas de
produccion, factores criticos para el éxito de las operaciones, en fin, una gama de
posibilidades que Unicamente el equipo de auditoria podria decidir sobre la manera en
que se desarrollaran los hallazgos presentados en esta seccion del informe y el orden de
importancia. Se recomienda ordenar las observaciones de acuerdo a los objetivos de la
auditoria y su grado de importancia.
Las Fuerzas Armadas como institucién del Gobierno Central, tiene el deber de cumplir
con las Normas Internas de Auditoria Gubernamental establecidas por la Contraloria
General de la Republica, organismo éste que tiene la supremacia de trazar la politica
administrativa de los fondos publicos.

4. AYUDANTE DEL AUDITOR GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.

4.1 Nivel del Ayudante del Auditor General de las Fuerzas Armadas:
El Ayudante del Auditor General de las Fuerzas Armadas, sera un oficial de las Fuerzas
Armadas, con suficiente preparacién para manejar las correspondencias y los asuntos
propios de la Direccién General y sera designado por el Secretario de Estado de las
Fuerzas Armadas, a recomendacion del Auditor General de las Fuerzas Armadas.

4.2 Mision del Ayudante del Auditor General de las Fuerzas Armadas:

Mantener el ritmo y organizacion de la oficina y contribuir con su eficiencia y dedicacion
a la optima calidad del trabajo de auditoria.

4.3 Objetivos del Ayudante del Auditor General de las Fuerzas Armadas:

a) Velar por la optimizacion y la calidad del trabajo de auditoria;

b) Velar por el cumplimiento del trabajo de auditoria;

c) Mantener las informaciones de auditoria actualizada;

d) Mantener la oficina del Auditor General de las Fuerzas Armadas limpia y organizada.
4.4 Funciones del Ayudante del Auditor General de las Fuerzas Armadas:

a) Asesorar al Auditor General de las Fuerzas Armadas;

b) Preparar las correspondencias que van a la firma del Auditor General de las Fuerzas
Armadas;



c) Despachary recibir las correspondencias de la Direccion de Auditoria General de las
Fuerzas Armadas;

d) Mantener la limpieza, orden, disciplina y organizacion de la oficina de la Direccion
de Auditoria General de las Fuerzas Armadas;

e) Mantener el archivo permanente y el archivo corriente organizado y actualizado;
f) Velar para que las auditorias y cualquier otro trabajo se entregue en el plazo fijado
por el Auditor General de las Fuerzas Armadas;

g) Mantener record actualizados del personal de la Direccion de Auditoria General de
las Fuerzas Armadas;

h) Convocar al personal de Auditoria General de las Fuerzas Armadas cuando lo
requiera el Auditor General de las Fuerzas Armadas;

i) Informar al personal las disposiciones del Auditor General de las Fuerzas Armadas y
cualesquiera otras disposiciones o informaciones pertinentes;

J) Tramitar las disposiciones del Auditor General de las Fuerzas Armadas a los
auditores y contadores de las Fuerzas Armadas, para su cumplimiento;

k) Coordinar los trabajos propios de la Direccion de Auditoria General de las Fuerzas
Armadas, con los auditores y contadores de las Fuerzas Armadas;

I) Mantener informado al Auditor General de las Fuerzas Armadas en todo lo
relacionado a sus funciones;

5. SUPERVISOR GENERAL DE AUDITORIA GENERAL DE LAS FUERZAS
ARMADAS.

5.1 Nivel del Supervisor General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

El Supervisor General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas, ser4 un Coronel o
Capitan de Navio de las Fuerzas Armadas, graduado de Licenciado en Contabilidad en
una universidad reconocida, que tenga exequatur de ley y suficiente experiencia en el
area, y serd designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a
recomendacion del Auditor General de las Fuerzas Armadas.

5.2 Mision de la Supervisoria General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

El Supervisor General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas, tiene la mision de
elaborar la planificacion y programacion del trabajo anual de auditoria conforme a las
politicas trazadas por el Auditor General de las Fuerzas Armadas, asi como supervisar
la calidad y el desarrollo del trabajo de auditoria en el campo de accion.



5.3 Objetivos de la Supervisoria General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:
a) Que las auditorias se realicen observando las normas establecidas;

b) Que las auditorias se practiquen con los procedimientos de rigor y que obtengan la
calidad requerida;

c) Que las auditorias se realicen en el plazo establecido.
5.4 Funciones del Supervisor General de Auditoria General de las Fuerzas Armadas:

a) Preparar y/o coordinar el plan de auditoria y someterlo a estudio y aprobacion del
Auditor General de las Fuerzas Armadas;

b) Elaborar las politicas generales, pautas de trabajos para las labores de auditoria y
coordinar el trabajo realizado por los equipos de auditores;

c) Realizar visitas juntamente con el auditor responsable del equipo de auditoria, para
tener conocimiento sobre el avance del trabajo que estan realizando los auditores de
campo;

d) Reunirse y visitar conjuntamente con el supervisor responsable del equipo de
auditoria que se estéa realizando;

e) Participar como instructor en los programas de capacitacién y desarrollo
profesional;

f) Evaluary analizar el trabajo final de los auditores;
g) Evaluary analizar el trabajo final de los auditores;

h) Discutir el borrador del informe de auditoria en compafia del auditor encargado
con la instancia superior y el equipo financiero de la entidad auditada;

i) Tramitar los informes de las auditorias al Auditor General de las Fuerzas Armadas.

6. SECCION DE REVISION Y SUPERVISION DE CONTROL DE CALIDAD
6.1 Nivel del Encargado de la Seccion de Revision y Supervision de Control de Calidad:
Esta seccion estara dirigida por un oficial contador de las Fuerzas Armadas, designado

por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacion del Auditor
General de las Fuerzas Armadas.



6.2 Mision de la Seccion de Revision y Supervision de Control de Calidad:

Recibir los documentos y las correspondencias financieras que van a la firma del
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas y realizarle el examen y la revision de rigor
para asegurar la calidad requerida.

6.3 Objetivo de la Seccidn de Revision y Supervision de Control de Calidad:

a)

b)

Que los documentos y correspondencias financieras estén elaborados y presentados
adecuadamente;

Que los documentos y correspondencias financieras cumplan con las normativas
vigentes.

6.4 Funciones del Encargado de la Seccion de Revision y Supervision de Control de
Calidad:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Recibir la documentacién y correspondencias financieras procedentes del Secretaria
de Estado de las Fuerzas Armadas, de sus dependencias y de las instituciones
castrenses, que van a la firma del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas;

Examinar la documentacion y correspondencia financiera recibida;

Asegurarse que los documentos y correspondencias financieras estan bien elaborados
y con presentacion adecuada;

Asegurarse que los documentos recibidos cumplen con los requisitos establecidos en
las Leyes, Decretos, Circulares del Contralor General de la Republica y Disposiciones
de la Instancia Superior de las Fuerzas Armadas, asi como también con las Normas
Internacionales de Contabilidad y con las Normas Internas de Auditoria
Gubernamental;

Estampar el sello de auditoria e inicialar los documentos y correspondencias
financieras solamente si cumplen con los acapites (c) y (d);

Devolver los documentos y correspondencias financieras que no cumplen con los
acapites (¢) y (d) a la instancia de procedencia, sin auditar, para fines de correccion;

Remitir los documentos y correspondencias financieras auditadas al Departamento de
Revision y Analisis de la Contraloria General de las Fuerzas Armadas, para fines de
firmas;

Informar diariamente al Auditor General de las Fuerzas Armadas los documentos
auditados y los documentos devueltos sin auditar.



7. CUERPO DE AUDITORES DISPONIBLE EN LA DIRECCION DE AUDITORIA
GENERAL DE LAS FUERZAS ARMADAS.

7.1 Nivel de los auditores disponibles:

El cuerpo de auditores disponible esta formado por oficiales contadores de las Fuerzas
Armadas, asignado al Departamento de Auditoria General de las Fuerzas Armadas; con
el proposito de cumplir misiones enmendada por el Auditor General de las Fuerzas
Armadas, quien elegira el oficial de mayor graduacion y experiencia profesional y lo
designara encargado de la comision.

7.2 Mision de los auditores disponibles:

Practicar las auditorias programadas y las auditorias especiales dispuestas por el Auditor
General de las Fuerzas Armadas.

7.3 Objetivos de los auditores disponibles:

a) Realizar un examen de la documentacion soporte de las operaciones financieras cuya
auditoria se haya encomendado;

b) Informar al Auditor General de las Fuerzas Armadas via Supervisor General de las
Fuerzas Armadas el resultado de las auditorias realizadas.

7.4 Funciones de los auditores disponibles:

a) Practicar las auditorias en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, en las
dependencias de éste y en las instituciones castrenses;

b) EIl auditor encargado de la comision mantendra informado al Supervisor General de
las Fuerzas Armadas de todos los pormenores y hallazgos durante el proceso de la
realizacion de la misma;

c) El auditor encargado elegira al o a los auditores que conjuntamente con el Supervisor
General de las Fuerzas Armadas, discutiran el informe de la auditoria con la
Instancia Superior, el Auditor Interno y el Encargado de Contabilidad del organismo
auditado;

d) Depositar los papeles de trabajo en Auditoria General de las Fuerzas Armadas;
e) Rendir un informe técnico al Auditor General de las Fuerzas Armadas, via Supervisor

General de las Fuerzas Armadas con los hallazgos detectados durante el proceso de
auditoria.



8. SUB-AUDITORES GENERALES DE LOS PROGRAMAS 1) MIFFAA, 11) E.N.,
12) M. de G.,Y 13) F.AD.

8.1 Base legal de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

La base legal de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas, de los programas
(1) MIFFAA, (11) Ejército Nacional, (12) Marina de Guerra y (13) Fuerza Aérea
Dominicana, esta contemplado en los articulos (8) y (26) del Decreto No.730, de fecha
3/8/2004 del Poder Ejecutivo, que instituye del Reglamento de Contabilidad de las
Fuerzas Armadas.

8.2 Nivel de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

Los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas, seran auditores de los programas
(1) MIFFAA, (11) Ejército Nacional, (12) Marina de Guerra y (13) Fuerza Aérea
Dominicana, seran designados por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a
recomendacién del Auditor General de las Fuerzas Armadas y tendran su asiento como se
indica a continuacion:

a) Un Sub-Auditor General de las Fuerzas Armadas, que hace las veces de auditor del
programa del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, tendra su asiento en la
sede principal del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y serda un Coronel
Contador o Capitan de Navio Contador;

b) Un Sub-Auditor General que representa al Auditor General de las Fuerzas Armadas,
hace las veces de auditor del programa del Ejército Nacional, tendré su asiento en el
recinto de la Intendencia General del Ejército Nacional y sera un Coronel Contador o
Capitan de Navio Contador de una Institucion distinta al Ejército Nacional;

c) Un Sub-Auditor General representa al Auditor General de las Fuerzas Armadas, hace
las veces de auditor del programa de la Marina de Guerra, tendra su asiento en el
recinto de la Base Naval “27 de Febrero” y sera Coronel Contador de una institucion
distinta a la Marina de Guerra;

d) Un Sub-Auditor General representa al Auditor General de las Fuerzas Armadas, hace
las veces de auditor del programa de la Fuerza Aérea Dominicana, tendra su asiento
en la Base Aérea “San Isidro” y sera un Coronel Contador o Capitan de Navio
Contador de una institucion distinta a la Fuerza Aérea Dominicana.

8.3 Misidn de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

Realizar un examen previo a los documentos y correspondencias que soportan las
operaciones financieras en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, en las
dependencias y en las instituciones castrenses, igualmente tienen la mision de practicar
las auditorias programadas y especiales periddicamente. Asi también contribuiran con el
recibo de las mercancias y propiedades adquiridas, con la implementacion del sistema de



contabilidad y con la realizacion de los inventarios que se practiquen en las propiedades,
plantas y equipos de las instituciones que presten servicio.

8.4 Objetivo general de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

Velar para que las instituciones a las cuales prestan servicios alcancen y mantengan la
maxima eficiencia en eso de los recursos econémicos a su disposicién, administrando con
la debida transparencia lograda a través de la aplicacién y evaluacion permanente de los
controles internos establecidos.

8.5 Objetivos Especificos de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

a)

b)

c)

d)

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes y los procedimientos de trabajo
en las instituciones donde prestan servicio;

Examinar, supervisar y fiscalizar la calidad de las operaciones econémicas en las
instituciones donde prestan servicios;

Evaluar la funcionalidad del sistema administrativo y contabilidad en las instituciones
donde prestan servicio;

Recomendar la implementacion de los controles internos necesarios de las
instituciones donde prestan servicios.

8.6 Funciones y Atribuciones de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas
Armadas:

a)

b)

f)

9)

Velar porque durante la ejecucion de los programas y actividades presupuestarias de
las instituciones donde prestan servicio, cumplan con las normas establecidas;

Supervisar los trabajos de auditorias realizados por el personal bajo su direccién;

Elaborar un programa anual de trabajo a realizar en las instituciones donde prestan
servicio;

Evaluar el sistema de controles internos en las operaciones administrativas y
financieras de las instituciones donde prestan servicio;

Mantener debidamente informado al Auditor General de las Fuerzas Armadas, del
cumplimiento de los controles internos y de los otros asuntos de interés;

Asegurarse de que las recomendaciones hechas por los auditores de la Camara de
Cuentas, de la Contraloria General de la Republica Dominicana y las comisiones de
los Auditores de las Fuerzas Armadas, se cumplan satisfactoriamente;

Recomendar al Auditor General de las Fuerzas Armadas, los mecanismos de
controles internos necesarios para el registro de las operaciones administrativas y



h)

)

k)

)

m)

i)
n)

0)

p)

q)

financieras de las instituciones donde prestan servicio, quien a su vez lo tramitara al
Contralor General de las Fuerzas Armadas;

Evaluar el adecuado uso y preservacion de los bienes y servicios adquiridos por las
instituciones donde prestan servicio;

Velar porque los fondos apropiados sean asignados conforme a las normativas
establecidas;

Velar porque los fondos asignados en las instituciones que prestan servicio sean
aplicados de acuerdo a las normas establecidas;

Evaluar las operaciones administrativas y financieras realizadas en las instituciones
que prestan servicio;

Velar por el cumplimiento de los mecanismos de control internos establecidos en los
anticipos a proveedores en las instituciones donde prestan servicio;

Velar por el cumplimiento de las Leyes vigentes, de los Decretos del Poder
Ejecutivo, las normas de la Camara de Cuentas, la Contraloria General de la
Republica y Disposiciones de los Estamentos Superiores de las Fuerzas Armadas,
relacionados con sus funciones;

Mantener un constante entrenamiento y capacitacion del personal bajo su
direccion, para el mejor desenvolvimiento de sus funciones;

Evaluar y recomendar la remocion e incentivo del personal bajo su mando.

Revisar el cumplimiento de los mecanismos de controles establecidos para las
conciliaciones bancarias de las instituciones donde prestan servicios;

Realizar evaluaciones periddicas de las operaciones administrativas y financieras en
las instituciones donde prestan servicio;

Recomendar al Auditor General de las Fuerzas Armadas la implementacion de nuevos
controles internos, a fin de eficientizar y transparentar la administracién de los
recursos economicos de las instituciones donde prestan servicios, quien a su vez lo
tramitara al Contralor General de las Fuerzas Armadas;

Ofrecer la mayor colaboracion posible a los auditores de la Camara de Cuentas y la
Contraloria General de la Repuablica, cuando se presenten a inspeccionar
oficialmente las operaciones administrativas y financieras de las instituciones donde
prestan servicios;

Evaluar los controles internos, para el manejo de las propiedades de armas en la
Intendencia del Material Bélico de las instituciones donde prestan servicios;



B

y)

Supervisar el cumplimiento de los controles internos establecidos para el manejo de
las ndminas de pago del personal en las instituciones donde prestan servicio;

Velar porque los descuentos realizados a los miembros de las instituciones donde
prestan servicios, sean aplicados con equidad y racionalidad conforme a las normas
vigentes establecidas;

Fiscalizar el cumplimiento de los controles internos establecidos para el manejo de
los fondos de raciones en los diferentes organismos de las instituciones donde prestan
servicios;

Realizar las auditorias en las instituciones donde prestan servicios;
Ofrecer las facilidades necesarias al Supervisor General de Auditoria de las Fuerzas
Armadas, cuando se presente a su oficina a cumplir misiones relacionadas con sus

funciones;

Sellar e inicialar los documentos y correspondencias que involucran operaciones
econdmicas, después de observar que cumplen con las normas vigentes;

Tramitar los informes de auditorias al Auditor General de las Fuerzas Armadas,
emitiendo su opinién y recomendacion al respecto;

8.7 Alcance del trabajo de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.

a)

b)

d)

Examinar, fiscalizar y supervisar las operaciones administrativas y financieras de
las instituciones donde presten servicios;

Todos los documentos y correspondencias que involucren transacciones econémicas
en la institucion donde prestan servicio de Sub-Auditores Generales de las Fuerzas
Armadas, deberan ser enviado al despacho de éstos, antes de la firma de los Jefes de
Estado Mayor de las instituciones castrenses, con el proposito de observar que se
cumplen con las normativas vigentes;

Para los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas realizar auditorias,
inventarios de propiedades, implementar sistemas de contabilidad, fuera de su oficina
de trabajo, pero en el area de las instituciones que prestan servicios, lo haran con una
comunicacion del Auditor General de las Fuerzas Armadas;

Los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas emitiran su opinion en los
informes de auditorias, apegados a las Leyes, Decretos del Poder Ejecutivo,
Circulares de la Contraloria General de la Republica, Disposiciones del Estamento
Superior de las Fuerzas Armadas, Normas Internacionales de Contabilidad y Normas
de Auditoria Gubernamental.



9. AYUDANTIA DE LOS SUB-AUDITORES DE LOS PROGRAMAS 1) MIFFAA,
11) E.N., 12) M. DE G. Y 13) F.A.D.

9.1 Nivel de Ayudante de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

Los ayudantes de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas, seran oficiales de
las Fuerzas Armadas, con suficiente preparacién para manejar las correspondencias y los
asuntos propios de la Sub-Direccion de Auditoria de las Fuerzas Armadas, y seran
seleccionados por los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.

9.2 Mision de la Ayudantia de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas:

Mantener el ritmo y organizacion de la oficina y contribuir con su esfuerzo y dedicacion a
la dptima calidad del trabajo de auditoria.

9.3 Objetivo de la Ayudantia de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.
a) Velar porgue se mantenga la organizacion y la calidad del trabajo de auditoria.

b) Velar por el cumplimiento de las misiones encomendadas al personal de esa Sub-
Direccion.

c) Mantener las oficinas de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas limpias
y organizadas.

9.4 Funciones del Ayudante de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.
a) Asesorar a los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.

b) Preparar las correspondencias que van a la firma de los Sub-Auditores Generales de
las Fuerzas Armadas.

c) Despachar y recibir las correspondencias de las Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas.

d) Mantener la limpieza, el orden y la organizacion de la Oficina de los Sub-Auditores
Generales de las Fuerzas Armadas.

e) Mantener el archivo permanente y el archivo corriente organizado y actualizado;
f) Velar para que la auditoria y cualquier otro trabajo se entregue en el plazo requerido;
g) Mantener el record actualizado del personal;

h) Convocar al personal de las Sub-Direcciones de Auditoria cuando lo quisieran los
Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.



i) Informar al personal las disposiciones de los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas
Armadas.

J) Mantener informados a los Sub-Auditores Generales de todos lo relacionado a sus
funciones.

10. SUPERVISORES DE LOS PROGRAMAS 1) MIFFAA, 11) E.N., 12) M. DE G.
Y 13) F.A.D.

10.1 Nivel de los Supervisores de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas
Armadas:

Los Supervisores de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas Armadas
seran oficiales de las Fuerzas Armadas, graduado de Licenciado en Contabilidad en
universidades reconocidas, que tengan Exequatur de Ley y suficiente experiencia en el
area, seran seleccionados por los Sub-Auditores Generales de las Fuerzas Armadas.

10.2 Mision de los Supervisores de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas
Armadas:

Los Supervisores de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas Armadas
tienen la misién de hacer las veces de Encargados de equipos de trabajo, en las labores
propias de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas Armadas.

10.3 Obijetivos de los Supervisores de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las
Fuerzas Amadas:

a) Velar que las auditorias y otros trabajos que les sean encomendados se realicen
observando las normas establecidas.

b) Velar que las auditorias y otros trabajos que le sean encomendados se practiquen con
los procedimientos de rigor, para que obtengan la calidad requerida.

c) Velar que las auditorias y otros trabajos que le sean encomendados se realicen en el
plazo establecido.

10.4 Funciones de las Sub-Direcciones de Auditoria General de las Fuerzas
Armadas.

a) Dirigir los equipos de trabajo.

b) Asignar los trabajos al personal integrante de los equipos, segun sus habilidades y
competencia profesional.

c) Seran responsables del cumplimiento de que el trabajo de haga en el tiempo
establecidos.



d) Debera asegurarse de que las auditorias y otros trabajos se realicen cumpliendo las
normas establecidas.

e) Seran responsables de elaborar los informes técnicos correspondientes dirigidos al
Auditor General de las Fuerzas Armadas, via los Sub-Auditores Generales de
Auditoria de las Fuerzas Armadas.

f) Participar con los Sub-Directores Generales de las Fuerzas Armadas, en la discusién
de los borradores de los informes técnicos de auditoria, con las Instancias Superiores,
los Auditores Internos y los Encargados de Contabilidad de los organismos auditados.

11. CUERPO DE AUDITORES DE LOS PROGRAMAS 1) MIFFAA, 11) E.N.,
12) M. DE G. Y 13) FAD.

11.1 Nivel de los Cuerpos de Auditores disponibles en la Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas:

Los Cuerpos de Auditores disponibles en la Sub-Direcciones de Auditoria General de las
Fuerzas Armadas, estaran integrados por oficiales contadores de las Fuerzas Armadas,
los cuales estaran preparados para practicar las auditorias, implementar ~ Sistemas de
Contabilidad y realizar los inventarios de propiedades en las instituciones donde prestan
servicios.

11.2 Mision de los Cuerpos de auditores disponibles en las Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas.

La mision de los Cuerpos de Auditores disponibles en las Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas, estaran integrado por oficiales contadores de las
Fuerzas Armadas, los cuales estaran preparados para practicar las auditorias,
implementar sistemas de contabilidad y realizar los inventarios en las instituciones donde
prestan servicios.

11.3 Objetivo de los cuerpos de auditores disponibles en las Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas.

a) Realizar examen previo y posterior de las operaciones econémicas que realizan el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, las dependencias y las instituciones
castrenses donde prestan servicio.

b) Contribuir con las organizaciones administrativas y el fortalecimiento del sistema de
control interno en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, las dependencias y
las instituciones castrenses donde prestan servicio.



11.4 Funciones de los cuerpos de auditores disponibles en las Sub-Direcciones de Auditoria
General de las Fuerzas Armadas:

a) Examinar los documentos soportes de las operaciones financieras en el momento que
se producen en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, las dependencias y
las instituciones castrenses donde prestan servicio.

b) Realizar las auditorias y practicar inventarios de propiedades en el Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas, las dependencias y las instituciones castrenses
donde prestan servicios.

12. AUDITORES INTERNOS DE LAS ACTIVIDADES PRESUPUESTARIAS DE LOS
PROGRAMAS 1) MIFFAA, 11) E.N., 12) M. DE G. Y 13) F.A.D.

12.1 Nivel de los Auditores Internos de los programas y actividades presupuestarias de las
instituciones castrenses, del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y sus
dependencias:

Los auditores internos de los programas y actividades presupuestarias del Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas, sus dependencias y de las instituciones castrenses,
estan facultados para examinar, fiscalizar y supervisar las operaciones administrativas y
financieras de los organismos donde prestan servicio, seran designados por el Secretario
de Estado de las Fuerzas Armadas, y dependen del Auditor General de las Fuerzas
Armadas.

12.2 Mision de los Auditores Internos de los programas y actividades presupuestarias de las
instituciones castrenses, del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y sus
dependencias:

Es practicar examen permanente de los documentos soportes de las operaciones
econdmicas, previo a la firma de las instancias superiores del Secretaria de Estado de las
Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones castrenses.

12.3 Objetivo de los Auditores Internos de los programas y actividades presupuestarias de
las instituciones castrenses, del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, y sus
dependencias.

a) Realizar examen previo de los documentos soportes de las operaciones econémicas
del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones
castrenses donde prestan servicios.

b) Contribuir con la organizacién administrativa y el sistema de control interno en el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias y las
instituciones castrenses donde prestan servicios.



12.4 Funciones de los Auditores Internos de los programas y actividades presupuestarias de
las instituciones castrenses, del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, y sus
dependencias.

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Examinar los documentos soportes de las operaciones econdémicas, previo a la firma
de las instancias superiores del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
dependencias y las instituciones castrenses donde prestan servicios.

Asesorar las instancias superiores del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
dependencias y las instituciones castrenses donde prestan servicios.

Velar porque la ejecucion presupuestaria de los programas y actividades del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, sus dependencias y las instituciones
castrenses cumplan con las normas establecidas.

Evaluar los sistemas de controles internos y recomendar al Auditor General de las
Fuerzas Armadas, la implementacion de nuevos controles internos necesarios en el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias y en las instituciones
castrenses, quien a su vez los tramitara al Contralor General de las Fuerzas
Armadas.

Evaluar el programa anual de trabajos y actividades a realizar en el Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias y en la instituciones castrenses
donde prestan servicios y enviarlo al Auditor General de las Fuerzas Armadas, para
fines de aprobacion.

Asegurarse de que las recomendaciones hechas por los auditores de la Camara de
Cuentas, de la Contraloria General de la Republica y la comision de auditores de las
Fuerzas Armadas.

Evaluar el adecuado uso y preservacion de los bienes y servicios adquiridos en el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones
castrenses donde prestan servicios.

Velar porque los fondos apropiados en el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, dependencias y las instituciones castrenses, sean asignados conforme
a las normativas vigentes.

Velar porque los fondos asignados en el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, dependencias y las instituciones castrenses, sean aplicados de acuerdo
a las normas establecidas.

Velar por el cumplimiento de los mecanismos de controles establecidos para los
anticipos a proveedores del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
dependencias Yy las instituciones castrenses, debiendo prestar especial atencion en lo
que respecta al porcentaje establecido en el Decreto N0.262-98 y sus modificaciones
contempladas en el Decreto No0.406, de fecha 05/05/2004, del Poder Ejecutivo, y



k)

p)

q)

Y

observar que los anticipos a proveedores tienen que estar cubiertos por la péliza de
seguro correspondiente, sin importar el monto en RD$ o en cualquier otra moneda
extranjera, cantidad o plazo de entrega de las mercancias, sin cuyo cumplimiento el
auditor no debera sellar ni firmar el expediente.

Velar por el cumplimiento de las Leyes, Decretos, Normas de la Contraloria General
de la Republica y disposiciones de los Estamentos Superiores de las Fuerzas
Armadas, en lo relacionado a sus funciones.

Revisar el cumplimiento de los necesarios de controles establecidos en el
Secretaria de Estados de las Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones
castrenses, en lo que a las conciliaciones bancarias.

Realizar evaluaciones periddicas de las operaciones administrativas y financieras del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, sus dependencias y las instituciones
castrenses donde prestan servicio.

Ofrecer la mayor colaboracion posible a los auditores de la Camara de Cuentas, de la
Contraloria General de la Republica y las comisiones de auditores de las Fuerzas
Armadas, cuando se presenten a inspeccionar oficialmente las operaciones
administrativas y financieras de las instituciones donde prestan servicios.

Realizar pagos directos al personal y supervisar el cumplimiento de los controles
internos establecidos para manejo de las néminas de pagos al personal del Secretaria
de Estado de la Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones castrenses donde
prestan servicios.

Velar porque los descuentos realizados a los miembros del Secretaria de Estado de las
Fuerzas Armadas, dependencias y las instituciones castrenses donde prestan servicio,
sean aplicados con equidad y racionalidad, conforme a las normas establecidas.

Fiscalizar el cumplimiento de los controles internos establecidos para el manejo los
fondos de raciones en el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, dependencias
y las instituciones castrenses donde prestan servicio.

Velar porque los bienes adquiridos por el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, dependencias y las instituciones castrenses, se compren a los precios
establecidos en el mercado con la calidad requerida y que los mismos entren
integramente al almacén en el tiempo establecidos.

Practicar auditorias a las operaciones administrativas y financieras realizadas en los
demas organismos de las Fuerzas Armadas, cuando lo disponga el Auditor General de
las Fuerzas Armadas.

Velar porque los servicios contratados por el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, dependencias y las instituciones castrenses, tengan la calidad requerida, se
paguen a precio de mercado y se realicen en el tiempo establecido.



u) Rendir informe al Auditor General de las Fuerzas Armadas, de los logros alcanzados
durante el afio, segin su programa de trabajo y en caso de no cumplirse completo
explicar las razones existentes..

v) Establecer los mecanismos de controles necesarios para la reintegracion de los
cheques del personal que deje de pertenecer a las instituciones y que al momento de su
retiro, estaban incluidos en las nGminas de sueldo que se encontraban en tramite.

w) Realizar inventarios periddicos de las propiedades de las Fuerzas Armadas,
dependencias y de las instituciones castrenses donde prestan servicio.

X) Mantener debidamente informado al Auditor General de las Fuerzas Armadas, de todo
lo relacionado a sus informes.

CAPITULO 11

1 INTENDENCIA GENERAL

1.1 Resefia Histdrica
Intendencia General del Ejército Nacional:

Mediante el Decreto No.23, de fecha 29/11/1844, el General Pedro Santana, primer
Presidente Constitucional de la Republica, crea la base de organizacion de las Fuerzas
Armadas y en consecuencia nace la necesidad de la existencia de un organismo que
administre los recursos financieros requeridos para el funcionamiento de la institucion. La
Intendencia del Ejército Nacional surgié como resultado de las préacticas usadas para dotar a
las tropas oportunamente de todo el aprovisionamiento militar necesario para cumplir la
mision asignada.

Hasta 1916, cuando el pais fue ocupado por los norteamericanos, asi como todas las
Fuerzas Armadas, la Intendencia General estuvo alojada en la Fortaleza Ozama. A raiz de
esta ocupacion, que origin6 una fuerte revolucion en los aspectos administrativos, el Coronel
Charles A. Mclauhlin, fue el primer intendente, con el Capitdn Karl Noechel como su
ayudante administrativo, y en esta fecha fue ubicada en el edificio que compartia con los
garajes de Obras Publicas, en Ciudad Nueva, donde permanecio la primera mitad de la
década de los cincuenta, cuando fue trasladada a la calle Pedro Livio Cedefio, donde
permanecié hasta Mayo del 2003, cuando fue alojada en el recinto de la Brigada de Apoyo de
Combate, E.N., en Villa Mella, municipio Santo Domingo Norte, donde funciona hasta la
fecha. Cuando operaba en el edificio que compartia con los garajes de Obras Publicas,
también abastecia a las demds instituciones, donde la Marina de Guerra, era la 20 Compafiia
del Ejercito Nacional, y la Fuerzas Aérea Dominicana, operaba como un Departamento del
Comando Aéreo del Ejército.



Intendencia General de la Marina de Guerra:

La Intendencia General de la Marina de Guerra, fue creada en el afio 1947, cuando se
conformo el Estado Mayor de esa institucion, mediante reglamento organico. El principio se
denomind Division de Logistica, con la designacion como Jefe, el Teniente de Navio Lora
Medrano (El Bate Lora). Posteriormente se le cambid el nombre de Direccion de Logistica
por el de Intendencia General, nombre que posee hasta la fecha.

Intendencia General de la Fuerza Aérea Dominicana:

Esta Intendencia nace como resultado de la creacién del Estado Mayor de esa
institucion, el 15/02/1948, posteriormente se le cambio el nombre por el de Contraloria
General, Fuerza Aérea Dominicana, nombre que se mantuvo hasta el 02 de enero del afio
2000, cuando mediante la Orden General No.1, de fecha 02/01/2000, del Jefe de Estado
Mayor, Fuerza Aérea Dominicana, nuevamente fue denominada con el nombre de Intendencia
General, hasta la fecha.

Intendencia General de cada Institucion Castrense:

1.2 Nivel

Depende de la Jefatura de Estado Mayor. El Intendente General sera un Coronel o
Capitan de Navio designado por el Jefe de Estado Mayor.

1.3 Mision

Servir de apoyo a la Jefatura de Estado Mayor, en la administracién de los recursos
financieros y la adquisicién de bienes y servicios que necesita la institucion.

1.4 Visién

Esta dirigida a realizar todos los arreglos necesarios encaminados a lograr una adecuada
administracion de los recursos financieros de la institucion.

1.5 Objetivo General

Esta orientando a adquirir oportunamente los bienes y servicios que necesita la
institucién, tales como: propiedades, materiales, sueldos, viaticos, raciones, etc., hara
viabilizar la realizacion de sus operaciones.

1.6 Objetivos Especificos

a) Lograr que cada departamento y seccién bajo su dependencia, provea los bienes y
servicios con la calidad requerida y en el momento oportuno.

b) Delimitar las funciones de cada unidad administrativa de su dependencia, a fin de
evitar confusiones en cuanto a lo que corresponde hacer a cada una de ella.



c)

Evitar la improvisacion, procurando que cada procedimiento y funcion sea aplicado, a
fin de conseguir la uniformidad y transparencia en el resultado final de las
operaciones.

1.7 Funciones y atribuciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Cumplir 'y hacer cumplir las Leyes, Decreto y Circulares de la Contraloria de la
Republica y disposiciones del estamento superior de las Fuerzas Armadas,
relacionados con sus funciones.

Con la previa autorizacion del Jefe de Estado Mayor, disponer la compra de bienes y
servicios, cumpliendo con las leyes y disposiciones vigentes.

Disponer en cumplimiento a las politicas trazadas por la Jefatura de Estado Mayor, el
pago de las deudas a suplidores de bienes y servicios de la institucion, disefiando para
ello politicas que orienten los recursos utilizados a mantener linea de crédito o de
abastecimiento, que permitan satisfacer las necesidades urgentes de la institucion.
Asegurarse de que la formulacion del anteproyecto de presupuesto se prepare en la
fecha que establezca la ley, instituyendo un orden de prioridad de los recursos
conforme a las orientaciones emanadas de la DIGEPRES, del Secretaria de Estado
de las Fuerzas Armadas y de la Jefatura de Estado Mayor.

Hara los arreglos de lugar, a fin de que durante la elaboracién del anteproyecto de
presupuesto, se establezcan canales de comunicacion entre las distintas unidades de
la institucion, con la finalidad de que hagan su aporte en la formulacion del mismo.

Velar por el cumplimiento de que los fondos presupuestados para uso especifico sean
aplicados para los fines que fueron aprobados, tales como: raciones, sueldos, dietas,
viaticos, ayudas y otros.

En cumplimiento a las politicas trazadas por el Jefe de Estado Mayor, ejecutara el
presupuesto de la institucién, en base a una programacién de la ejecucién
presupuestaria, que se preparara para cada afio y se revisara periédicamente acorde
con las disposiciones de los organismos superiores.

Asegurarse de que los pedidos de materiales, equipos y demas bienes y
servicios recibidos del Director de Logistica, através del Jefe de Estado Mayor,
sean transmitidos oportunamente, estableciendo un orden de prioridad, tomando
en cuenta la urgencia del pedido, la disponibilidad de fondo y facilidad de
crédito.

Propiciar internamente el trabajo en equipo, a fin de identificar y aplicar alternativa
consensuada sin renunciar al derecho de tener la Gltima palabra en la eleccion de la
opcién.

Antes de firmar cheques, libramientos, solicitudes de compromisos, etc., asegurarse
de que fueron debidamente auditados.



k) Asegurarse del oportuno y buen funcionamiento de las operaciones de los
departamentos Yy secciones dependientes de su area de responsabilidad.

I) Hacer una distribucion justa y equitativa de los sobresueldos, acorde con la funcion
y/o responsabilidad del beneficiario, debiendo recibir la autorizacion del Jefe de
Estado Mayor.

m) Aplicar con ética, eficiencia y transparencia los recursos financieros de la institucion.

n) Recibir y aplicar las instrucciones impartidas por el Jefe de Estado Mayor,
inherentes a sus funciones.

0) Informar al Jefe de Estado Mayor, cualquier aspecto relevante que represente en su
area de responsabilidad.

p) Recibira por escrito del Jefe de Estado Mayor, la autorizacion de cada
desembolso que realice la Intendencia General.

ASESOR LEGAL

2.1 Nivel

De donde de la Intendencia General, sera un oficial abogado, designado por el Jefe de
Estado Mayor.

2.2 Mision

Esta orientada a responder por la oportuna y correcta asesoria juridica a la Intendencia
General.

2.3 Objetivo

Asegurar al Intendente General y demdas instancias interesadas, que las operaciones

que la institucion realice con terceros, estén acorde con las leyes y disposiciones

legales vigentes.

2.4 Funciones

a) Asesorar al Intendente General, en lo concerniente al aspecto legal de las
operaciones de la Intendencia que asi lo requieran, emitiendo su opinion juridica por

escrito en cada caso.

b) Redactar los contratos entre el Jefe de Estado Mayor con terceros, que impliquen
asuntos financieros relacionados con las operaciones de la Intendencia General.



c) Dar seguimiento a los contratos que deban ser renovados, asegurandose de que las
renovaciones se realicen en la fecha correspondiente.

d) Informar al Intendente General cualquier aspecto relevante que se produzca dentro de
su area de responsabilidad.

2.5 Procedimientos:

a) Recopilar la documentacion que, dependiendo del caso, soportaran los contratos que
se produzcan en la Intendencia General.

b) Adquirir y anexar los sellos de impuestos que requieren los contratos.

c) Chequear que los contratos tengan las firmas y los sellos correspondientes y
legalizarlos con el notario y los organismos de lugar.

d) Tramitar los contratos a la Contraloria General de la Republica y darle seguimiento.

e) Mantener un archivo seguro de todos los contratos y demas documentos soportes.

3 DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES
3.1 Nivel
Depende de la Intendencia General y el Encargado ser4 un oficial del éarea
administrativa, designado por el Jefe de Estado Mayor, por recomendacion del Intendente
General.
3.2 Mision

Determinar en todo momento la calidad de bienes que la institucion posee cargados a las
diferentes organizaciones.

3.3 Objetivo

Realizar inventarios de los bienes que posee la institucion, cargados a las diferentes
organizaciones.

3.4 Funciones

a) Establecer sistema de contabilidad computarizado para las propiedades, en adicion
al sistema convencional.

b) Mantener la supervision de los controles internos de las propiedades en poder de la
institucion.



c) Determinar que los bienes inventariados son propiedades de la institucion.

d) Asegurarse de que en cada inventario todos los bienes existentes quedaron
contabilizados.

e) Mantener un registro control de inventario de propiedades actualizado, clasificado por
especie y archivado en orden alfabético, con un cddigo que identifique cada
propiedad.

f) Actualizar los registros de los bienes adquiridos por la institucion en el libro control de
inventario.

g) Recibir copias de todos los documentos relacionados con adquisicion de propiedades
no gastables y hacer registros correspondientes.
3.5 Procedimientos:

a) Ordenar los bienes que posee la institucion en existencia antes de ser inventariados, a
fin de que al ejecutar dicho inventario queden totalmente contabilizados.

b) Contabilizar los bienes que posee la institucion, a traves de unatoma fisica de
inventario y conciliarlo con los registros correspondientes.

c) Registrar los bienes adquiridos por la institucion en un libro control de propiedades
adquiridas. Este libro se alimentard con la entrada de almacén, en secuencia
numérica de las propiedades adquiridas por la institucion después del ltimo
inventario realizado.

SECCION DE EXONERACIONES.

4.1 Nivel
Es una seccidon de la Intendencia General, el encargado sera un oficial del area
administrativa, designado por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del
Intendente General.

4.2 Misién

Retirar las mercancias de las aduanas que han sido adquiridas por la institucion y/o
donaciones y conducirlas al destino final.

4.3 Objetivo

Retirar las mercancias especificadas en las guias de embarque y/o facturas consulares
y depositarlas en los almacenes correspondientes.



4.4 Funciones

a) Recibir las guias de embarque, facturas consularesy facturas comerciales de la
linea aérea y/o mercancias compradas en el exterior por suplidores locales, parael
uso de la institucion.

b) Mantener estrecha coordinacion con el Departamento de Compras y con las
colecturias de aduana del pais, de manera que se agilicen los procesos cuando se
hagan pedidos de mercancias al exterior.

c) Deberd mantener informado al Intendente General, tan pronto se notifique de la
Ilegada de mercancias a las aduanas.

4.5 Procedimientos

a) Canalizar la solicitud de exoneracién previo a la llegada de las mercancias, debiendo
en estos casos al recibir la aprobacion, llenar el formulario solicitud de exoneracion y
depositarlo con copia del oficio de aprobacion, en la colecturia de aduana
correspondiente o cualquier otro formulario que sea requerido.

b) Cuando las mercancias a recibir sean donadas, al llegar a las aduanas deberan
formularse también la solicitud de exoneracion.

c) Al recibir la aprobacion de solicitud de exoneracién, deberd llenar los formularios
correspondientes, los cuales deben ser auditados antes de que sean firmados por el
Intendente General.

d) Remitir al Intendente General la factura correspondiente a los fletes de las mercancias
donadas, examinar copias del expediente relativo a la exoneracion para fines de
registro y pago.

e) Al retirar las mercancias de las aduanas, debera depositarlas en los almacenes de la
institucion, debiendo hacer entrega conjuntamente de un juego de copias del
expediente al Encargado del Almacén correspondiente, para los fines de lugar.

f) Cuando la mercancia adquirida llegue al territorio dominicano y no haya obtenido la
aprobacion de la exoneracion de los impuestos de importacion, procedera a procesar
una solicitud de entrega provisional con la firma del Jefe de Estado Mayor, dirigida al
Director General de Aduanas, para que se autorice el retiro de la misma, siempre y
cuando la institucion tenga la urgencia de recibir la mercancia.

g) Mantener un archivo actualizado y clasificado de todos los documentos relativos a sus
funciones.



h) Debera asegurarse de que la mercancia a retirar de las aduanas, su descripcion y
cantidad se corresponda con las especificaciones indicadas en los documentos de
embarque y solicitud de exoneracion.

i) Formulara la solicitud de exoneracién por la via correspondiente.

J) Mantener debidamente informado al Intendente General en todo relacionado a sus
funciones.

SECCION DE INFORMATICA

5.1 Nivel

Es una dependencia de la Intendencia General, el encargado serd un oficial del &rea,

nombrado por el Jefe de Estado Mayor.

5.2 Mision

Consiste en lograr que se obtenga el mayor provecho del uso de la tecnologia de la
informatica, a traves de un eficiente manejo de las computadoras.

5.3 Objetivo

Esta encaminado a lograr el mayor control y eficiencia posibles a través del uso de las
computadoras como herramientas de trabajo.

5.4 Funciones
a) Asesorar al Intendente General en todo lo reactivo a la informatica.

b) Asistir y orientar en el area de informatica a los departamentos y secciones
dependientes de la Intendencia General.

c) Coordinar los trabajos en la Direccion de Informatica de las instituciones, en los
casos que las circunstancias lo requieran.

d) Disefiar e implementar los programas que sean necesarios, para buen funcionamiento
de las operaciones de los departamentos y secciones de la Intendencia General.

e) Adiestrar y asistir a los deméas miembros que laboren en esta area.

f) Informar al Intendente General acerca de cualquier aspecto relevante que se presente
en su area de responsabilidad.



5.5 Procedimientos

a) Generar e imprimir todos los reportes computarizados que sean requeridos para el
funcionamiento del departamento.

b) Revisar todos los reportes generados e impresos en el departamento, antes de ser
remitidos a la superioridad.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

6.1 Nivel

Depende de la Intendencia General, el Encargado sera un oficial contador designado por
el Jefe de Estado Mayor.

6.2 Mision

Consiste en lograr el oportuno y eficiente registro de las operaciones contables.

6.3 Objetivo

Dar la informacion financiera oportuna y confiable capaz de servir de base al Intendente
General, en la toma de decisiones encaminadas a alcanzar las tareas asignadas por la
superioridad.

6.4 Objetivos especificos

a) Facilitar al Intendente General las informaciones financieras oportunas y confiables,
para la toma de decision.

b) Lograr que cada seccion dependiente realice sus operaciones en el momento
indicado de la forma establecida.

6.5 Funciones

a) Cumpliry hacer cumplir las Leyes, Decretos, Circulares de la Contraloria General de
la Republica y las disposiciones de los estamentos superiores de las
Fuerzas Armadas.

b) Supervisar las operaciones de todas las secciones que dependen del Departamento de
Contabilidad, debiendo asegurarse de que cada una esté cumpliendo su trabajo de
manera eficiente y oportuna.

c) Asesorar al Intendente General, en el aspecto financiero en todas las operaciones que
realice la institucion.



d) Asegurarse de que todos los documentos tales como: cheques, solicitudes de
compromisos, libramientos, etc., que lleve a firmar al Intendente General, estén
auditados.

e) Dar todas las facilidades a los auditores externos que se presenten a realizar trabajos
de auditoria.

f) Mantener al dia los registros de los cheques.
g) Dar la debida seguridad a los cheques virgenes.
h) Mantener el archivo actualizado de todos los documentos que genere el departamento.

i) Asegurarse que todas las secciones bajo su responsabilidad exijan los documentos
necesarios para el buen cumplimiento de sus funciones.

6.6 Procedimientos

a) Recatar, clasificar, codificar y registrar toda la documentacién que posea la
informacidn contable de la Intendencia General.

b) Registrar toda la documentacion que soporta las operaciones financieras de la
institucion.

¢) Preparar los informes contables y remitirlos al Intendente General oportunamente.

d) Informar al Intendente General, cualquier aspecto relevante que se presente en las
operaciones de su departamento o0 seccion dependiente de su area de
responsabilidad.

6.1 Seccién de formulacién y ejecucion presupuestaria
6.1.1 Nivel

El Encargado de Formulacion y Ejecucion Presupuestaria, sera un Oficial Contador
designado por el Jefe de Estado Mayor, con relacion de dependencia del Departamento
de Contabilidad y con una funcion de coordinacion con todas las unidades
administrativas de la institucion y muy especialmente del Departamento de Planificacion,
que es el 6rgano que aporta la mayor parte de los insumos para la formulacion
presupuestarias.

6.1.2 Mision
Mantener asesoria a la Intendencia General y al Departamento de Contabilidad sobre el

manejo presupuestario, formular el anteproyecto de presupuesto de cada afio y mantener
actualizado los registros y reporte del presupuesto en ejecucion.



6.1.3 Objetivo

Formular y ejecutar el presupuesto de las instituciones y evaluar la ejecucion del mismo
con eficiencia.

6.1.4 Funciones

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Asesorar por la via y en coordinacion con el Departamento de Contabilidad, a la
Intendencia General, en todo lo relativo a la implementacién de politicas
presupuestarias y de control.

Preparar el anteproyecto de presupuesto tomando como base los programas vy
proyectos a ejecutar en el periodo en cuestion, como medio de garantizar la
compatibilidad entre dicho presupuesto y el Plan de Desarrollo de la institucion.

Cada afio y en la fecha que disponga el Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
acorde con las disposiciones vigentes, preparar el anteproyecto de presupuesto anual
de la institucién, relativo la parte proporcional de los gastos que seran incluidos
dentro del Presupuesto de Ingresos y Ley de Gasto Publico del Gobierno Central.

Ayudar en la preparacién de los presupuestos, de los programas y proyectos
elaborados en las distintas dependencias, tratando de que los estimados de costos
sean confiables.

Conducir el proceso de elaboracion del anteproyecto de presupuesto en las diferentes
unidades administrativas

Realizar la evaluacion de la ejecucion presupuestaria, debiendo hacer los analisis
correspondientes de manera periddica y oportuna.

Mantenerse en coordinacion permanente con el Encargado del Departamento de
Formulacién y Evacuacion Presupuestaria de la DIGEPRES y la Contraloria General
de las Fuerzas Armadas, durante el proceso de formulacién del anteproyecto de
presupuesto, cuyo departamento le dara las pautas a seguir en la elaboracion del
presupuesto del organismo, asi como cuando se soliciten las modificaciones de
COMpPromisos.

Preparar todas las solicitudes de compromisos y libramientos de pagos.

Cumplir con todos los procedimientos de control, establecidos por los organismos
correspondientes, manteniendo  un ambiente de cooperacion para que el
Departamento de Auditoria Interna y/o Auditores Externos puedan hacer mas
eficientes sus labores de fizcalizacion sobre controles internos.



6.1.5 Procedimiento

a)

b)

f)

9)

h)

)

k)

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la institucion acorde con los lineamientos
que en este sentido emanen de la Direccion General de Presupuesto.

Llenar los instructivos de formulacion, recibidos de la Direccién General de
Presupuesto a través del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas.

Realizar los ajustes pertinentes al anteproyecto, de acuerdo a las variaciones que
pudieran haberse producido.

Detectar las desviaciones en la ejecucion, asi como proponer los ajustes necesarios
para reorientar dicha ejecucion.

Producir periédicamente los reportes concernientes a la ejecucion presupuestaria.

Producir todos reportes sobre los balances presupuestarios disponibles, a fin de
mantener informado sobre los mismos a las autoridades competentes.

Mantener al dia el libro donde se registran las solicitudes de compromisos y
libramientos de pago.

Mantener en archivo copia de todos los documentos de pagos realizados mediante
libramientos.

Preparar la Programacion Trimestral de gastos de acuerdo a sus necesidades y
disponibilidades de fondos apropiados.

Preparar las solicitudes de compromisos de fondos de raciones a la Direccion
General de Presupuesto y el libramiento al organismo correspondiente, directamente
a nombre de los oficiales generales de mesa, oficiales de mesa y/o comandante de
compaiiia.

Comprobar que las cuentas y subcuentas contra las cuales se gira el libramiento de
pago, tengan la cuota de compromisos y balance de fondos asignados suficientes para
cubrir el pago.

Preparar el libramiento en la forma o sistema que establezca la Contraloria General
de la Republicay la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.

m) Preparar los libramientos en los formularios establecidos por la Contraloria General

de la Republica.

6.2.5.1 Procedimientos para efectuar pagos mediante libramientos.

Requisitos para pago de libramientos:



a)
b)

c)

La solicitud de compromisos tiene que estar debidamente aprobada.
Orden de compra o registro de gasto debidamente soportados.

Que se hayan aplicado correctamente los documentos segun la naturaleza del gasto o
servicios y las leyes que se apliquen al caso.

6.1.5.2 Procedimientos para efectuar pagos de construccion y/o mejora de obras

mediante libramiento.

Requisitos pago de libramientos:

a)

b)

d)

f)

Que el contrato este registrado en la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
al articulo 27 de la Ley 3894 de Contabilidad General Gubernamental.

En el libramiento para pago de avance inicial de obras nuevas, verificar que el
porcentaje de avance para la obra acordada entre las partes, se ajuste a lo
establecido por disposiciones legales o administrativas.

Que se hayan aplicado correctamente los descuentos dispuestos por las leyes
vigentes.

Que el monto del libramiento a pagar no sobrepasa el valor de la cubicacion, para los
cuales debe tener la supervision de un ingeniero de la institucion, que emita una
certificacion haciéndose responsable de los trabajos.

El libramiento sera revisado y firmado por Auditoria Interna.

6.1.5.3 Procedimiento para la aperturay reposicion del Fondo Reponible Institucional.

a)

b)

d)

El Intendente General solicitard mediante oficio al Director General de Presupuesto,
por la via correspondiente, la apertura del fondo reponible institucional.

Para reponer este fondo hay que cumplir con todos los requisitos establecidos para
estos fines, debiendo anexarle juntamente con los documentos soportes una relacion
de los cheques girados.

Los pagos a efectuar con estos conceptos deben ejecutarse segun los procedimientos
establecidos para la expedicién de cheques y los mismos deben estar soportados segun
las disposiciones vigentes para la adquisicion de bienes y servicios.

Debe mantener una copia en archivo de todos los cheques girados con copia de todos
los documentos que soportan cada operacion.



6.1 Seccion de Expedicion de Cheques
6.2.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado serd un oficial contador
designado por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente General.

6.2.2 Misién

Confeccionar todos los cheques que gire la Intendencia General con fondos internos y
hacer los registros correspondientes en los libros banco.

6.2.3 Objetivo
Lograr un efectivo control de giro de los cheques de la Intendencia General.
6.2.4 Funciones

a) Lograr una adecuada habilidad, agilizacién, control y eficiencia en el proceso de
emision de cheques.

b) Preparar diariamente el reporte de efectivo en banco.

c) Mantener un cronolégico de todos los cheques emitidos.

d) Mantener al dia el libro banco de cada cuenta bancaria.

6.2.5 Procedimientos

a) Recibir del Encargado de Contabilidad los documentos que soportan la emision de
cheques, entre los cuales debe estar la autorizacion de emision de cheque del Jefe de
Estado Mayor.

b) Asegurarse de que existe disponibilidad de fondos antes de girar cheques.

c) Retener una copia de cada cheque girado para el cronoldgico y/o una copia de la
relacion cuando se trata que los cheques en cuestion sean de forma continua sin
copia.

d) Enviar los cheques emitidos a la Seccion de Conciliaciones Bancarias.

e) Remitir por libro al Departamento de Auditoria Interna, los cheques girados,
anexandole los soportes correspondientes.

f) Asegurarse de la correcta secuencia numérica de los cheques antes de proceder a su
emision.



g) Cuando el pago sea de mercancias importadas y exoneradas de los impuestos
aduanales, debe anexarsele el conocimiento de embarque de la mercancia. Este
documento debe ser indispensable para poder realizar el pago.

h) Al girar cheque para compra al contado, asegurarse de que la orden de compra tenga
anexo todos los documentos requeridos en el procedimiento de compra.

i) Al girar cheque para pago de deudas, ademas de cumplir con el proceso indicado en
el parrafo anterior, debe requerir el informe de recepcion de la mercancia que se
pagaréa con el cheque y la lectura definitiva.

J) Informar al Encargado de Contabilidad cualquier aspecto relevante que se registre en
la seccion.

6.3 Seccion de Conciliacion Bancaria

6.3.1 Nivel

La seccion de Conciliacion Bancaria depende del Departamento de Contabilidad, el
encargado serd un oficial contador designado por el Jefe de Estado Mayor, por
recomendacion del Intendente General.

6.3.2 Misioén

Mantener actualizada las conciliaciones de las cuentas bancarias de la Intendencia
General, procurando que los balances sean correctos y confiables.

6.3.3 Objetivo

Asegurar al Encargado de Contabilidad y demas instancias interesadas que los balances

en libros y en banco de las cuentas bancarias de las instituciones, responden a la

realidad.

6.3.4 Funciones

a) Preparar las conciliaciones bancarias mensualmente, de cada cuenta y remitirlas
debidamente soportadas al Departamento de Auditoria Interna, asegurandose de que

cuando sea devuelto de dicho departamento, estén selladas y firmadas.

b) Solicitar al banco por la via correspondiente, las notas de créditos por cualquier
cargo indebido y ademas dar el seguimiento correspondiente.

c) Notificar al banco por la via correspondiente, las notas de créditos indebidas, para los
fines de lugar.

d) Informar por escrito al Encargado de Contabilidad, cualquier aspecto relevante que
se presente en el desempefio de sus funciones.



6.3.5 Procedimientos:

a) Recoger mensualmente los cheques cancelados por el banco de cada cuenta bancaria,
asi como las notas de débitos y de créditos que se pudieren originar.

b) Anexara a cada conciliacion bancaria los documentos siguientes:

Estado de cuenta original.

Los cheques originales cancelados por el banco.

Originales de las notas de débito y de crédito que pudieren existir.
Relacion de cheques en transito.

c) Asegurarse de que cada cheque cancelado por el banco haya sido validamente
girado por el Intendente General.

d) Una vez la conciliacion bancaria sea revisada por el Departamento de Auditoria
Interna, conservar y dar la seguridad correspondiente.

e) Notificar al Encargado de Contabilidad los cheques que figuren en trénsito y
cumplieron con el tiempo de vigencia establecido por la ley, para los fines de lugar.

6.4 Seccion de Cuentas por Pagar
6.4.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado sera un oficial contador
designado por el Jefe de Estado Mayor, por recomendacion del Intendente General.

6.4.2 Misién

Registrar y mantener al dia todas las documentaciones que soporten las obligaciones por
pagar de la Intendencia General a los proveedores de bienes y servicios.

6.4.3 Objetivo

Facilitar al Encargado de Contabilidad la toma de decisiones, manteniendo los balances
por pagar a proveedores, correctos y al dia.

6.4.4 Funcion

Asegurarse de que los expedientes que impliquen obligaciones por pagar estén
debidamente soportados y registrados.

6.4.5 Procedimientos

a) Asegurarse de que las documentaciones recibidas de obligaciones por pagar estén
auditada.



b) Mantener un registro adecuado de todas las cuentas por pagar a proveedores.

c) Asegurarse de que los auxiliares de cuentas por pagar cuadren con el balance del
Mayor General.

d) Registrar todos los pagos efectuados a los proveedores en base a los cheques y
libramientos, tomando como referencia las 6rdenes de compras y facturas
afectadas.

e) Asegurarse las documentaciones recibidas y entregadas relacionadas con sus
funciones.

f) Mantener registros de todas las documentaciones recibidas y entregadas relacionadas
con sus funciones.

g) Preparar y analizar relaciones de cuentas por pagar por antigiedad de saldo,
periddicamente.

g) Preparar estado de cuentas a los proveedores que lo soliciten, con previa autorizacion
del Encargado de Contabilidad.

6.5 Seccion de Raciones

6.5.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad y estara dirigida por un oficial del area
administrativa, designado por el Jefe de Estado Mayor, recomendado por el Intendente
General.

6.5.2 Mision

Recabar todas las informaciones con relacién al pago a los oficiales de mesa y
comandantes de compafiias, por concepto de suSecretario de Estadode alimentos a los
miembros de la institucion, a fin de que dichos pagos se realicen de manera eficiente.
6.5.3 Objetivo

Evaluar y tramitar los expedientes para el pago de raciones a los oficiales de mesa y
comandantes de compafiia, por concepto de suSecretario de Estadode alimentos a los
miembros de las instituciones, con efectividad a partir del dia primero del mes, en el cual
se estén sirviendo dichos alimentos.

6.5.4 Funciones

a) Solicitar la nomina del Centro de Informatica de la Jefatura de Estado Mayor.



b) Excluir del pago de raciones al personal que la institucion le pague dietas o viaticos
mensuales, para evitar la duplicidad de pago por este renglon.

c) Recibir las solicitudes de pago de raciones y tramitarla después de asegurarse que
tienen anexos los formularios correspondientes.

6.5.5 Procedimiento
a) Cotejar los expedientes en la némina de la institucion, para pago de raciones.

b) Depurar las ndminas de raciones de los oficiales de mesa y comandante de compafiia
de la institucion.

c) Realizar los calculos correspondientes de las raciones a pagar de acuerdo al valor de
cada racion y los dias consumidos por el militar.

d) Enviar al Departamento de Auditoria Interna los expedientes de las diferentes
unidades con su néminay la hoja de célculo, para ser auditados.

e) Al recibir del Departamento de Auditoria los expedientes auditados, deberan ser
enviados al Encargado de Contabilidad, quien lo enviara a la seccion de ejecucion
presupuestaria, para la confeccion del libramiento a favor del oficial de mesa o
comandante de compafiia interesado.

f) Cuando un oficial o alistado preste servicios en un lugar donde no exista comedor de
las Fuerzas Armadas, es obligatorio que el Oficial Comandante de la Compaiiia a la
que pertenece le haga el pago mediante un cheque a nombre del beneficiario.

6.7 Seccidn de Descuentos
6.7.1 Nivel

Depende del Encargado del Departamento de Contabilidad, el encargado sera un oficial
contador designado por el Jefe de Estado Mayor, por recomendacion del Intendente
General.

6.7.2 Mision

Consiste en tramitar, registrar, controlar y dar seguimiento a los descuentos que por
noémina se les aplican mensualmente a los miembros de la institucion.

6.7.3 Objetivo

Lograr que los descuentos ordenados a los miembros de la institucion, sean aplicados
correctamente.



6.7.4 Funcion

Consiste en asegurarse de la adecuada aplicacion de los descuentos por diferentes
conceptos a los a los miembros de la institucion, asi como de los registros y seguridad de
los documentos soportes de cada caso.

6.7.5 Procedimiento

a)

b)

f)

9)
h)

Revisar y aplicar los documentos de autorizaciones de descuentos recibidos del
Departamento de Contabilidad.

A través del Encargado de Contabilidad, remitir a la Seccion de Sueldo una relacion
contentiva del personal a quienes se le aplicara descuentos, la cual contendra el
rango, nombres y apellidos, nimero de cedula, monto total a descontar, monto de
cuota y beneficiarios de los descuentos.

Abrir un registro control de cada miembro a quien se le descontara, el cual contendra
las informaciones descritas en el literal b) antes sefialados.

Reclamar mensualmente a la Seccion de Sueldo una relacion de los descuentos
aplicados, la cual debe contener el rango del miembro, nombres y apellidos, nimero
de cédulay el monto del valor descontado.

Anotar en el registro control, mensualmente cada cuota descontada.

Requerir a la Seccion de Sueldos explicacién de las razones de cualquier descuento
que en algun mes pudiere no ser aplicado, debiendo tomar las medidas que amerite el
caso.

Dar seguridad a la documentacidn que sirve de base a los descuentos.

Informar al Encargado del Departamento de Contabilidad, acerca de aspectos
relevantes que se presenten en el desempefio de sus funciones.

6.8 Seccion de Pensiones Alimenticias

6.8.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado sera un oficial contador
designado por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente General.

6.8.2 Misidén

Consiste en tramitar y controlar los pagos que a través de esta seccion hacen los
miembros de la institucion, a los beneficiarios de este tipo de pension.



6.8.3 Objetivo

Lograr que las pensiones alimenticias sean tramitadas y pagadas tal como fueron
ordenadas y en el tiempo y las fechas establecidas.

6.8.4 Funcion

a) Efectuar todos los arreglos necesarios encaminados a lograr la tramitacion,
registro, control y pagos de las pensiones alimenticias.

b) Velar porque los cheques de pensiones alimenticias se expidan dentro de las
fechas establecidas por la superioridad.

c) Dar seguridad a la documentacion que sirve de base a la concesién de pensiones
alimenticias.

6.5.8 Procedimientos

a) Requerir la documentacién que ampara la concesion de pensiones alimenticias con las
autorizaciones correspondientes.

b) Habilitar un registro control de todos los beneficiarios de las pensiones alimenticias, asi
como de los miembros de las Fuerzas Armadas que otorgan las pensiones.

c) Incluir en némina las personas beneficiarias de dichas pensiones, asi como excluir
aquellas a las cuales se le ha suspendido la misma.

d) Preparar mensualmente la nébmina de pensiones alimenticias y remitirla al Departamento
de Auditoria Interna, antes de firmarla y de emitirse los cheques correspondientes.

e) Remitir los cheques una vez emitidos y por escrito al Departamento de Tesoreria quien
designara un auxiliar con asiento en la Contraloria Juridica, para su entrega a los
beneficiarios.

6.9 Seccion de Cuentas por Cobrar
6.9.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado sera un oficial contador designado
por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente General.

6.9.2 Misién
Mantener un adecuado registro de los valores por cobrar.

6.9.3 Objetivo

Lograr el cobro de los valores por cobrar dentro del tiempo establecido para tal fin.



6.9.4 Funcion

Efectuar todos los arreglos necesarios orientados a mantener registros adecuados, a fin de
facilitar los cobros correspondientes.

6.9.5 Procedimiento

a) Recibir toda la comunicacion que ampare las cuentas por cobrar de la Intendencia
General.

b) Asegurarse de que la documentacion que soporta las cuentas por cobrar esté completa.
¢) Mantener un registro adecuado de las cuentas por cobrar.

d) Registrar debidamente los valores cobrados en el auxiliar correspondiente.

e) Conciliar periddicamente su registro auxiliar de cuenta por cobrar con la cuenta control.
f) Dar seguimiento a los valores por cobrar a través del Encargado de Contabilidad.

g) Velar por la seguridad de todos los documentos que soportan los valores por cobrar.

h) Preparar y analizar relaciones de cuentas por cobrar por antigiedad de saldo, a
requerimiento de la instancia superior.

i) Realizar periodicamente confirmacion de los balances por cobrar con los deudores.
6.10 Seccion de Dietas y Viaticos
6.10.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado sera un oficial contador designado
por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente General.

6.10.2 Mision

Efectuar los arreglos necesarios a fin de que las dietas y viaticos sean pagados correcta y
oportunamente a sus beneficiarios.

6.10.3 Objetivo
Lograr un efectivo control y pago de las dietas y viaticos en los miembros de la institucion.
6.10.4 Funciones

a) Asegurémosle la correcta aplicacion de las disposiciones vigentes, en cuanto
regulacion para el pago de dietas y viaticos.



b) Mantener un estricto control en cuanto a la asignacion y suspension de dietas y
viaticos.

c) Dar seguimiento a los expedientes que sean tramitados hasta asegurar su destino
final.

d) Confeccionar un registro de todos los beneficiarios de dietas y viaticos con la
autorizacion correspondiente.

e) Mantener informado al Encargado del Departamento de Contabilidad, de cualquier
eventualidad que se presente en su area de responsabilidad.

6.10.5 Procedimiento
a) Preparar némina de dietas y viaticos del personal que haya sido beneficiado previa
aprobacion de la instancia correspondiente, debiendo ser revisado por la unidad de

auditoria, antes de procesarse los cheques.

b) Mantener registros actualizados que indiquen fecha de inicio y término de la mision
que desempefian los miembros de la institucion.

c) Habilitar un registro de todos los beneficiarios de dietas y viaticos con la
autorizacion correspondiente.

6.11  Seccion de Sueldos

6.11.1 Nivel

Depende del Departamento de Contabilidad, el encargado debe ser un oficial profesional del
area de Ciencias Economicas, designado por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del
Intendente General.

6.11.2 Mision

Consiste en velar porque los miembros de la institucién cobren sus sueldos en la fecha
establecida.

6.11.3 Objetivo
Mantener un efectivo control de los pagos de los sueldos a los miembros de la institucion
6.11.4 Funcion

Preparar las nominas de sueldo y realizar la gestion de pagos de sueldos a los miembros de
la institucion, acorde con las normas y disposiciones vigentes.



6.11.5 Procedimientos

a) Verificar que cada nuevo miembro que entre a ndmina esté debidamente autorizado
por el Jefe de Estado Mayor.

b) Asegurarse de que los miembros retirados, cancelados o que hayan salido por
expiracion de alistamiento, sean excluidos de némina.

c) Asegurarse de que cada miembro reportado por la seccion de descuento, figure con el
descuento correspondiente.

d) Asegurarse de que los diferentes descuentos a los miembros de la institucion, fueron
correctamente aplicados y que los cheques productos de los referidos descuentos, sean
girados a nombre del beneficiario.

e) Preparary tramitar las néminas de pagos dentro del periodo establecido para tal fin.

f)  Remitir las néminas al Departamento de Auditoria Interna, antes de ser firmadas.

g) Dar el seguimiento de lugar a las ndéminas, hasta que los cheques sean emitidos por la
Tesoreria Nacional y retirados por el tesorero de la Intendencia General.

h) Remitir al Tesorero de la Intendencia General, para fines de reintegro una relacién de
los cheques que por alguna razon los beneficiarios hayan sido separados de la
institucién, durante el periodo en que la ndmina fue preparada y la fecha en que los
cheques fueron emitidos por la Tesoreria Nacional.

i) Solicitar remanentes de sueldos a los miembros ingresados luego de haberse
confeccionado la ndmina y a los Ex-miembros a los cuales se le hayan reintegrado los
cheques, asegurandose que la proporcion del sueldo a pagar se corresponda con la
cantidad de dias trabajados.

j)  En caso que el Ex-miembro cobre por tarjeta de débito, el Encargado de la Seccion de
Sueldo hara los arreglos necesarios, a fin de que se acredite solo la parte devengada.

k) Se asegurara de que todas las modificaciones de los sobresueldos estén autorizadas
por el Jefe de Estado Mayor.

I) Realizar los tramites correspondientes para tramitar el pago de regalia pascual de
acuerdo a las leyes vigentes.

7 DEPARTAMENTO DE TESORERIA
7.1 Nivel

Depende del Intendente General, el encargado sera un oficial contador designado por el Jefe
de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente General.



7.2 Mision

Consiste en brindar la seguridad requerida a los valores puestos bajo su responsabilidad, asi
como darle el destino correspondiente.

7.3 Objetivo

Proveer la maxima seguridad y control a los valores recibidos en su departamento.

7.4 Funciones

a)

b)

c)

Recibir todos los fondos de la Intendencia General, asi como realizar los pagos
correspondientes.

Gestionar los registros de firmas cuando se produzcan cambios de funcionarios que
firman los cheques, asi como tramitar las solicitudes de apertura de nuevas cuentas
bancarias.

Realizar los depositos de fondos recibidos por la Intendencia General.

7.5 Procedimientos

a)

b)

9)

h)

Preparar un comprobante de ingreso a todos los valores que se reciban en el
departamento, debiendo entregar el original a la persona que hizo el pago, el duplicado
a contabilidad y el triplicado dejado en el cronologico.

Asegurarse que los comprobantes de ingreso posean numeracion de imprenta (Si son
preparados por computadora, estar pendiente de la numeracion).

Mantener un adecuado libro registro control para entrega de cheques de cada cuenta,
en el cual anotara el nimero del cheque a entregar, el nombre del beneficiario, la fecha
y el valor, ademas de que el mismo debe ser firmado por el beneficiario al hacer el
retiro.

Hacer un reporte de los ingresos recibidos por la Intendencia General.

Entregar los cheques de sueldos a los oficiales comandantes de compafiias, mediante la
nomina acompafiada de una certificacion que indique la cantidad de cheques
entregados, ademas mediante el libro destinado para tales fines.

Depositar diariamente en la cuenta correspondiente los fondos recibidos y en su defecto
el proximo dia laborable.

Dar seguridad a todos los cheques, titulos y valores bajo su responsabilidad, asi como
los cheques pertenecientes a empresas privadas e instituciones.

Remitir diariamente todos los expedientes trabajados, al Departamento de
Contabilidad, para fines de registro y archivo.



i) Reintegrar en la cuenta que dio origen previa autorizacion del Intendente General,
todos los cheques mantenidos en bdveda, cada vez que haya transcurrido el tiempo de
caducidad que acuerda la Ley u otras razones, remitiéndolos al Departamento de
Contabilidad, para fines de control, registro y archivo con el sello de reingreso
estampado en cada cheque.

J) Manejar y custodiar el fondo de caja chica.

k) Solicitar la reposicién de caja chica cuando el fondo haya agotado en un méaximo de
60%.

I) Asegurarse de que los comprobantes de egresos de caja chica posean numeracion de
imprenta y estén debidamente autorizados.

m) Asegurarse de que los comprobantes provisionales de caja chica no pasen de 48 horas
laborables sin ser sustituidos por el comprobante definitivo.

n) Informar al Intendente General, cualquier eventualidad que se presente en su
departamento.
8 DEPARTAMENTO DE COMPRAS

8.1 Nivel

Depende del Intendente General, el encargado sera un oficial profesional de las ciencias
econdmicas, designado por el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del Intendente
General.

8.2 Mision
Consiste en efectuar los arreglos de lugar para la adquisicion de los equipos y materiales que
requiere la institucién, para su efectivo funcionamiento.

8.3 Objetivo

Obtener niveles razonables de eficiencias en el abastecimiento de los bienes y servicios que
requiere la institucion, para cumplir con las tareas asignadas por las altas instancias de las
Fuerzas Armadas.

8.4 Funciones

a) Cumplir estrictamente con los requisitos y procedimientos vigentes establecidos por las
Leyes, Decretos y disposiciones de la Contraloria General de la Republica y la instancia
superior de las Fuerzas Armadas, relativos a la preparacion de contrato y cantidad de
cotizaciones requeridas, dependiendo del monto para la adquisicion de bienes y servicios
en el sector publico.



b) Asegurarse de que los proveedores sean compafiias legalmente constituidas y ademés de
que posean su RNC o cualquier otro registro de ley.

8.5 Procedimientos
a) Recibir todas las solicitudes de pedidos debidamente firmadas y autorizadas.

b) Cotizar los bienes y servicios al comprar, debiendo enmarcarse en las reglamentaciones
establecidas para tales fines.

c) Preparar una hoja de analisis de precios, cuando se tenga el caso de cotizaciones de
varios proveedores, a fin de identificar los precios mas bajos y la mejor calidad.

d) Preparar Cartas Ordenes, las cuales deberan estar firmadas por el Intendente General en
original y tres copias, donde el original se le remitira al proveedor, el duplicado a
contabilidad, el triplicado al almacén de suSecretario de Estadoy el cuadriplicado al
cronoldgico. Las Cartas Ordenes deben tener numeracion de imprenta.

e) Darle seguimiento a las Cartas Ordenes, a fin de que las propiedades o equipos pedidos,
Ileguen a tiempo al almacén correspondiente.
f) Requerir del Encargado de Almacén el informe de recepcién de bienes adquiridos.

g) Preparar las Ordenes de Compras y anexar las documentaciones siguientes:

- Solicitud de pedido aprobada.

- Las cotizaciones dependiendo de la modalidad en que se enmarque la compra.

- Oficio de aprobacién de la compra.

- Copia de la Carta Orden, (Si la compra es a crédito).

- Entrada de Almaceén, (conteniendo del numero y fecha del conduce de la mercancia
recibida).

- Factura, (Si la mercancia ha sido recibida en el almacén)

j) Remitir las 6rdenes de compras después de haber sido debidamente revisadas y
firmadas, por el Oficial Encargado del Departamento de Compras, al Departamento de
Auditoria Interna, para fines de revision.

k) Conservar en archivo copia en orden cronolégico de las 6rdenes de compras emitidas.

I) Llevar registros de las compras realizadas, escogiendo el nimero de la orden de compras
como orden secuencia del cronoldgico.

m) Requerir a los suplidores la factura definitiva de los bienes y servicios adquiridos por la
institucion.

n) Firmar las érdenes de compras juntamente con el Jefe de Estado Mayor y el Intendente
General de la institucion.



0) Preparar los registros de gastos a la firma del Intendente General.

p) Confeccionar carta orden al proveedor, para solicitar despacho de mercancias y/o
servicios a la institucion, a crédito o al contado.

q) Confeccionar 6rdenes de compras al proveedor, solamente por las mercancias recibidas a
credito o al contado.

r) Confeccionar registros de gastos, solamente por los servicios recibidos del proveedor.
8.5.1 Procedimiento para adquisicion de propiedades o servicios con saldo en avance.

El avance para adquisicion de propiedades o servicios, consiste en la erogacion de fondos
que hace la Intendencia General al futuro proveedor de propiedades o servicios, antes de
recibirlos; previo a la entrega del avance deben darse los pasos siguientes:

a) Preparar todas las documentaciones sefialadas anteriormente referentes a la adquisicion
de bienes y servicios.

b) Enviar una comunicacion (oficio) al asesor legal, a través del Intendente General,
solicitdndole preparar un contrato entre el futuro proveedor y el Jefe de Estado Mayor,
en el cual se le sefiala todo lo referente a las propiedades o servicios a adquirir,
indicando claramente la obligacion de cada una de las partes.

c) Indicar el monto del avance y condiciones o etapas de la ejecucion del contrato, asi como
las formas en que se haran los demas pagos.

d) Reclamar al proveedor, el pago de una fianza en una compafia de seguro
reconocida que cubra o garantice a la Intendencia General, el monto del avance a
recibir.

8.5.2 Procedimiento para pago de construccién de obras o reparaciones extraordinarias en
las Fuerzas Armadas, con saldo en avance.

El Intendente General tendra dos modalidades para la realizacion de estos trabajos, que son
las siguientes:

1. Que la institucidn ejecute la obra a través de sus departamentos de Ingeniera. En este
caso simplemente se requerird la documentacion que demuestre su aprobacion, los
presupuestos, planos, etc., y el Departamento de Compras solo se limitara a adquirir los
materiales necesarios para la ejecucion de la obra.

2. Que la institucion ejecute las obras a través de un contrato o una firma de ingenieros. El
procedimiento que debe seguirse en este caso es el siguiente:

a) Obtener la aprobacion correspondiente de la superioridad para la construccion de que se
trate.



b)

f)

9)
h)

Efectuar la modalidad de la licitacion que corresponda, dependiendo del costo que
implique la obra ejecutada.

Asegurarse de que exista un contrato entre la firma de ingeniero o el contratista y el Jefe
de Estado Mayor, en cual se contemplen todos los detalles legales de la ejecucién de la
obra, debiendo indicar entre otras informaciones el porcentaje del avance y el costo total.

Requerir a los contratistas o firmas de ingenieros obtener una fianza de una Compaiiia de
Seguros que garantice a la institucion, el monto del avance a entregar.

Antes del pago de cada cubicacion, ésta deben estar debidamente evaluadas y con el
visto bueno por escrito del Departamento de Ingenieria de la institucion.

Deducir proporcionalmente del pago de las cubicaciones, el porcentaje correspondiente
al avance.

En caso de cualquier adicional al presupuesto original, debe tener previamente la opinién
por escrito del Departamento de Ingenieria de la institucion.

Antes de efectuar el pago de la cubicacion final, el contratista o firma de ingenieros,
deberéa presentar una poliza de seguro por vicios ocultos, que garantice a la institucion
cubrir el costo de cualquier problema de construccion no visible al momento de recibir la
obra.

Confirmar que los contratos hayan sido registrados en la Contraloria General de la
Republica.

CAPITULO IV

DE LA DIRECCION GENERAL DE LOGISTICA DEL SECRETARIA DE ESTADO
DE LAS FUERZASR ARMADAS.

1.1 Resefa historica:

Las Fuerzas Armadas de la Republica Dominicana tienen su origen con la proclamacion
de la Independencia Nacional, el 27 de febrero del 1844, desde el inicio mismo existio la
Seccion de Logistica, con la mision de aprovisionamiento de las tropas de los bienes y
servicios necesarios, el 23 de junio del afio 1980, mediante OG#63(1980) SEFA, se le
cambia el nombre a esta importante estructura de la Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, por Division de Logistica J-4, posteriormente el 21 de agosto del 1991,
mediante OG#35(1991) SEFA, se le cambi6 la terminologia por la Direccion de Logistica
J-4, y el 10 de septiembre del 2002, mediante OG#56(2002) SEFA, se instituyé como J-4,
Director General de Logistica de la Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas.



1.2 Nivel:
El J-4, Director General de Logistica del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
ostentard el grado militar de General o Almirante de las Fuerzas Armadas, y los

Directores de Logistica de las instituciones castrenses, seran Coroneles o Capitanes de
Navio de las Fuerzas Armadas.

1.3 Designacion:
El J-4, Director General de Logistica de las Fuerzas Armadas, serd designado por el
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas y los Directores de Logisticas de las
instituciones castrenses, seran designados por el Jefe de Estado Mayor de sus respectivas
instituciones.

1.4 Mision:
El Director General de Logistica J-4, del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y
los Directores de Logistica de las instituciones castrenses, planificaran las necesidades,
proveer las tropas de los bienes y servicios necesarios y proteger las propiedades de la
institucion.

1.5 Vision:
El J-4, Director General de Logistica del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas y
los Directores de Logistica de las instituciones castrenses, planificardn los recursos
necesarios conjuntamente con los demas departamentos operativos, a fin de cubrir las
necesidades y lograr los objetivos y metas trazadas por la superioridad.

1.6 Objetivo General

Aprovisionar las tropas de los bienes y servicios necesarios para cumplir la misién
encomendada por el alto mando y proteger las propiedades de la institucion.

1.7 Obijetivos especificos:
a) Planificar las necesidades;
b) Proveer las tropas y los diferentes departamentos de los Gtiles necesarios;
c) Proteger las propiedades de la institucion.

1.8 Funciones:

a) Recibir los informes de requerimiento y necesidades de las distintas unidades de la
institucion, por la via correspondiente;



b)

f)

9)

h)

)

K)

P)

q)

Ponderar y tramitar los informes de requerimiento y necesidades de la institucion,
conforme a las circunstancias;

Rendir un informe mensual a la instancia superior de los movimientos realizados.

Aplicar los mecanismos de controles necesarios para proteger las propiedades y darles el
uso adecuado.

Velar para que el manejo administrativo de las solicitudes, recibos, cargos y descargos de
propiedades, estén debidamente soportados con la documentacion correspondiente;

Es responsable de que se lleven los registros contables necesarios, como medio de control
de las propiedades de la institucion;

Firmar los formularios (45) de descargos y (46) de cargos de propiedades, segun el
sistema de contabilidad militar.

Velar porque las propiedades de la institucion estén debidamente protegidas y
almacenadas adecuadamente.

Velar porque se realicen los requerimientos de los comandantes de unidades, en el menor
tiempo posible;

Asesorar a la instancia superior en lo relacionado al requerimiento y necesidades y el
buen uso de las propiedades de la institucion;

Es responsable del control y aprovisionamiento de los bienes y servicios de la institucion,
segun la linea trazada por la instancia superior.

Supervisar el adecuado funcionamiento de los almacenes de propiedades y depdsitos de
combustible;

Velar por el buen funcionamiento de las unidades de transporte de la institucion;
Servir de apoyo para el cumplimiento de la mision y requerimiento de la institucion;

Proporcionar el abastecimiento a los miembros de la institucion, en el momento oportuno,
acorde con los lineamientos trazados por la instancia superior;

Firmar juntamente con el Encargado de Almaceén, los formularios No.53 de entrada de
propiedades adquiridas por la institucion;

Actualizar los tarjeteros y conciliar la contabilidad de las propiedades con todas las
unidades de la institucion;

Firmar el formulario de salida de las propiedades juntamente con el usuario y el
Encargado de Almacén;



Y

Velar para que la comision de Seguimiento a las Compras de las Fuerzas Armadas,
juntamente con el Auditor General de las Fuerzas Armadas, sean notificados de las
propiedades que entran a los almacenes de la institucion;

Es responsable de la seguridad, mantenimiento y buen funcionamiento de los almacenes
de la institucion;

Velar para que las propiedades recibidas en el almacén estén acorde en cantidad y
calidad, segun las especificaciones estipuladas en las érdenes de compras o contratos;

Velar para que las propiedades adquiridas se registren en los tarjeteros con la
descripcion real y exacta de cada una;

Llevar un sistema de registro contable computarizado, en adiccion al sistema de registro
tradicional o convencional, para todas las propiedades de la institucion;

Velar para que las propiedades de la institucion sean utilizadas Unica y exclusivamente
para fines de interés institucional, a menos que tal accion se juzgare como prudente por
requerirlo asi las necesidades publicas, tales como: Calamidades o actos ceremoniales;

Velar porque los vehiculos de la institucion estén provisto de la placa y la pdliza de
seguro correspondiente;

Solicitar por la via correspondiente, que la Comision de Seguimiento a las Compras de
las Fuerzas Armadas, constituida en junta de inspeccion, verifique si procede el descargo
de las propiedades, cuando éste sea solicitado por pérdida, exceso de uso, desuso o
abuso;

Confeccionar y mantener actualizado el tarjetero control de propiedades (Form. No0.43) a
cada una de las propiedades y equipos de la institucion;

1.9 Procedimientos de trabajo:

a)

b)

Determinar los precios de las propiedades que han dejado perder los miembros de la
institucién y que han sometido a cobro mediante Form. No.50, por los Oficiales
Comandante de Compafiia y los S-4, Oficiales de Logistica, debiendo procesar una
relacion contentiva del personal y el costo a que ascienden las propiedades perdidas y
remitirla al Encargado de la Seccion de Descuentos por la via correspondiente para fines
de confeccionar las tarjetas correspondientes, debiendo ser revisadas previamente por la
Unidad de Auditoria Interna.

Enviar al Encargado de Descuentos la relacion conteniendo los nombres de los miembros
y los montos a descontar, con cuya copia deberd procesar el Form. No.12, que debera
remitir al Encargado de la Seccidn de Propiedades, para que confeccione el Form. No.45
(crédito) correspondiente;

Procesar los Forms. No.12, teniendo como soporte los Forms. No.53, (RECIBO DE
ROPIEDADES), provenientes del Departamento de Recepcion, de todos los equipos y



d)

f)

9)

h)

)

k)

propiedades de la 2da. Clase no gastable, para que procese el débito correspondiente
(Form. No.46 DEBITO);

Procesar el Form. No.12, de todas las propiedades de la 2da. Clase, equipos y mobiliarios
entregados a las organizaciones por el Almacén de Propiedades, tomando como soporte
las copias de los Forms. No.53 (ENTREGA DE PROPIEDADES), firmados por los
Oficiales Comandante de dichas organizaciones, debiendo remitirlos a la Seccion de
Propiedades, para que confeccione el débito correspondiente, asi como el crédito (Form.
No.45 CREDITO) por las mismas propiedades a dicho almacén;

Procesar los Forms. No.12, de todas las propiedades de 1ra. Clase (prenda de vestir),
recibidas de los suplidores en el Departamento de Recepcidn, teniendo como soporte los
formularios No.53 (ENTREGA DE PROPIEDADES), firmadas por los Oficiales
Comandante de organizaciones y los S-4, Oficiales de Logistica e individual por los
miembros autorizados.

Procesar los Forms. No.12, de todas las propiedades de 2da. Clase, entregados en forma
individual por el Oficial de SuSecretario de Estadode Propiedades de 2da. Clase,
teniendo como soporte el original de los Forms. No.53, (ENTREGA DE
PROPIEDADES), debiendo enviarlos a la seccion de propiedades, para que confeccione
el debito correspondiente;

Procesar los Forms. No.12, de todas las propiedades, mobiliarios y equipos contentivos
en las juntas de inspeccion (Form. No.37) después que hayan sido ejecutadas, tomando
como soporte la certificacion firmada por la comisién de Oficiales que ejecut6 la misma,
asi como los oficios del Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas y del Jefe de Estado
Mayor que aprueban, el descargo de las propiedades contenidas en dicha junta, debiendo
remitirlos al Encargado de la Seccion de Propiedades, para que confeccione el Form.
No.45 (CREDITO) correspondiente (Form. N0.46);

Conservar y mantener en un lugar protegido, el tarjetero control de propiedades Form.
No.43, de manera que se descarte la posibilidad de extravio de cualquier tarjeta.

Todos los Forms. No.12 procesado en la Seccion de Propiedades, deberan ser revisados
por la Unidad de Auditoria Interna, antes de ser firmados por el Director de Logistica y
ser remitidos a la seccion de propiedades para procesar los débitos y los créditos
correspondientes.

Asegurarse de la obtencion de los objetivos y cumplimiento de las metas de cada
departamento y seccién que dependan de la Direccion de Logistica.

Tendra a su cargo todos los asuntos de aprovisionamiento militar, tales como: utensilios,
propiedades, materiales, vehiculos, asi como animales y equipos para los mismos,
necesarios en el movimiento de tropas, en lugares inaccesibles.

Donde quiera que hayan propiedades, habra un representante del Director de Logistica,
quien velara por el buen uso y mantenimiento de las mismas.



m) La propiedad publica no se usara, ni tanpoco se alquilara para ningin uso privado de

n)

p)

q)

cualquier indole que éste sea, cuando la misma pueda ser utilizada por el gobierno.

El J-4, Director de Logistica, informara al Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, y los Directores de Logistica de las instituciones castrenses, a su respectivo Jefe
de Estado Mayor, de las propiedades publicas de las clases 1ra. y 2da., seran remitidas
trimestralmente durante los dias 30 de marzo, 30 de julio, 30 de septiembre y 31 de
diciembre de cada afio, o en cualquier fecha en que sea relevado el oficial responsable de
la misma. Esta cuenta deberd rendirse, hayase o no expedido o repartido propiedad
alguna durante el periodo.

Cuando se necesite repartir ropas, éstas se obtendran mediante pedidos realizados en
formulario No.31 y deberan conservar en el depdsito, existencia de ropas que dure por lo
menos durante el periodo de tres meses.

Al momento de los repartos de ropas, el Director de Logistica dard un nimero a cada
formulario No.21, estos niUmeros comenzaran con el uno a partir de la primera entrega
hecha después del 31 de diciembre y el 30 de junio de cada afio, a partir de la primera
entrega hecha por el oficial, durante el periodo que haya asumido la responsabilidad,
debido al transferimiento completo, relevo, muerte, etc., del oficial anteriormente
responsable de la propiedad. Las numeraciones se haran durante un periodo, la siguiente
anotacion debera hacerse con tinta roja: “Ultimo reparto en el periodo, la siguiente
fecha: El formulario No.21, no se enumerara anteriormente al momento en que se hizo el
reparto actual. Por ejemplo, si es el momento en que se obtenga la firma o marca del
recibidor, pues haciendo esto causaria salto en el orden de la numeracion, a medida que
fueran recibiendo en la oficina del Director de Logistica.

Todas las reparticiones de ropa seran presenciada por un oficial, ademas del oficial
proveedor. Cuando el oficial proveedor no es el Jefe inmediato del recibidor, es
preferible la presencia del Gltimo oficial como testigo. En caso de emergencia y cuando
no se pueda conseguir un oficial como testigo, una clase podra servir como tal para el
reparto. La ropa se puede repartir a cualquier alistado por cualquier oficial proveedor,
siempre y cuando se obtenga la debida aprobacion del Comandante de la organizacion a
que pertenece el alistado. En los casos de gran emergencia no es necesario obtener esta
aprobacion. En los repartos de esta clase, debera tener cuidado especial de que la
organizacion a que perteneciere el alistado, se indique claramente en el formulario No.21
y que el duplicado sea suministrado al encargado del libro record de servicio del alistado.

El oficial proveedor debera atender a que el duplicado del formulario No.21 sea
entregado al Comandante de la organizacion a que pertenece el alistado, a fin de que sea
figurado en su libro record de servicio.

Las borraduras o interlineas en el formulario No.21, deberén evitarse hasta donde sea
posible y cuando se haga, las iniciales de la persona autora deberan indicarse en tinta
roja. Bajo ninguna circunstancia éstas se haran sin el debido consentimiento y
autorizacion de la persona que posea la copia original.



)

y)

Excepto en caso de emergencia para proveer las ropas necesarias a los reclutas, el
almacen de ropa no abrira para hacer repartos individuales, sino una vez al mes, debera
ser la fecha previamente fijada por el oficial proveedor.

Toda persona encargada de la reparticion de ropas y otras propiedades de las Fuerzas
Armadas, debera siempre repartir los articulos que haya tenido conservado por mas
tiempo. Bajo ninguna circunstancia se procederd a repartir la ropa nueva antes de
haberse terminado la de una fabricacion vieja, a menos que los tamafios que hayan de
suministrarse no se encuentren en la existencia vieja.

Informe al Director de Logistica, trimestralmente (enero 1ro., etc) un estado de las
propiedades de tengan a manos.

Solamente en caso de gran emergencia, se haran reparticiones de ropa a un alistado entre
la fecha en que su cuenta final va a cerrarse y en la que va a ser licenciado. Si en la
reparticion se hace un Estado de Cargos de ropa, solamente se preparara y cobrara. Este
Estado de Cargos llevara una nota indicando el nimero de serie y la fecha del formulario
No.21, en cual se hizo la reparacion.

La asignacion para gastos de ropa de los alistados, empezara desde el dia en que entra al
servicio y continuard hasta la fecha que reciba su licenciamiento, deserte o muera. La
asignacion para ropa se deducira por el tiempo en que se pierda en ausencia sin permiso,
cuando su duracion pase de los 10 dias. Al computar su tiempo perdida en la forma, el
dia de la partida se considerara como un dia de ausencia y el del regreso como un dia de
servicio.

Los inventarios por ropa se conservaran en la oficina del Director de Logistica.

Todos los oficiales interesados deberan tener el mayor cuidado posible, a fin de evitar los
pedidos o0 gastos excesivos de ropas, los Comandantes de Organizaciones suministraran a
cada alistado, listas de las ropas y por medio de frecuentes inspecciones haran que tales
listas se conserven al dia y que cada alistado tenga todos los articulos necesarios.

Los efectos de ropas, bajo ninguna circunstancia se podran cambiar o vender, a menos
gue no sea dispuesto por la superioridad.

aa) Los pedidos por utiles no gastables, se solicitaran mediante el formulario No.16 y los

gastables se haran mediante formulario No.31.

bb) Los pedidos de medicina, instrumentos quirurgicos, Utiles y aplicaciones mediante se

haran por los oficiales médicos, y el suSecretario de Estadosera hecho por el Director del
Cuerpo Médico de cada institucion. Los equipos y Utiles ordinarios que no sean
estrictamente para fines médicos de cada institucion seran suministrados al oficial médico
por el Oficial Comandante de la organizacion a quien el ultimo esté sirviendo.

cc) Cuando se haga un pedido de articulo que no se encuentre en existencia, se debera

suministrar detalles y descripciones completas de los mismos y si es posible, remitir



fotografias, a fin de que sirvan como guia al oficial comprador. Las descripciones
deberan ser lo mas ampliamente posible, a fin de aprovecharse de la competencia de su
precio, debiéndose evitar hacer descripciones que indiquen que el articulo debera
comprarse particular o individualmente a tal o cual vendedor o fabricante.

dd) Cuando se requieran articulos que puedan ser utilizados para diferentes propdsitos, tales

como: Maderas, pinturas, etc., el pedido deberd indicar el uso propio que se le va a dar y
que cantidad de la ordenanza se va a utilizar para cada uno de los propositos que se
mencionen. Esto se requiere a fin de que el gasto sea cargado a la debida aprobacion.

ee) En los casos de emergencia no se haran pedidos por utiles, si no como lo indiquen las

ff)

necesidades. Si la emergencia existe, una explicacién de la misma se hara constar en el
pedido o en la carta que se anexo en el pedido correspondiente.

Los pedidos de los utiles s6lo se haran por telégrafo cuando existan caso de gran
emergencia, si esto se hace necesario, el pedido telegrafico serd confirmado
remitiéndolo preparado en el correspondiente formulario, con una nota explicando la
causa de la emergencia, la cual debera ponerse en el mismo pedido y una carta que
debera adjuntarse al pedido.

gg) En un registro completo deberd llevarse el numero de serie de la fabricacion, por aquellos

a quienes se le hayan cargado o sean responsables de rifles, revélveres, escopetas, armas
de cualquier descripcién, maquinas de escribir, motores 0 maquinas de cualquier clase;
cuando tales articulos sean repartidos o transferidos, su numero debera indicarse en las
facturas o recibos, si la transaccion es cubierta por el recibo-Memorandum (formulario
No.25), las numeraciones deberan aparecer Unicamente en el primer recibo-memorandum
y el correspondiente recibo de crédito.

hh) Los cartuchos de balas vacios o el bronce de cualquier capsula después que se use por el

poseedor, se conservara cuidadosamente y se dispondra de aquellos como lo indique el
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, cuando tales se empaquen para embarque,
los cartuchos de balas deberan inspeccionarse cuidadosamente por un oficial, a fin de ver
que éstos no se junten con los cartuchos llenos. El oficial que practique la inscripcion
deberéa extender un certificado al efecto, que sera colocado en las cajas donde empaquen
los cartuchos.

Las camaras de gomas invisibles, tales como: Neuméticos exteriores e interiores de
cualquier clase, después de wusados por sus poseedores, deberan conservarse
cuidadosamente y se dispondra de ellos de la forma que sea indicada por el Director de
Logistica.

1.10 Control de animales publicos:

a)

Cuando se compre un animal pablico o en otra forma que se adquiera, debera prepararse
para cada animal la descripcion de animales publicos (Formulario No.15, por
duplicado). El original sera remitido en los archivos del oficial responsable y debera
remitirse con el animal cuando éste fuera transferido. EIl duplicado debera remitirse al



b)

c)

d)

Director de Logistica, si el animal se adquiere por compra, el nombre del vendedor,
lugar de la compra y el precio en que fue comprado debera indicarse. Si fue capturado,
encontrado, etc., el lugar, su valor aproximadamente o cualquier otra informacién (til
deberd indicarse, a fin de que pueda servir de referencia en caso de que el duefio lo
reclame. Los animales inservibles que se capturen o sea adquieran en cualquier otra
forma, deberan ser entregados mediante recibo al Juez de Paz méas proximo.

Cuando los animales publicos sean transferidos, el oficial remitente llenara todo el
espacio en blanco necesario al respaldo de original del Formulario No.15 y remitira el
mismo con la factura (Form. No.46), al oficial que lo fuera a recibir, también deberan
prepararse dos copias veridicas del formulario No.15 y remitir una al Director de
Logistica y la otra retenerla el oficial remitente, para su archivo. EI Form. No.46, cuando
se relacione con los animales publicos, deberd indicar la clase, nombre, etc., de cada
animal correspondiente.

Una copia veridica del Form. No.15, deberd acompafiar cada copia del informe de una
junta de inspeccion (Form. No.37), cuando tal Junta se relaciona o incluya animales
publicos.

Cualquier alteracion en el tamafio o forma del rabo, nombre o melena del animal
publico por desraboteo recorte, queda prohibido, a menos que tales cosas se hagan a fin
de evitar la mala presentacion del animal, ocasionada por la abundancia de pelo.

Los animales publicos al recibirse el primer dia, se marcaran con las letras R.D., en el
ante hombro izquierdo. Los animales confiscados se marcaran con las letras 1.G., en el
cuello debajo del manes. Los instrumentos para marcar seran de tamafio y disefio
uniformes y seran suministrados por el Director de Logistica y Gnicamente tales marcas
seran usadas.

2 AYUDANTE DEL DIRECTOR DE LOGISTICA.

2.1 Nivel:

El ayudante del J-4, Director de Logistica del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacion
del J-4, Director General de Logistica, y el de las instituciones castrenses lo haré el Jefe
de Estado Mayor, a recomendacion del Director de Logistica de su institucion.

2.2 Mision:

El ayudante del Director de Logistica, tendra como mision principal asistir al Director de
Logistica en las operaciones administrativas que se ejecutan en la Direccion de Logistica.



2.3 Objetivo:

Asesorar al Director de Logistica de su institucion, en todo lo relativo al
aprovisionamiento y avituallamiento de todas las unidades de la institucion.

2.4 Funciones:

a) Asistir al Director de Logistica en las operaciones financieras que se ejecutan en la
Direccién de Logistica.

b) Revisar e iniciar todas las correspondencias antes de ser pasadas al despacho del
Director de Logistica.

c) Supervisar y dar seguimiento a los trabajos que se les asignan a los encargados de
departamentos y secciones dependientes de la Direccion de Logistica.

d) Velar por la organizacion y buen estado de la oficina de la Direccion de Logistica.

e) Mantener el control del personal que labora en la Direccién de Logistica.

3. SECCION DE CORRESPONDENCIAS DE LA DIRECCION DE LOGISTICA:
3.1 Nivel

El Encargado de la Seccion de Correspondencias del J-4, Direccion General de Logistica del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las
Fuerzas Armadas, a recomendacion del J-4, Director General, y por las instituciones
castrenses lo haran los Jefes de Estado Mayor, a recomendacién del Director de Logistica de
la institucion que se trate.

3.2 Mision:
El Encargado de la Seccién de Correspondencias de la Direccién General de Logistica,
tendrd como mision principal, asistir al Ayudante del Director de Logistica en las
operaciones administrativas y financieras que se ejecutan en la Direccion de Logistica.
3.3 Objetivo:
Tramitar todas las correspondencias en un lenguaje simple, usando palabras, frases y
operaciones cortas y precisas para evitar mala interpretacion, ya que las frases o palabras
innecesarias ocasionan dificultades y trabajos indtiles, tanto a las personas que las preparan
como a quienes van dirigidas.

3.4 Funciones:

a) Recibir todas las correspondencias dirigidas al Director de Logistica;



b) Revisar las correspondencias a recibir, para asegurarse de que las mismas estén
completas en cuanto a los anexos figurados en las mismas.

c) Tramitar las correspondencias de acuerdo a las instrucciones recibidas del Director de
Logistica;

d) Revisar las correspondencias antes de ser enviadas a la firma;

e) Mantener un archivo cronoldgico organizado de todas las correspondencias tramitadas
en la Direccién de Logistica.

f) Registrar todas las correspondencias que entran y salen, en cuyo registro anotara el
namero, asunto y el destinatario;

4 SECCION DE INFORMATICA DE LA DIRECCION DE LOGISTICA
4.1 Nivel:

El encargado de la Seccion de Informatica del J-4, Direccion General de Logistica del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las
Fuerzas Armadas, a recomendacion del J-4, Director General de Logistica, y el de las
instituciones castrenses lo haran los Jefes de Estado Mayor, a recomendacion del Director de
Logistica de la institucion que se trate.

4.2 Misioén:

El Encargado de la Seccion de Informatica tendrd como misién principal, asistir al Director
de Logistica en las operaciones administrativas que se ejecuten en la Direccion de Logistica.

4.3 Objetivo:

El Encargado de la Seccion de Informatica tendrd como objetivo planificar y designar las
principales actividades, informaciones y controles que requieran del procesamiento de datos
y mejorar las actividades, a través del desarrollo de nuevos sistemas, ademas de mantener
actualizados los existentes.

4.4 Funciones:
a) Satisfacer las necesidades de la Direccion de Logistica de su respetiva institucion,
recomendando los sistemas y servicios de informaciones computarizadas eficientes y

Seguros.

b) Servir de apoyo al procesamiento de informaciones y controles a los diferentes
encargados de departamentos y secciones de las Direcciones de Logistica.



c) Mantener actualizado el personal que interviene en el uso de los equipos de informética
instalados para la institucion.

d) Analizar, disefiar y programar las diferentes aplicaciones en cada uno de los
departamentos y secciones que componen las Direcciones de Logistica, acorde con las
necesidades de cada uno.

e) Disefar las funciones de cada programa que interviene en la elaboracion de los diferentes
procesos de cada sistema.

f) Elaborar los programas de informaciones acorde con las nuevas tecnologias, que sean
seguras e inviolables.

g) Desarrollar planes para pruebas y conversion de sistemas, cuando algun departamento o
area asi lo requiera.

h) Coordinar todas las labores de los diferentes departamentos con las unidades de
coémputos instaladas y asesorar a éstos en materia de informatica.

i) Todas las unidades instaladas en los diferentes departamentos y secciones de la Direccion
de Logistica, deberan regirse por las ejecutorias de la seccidn de informatica.

5 DEPARTAMENTO DE PROPIEDADES

5.1 Nivel

El Encargado del Departamento de Propiedades del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendacion del
J-4, Director General de Logistica y los de las instituciones castrenses lo haran los Jefes de
Estado Mayor, a recomendacidon del Director de Logistica de la institucion que se trate.

5.2 Mision

El Encargado del Departamento de Propiedades, debe mantener un estrito control de las
propiedades cargables que son adquiridas por su respectiva institucion. Este departamento
recibira la informacion de Almacén de Propiedades mediante el Formulario No.53-A
(Entrega de Propiedades).

5.3 Objetivo:

Asesorar al Director de Logistica de su institucion, en todo lo relativo a control, cargo y
descargo de las propiedades de la institucion.



5.4 Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

Confeccionar y mantener actualizado el tarjetero control de propiedades (Formulario
No.43, MIFFAA), para cada una de las propiedades y equipos de la institucion.

Mantener informada a la Direccion de Logistica, con relacion al control, cargos y
descargos de propiedades de la institucion, mediante los formularios Nos.25 y 37.

Procesar los Formularios No.12, teniendo como soporte los Formularios No.53,
SEFA (recibo de propiedad), de todos los equipos y propiedades de 2da. Clase no
Gastables, para uso en su respectiva institucion.

Procesar el Formulario No.12, de todas las propiedades de 2da. Clase, equipos y
mobiliarios entregados a los departamentos por el Almacén de Propiedades,
tomando como soporte las copias del Formulario No.53 (Entrega de Propiedad),
firmadas por el Oficial Encargado de Propiedades de cada departamento de su
respectiva institucion.

Con relacién a la adquisicion de equipos de transporte, éstos seran recibidos en el
almacen mediante conduce del suplidor y seran entregados al Encargado de
Transportacion y Mecénica, por un formulario No.53 (Recibos de Propiedades), de
los cuales se les enviara copia al Encargado de la Seccién de Propiedades, para
fines de cargos.

El Encargado de Propiedades mantendrd en su poder los documentos
correspondientes a cada vehiculo, tales como: matriculas, marbetes del seguro, etc.

El Encargado de Propiedades mantendra un estricto control de las propiedades para
fines de descargo, previa solicitud de descargo del Encargado de propiedades del
departamento o seccion correspondiente.

Con relacion al descargo de equipos de transporte, se hard por la via
correspondiente una comunicacion solicitud de descargo, al Director General de
Bienes Nacionales para tales fines. No obstante, antes de hacer esta solicitud, debe
haberse seguido el procedimiento de verificacion sefialada en el Reglamento de
Contabilidad de las Fuerzas Armadas.

Determinar los precios de las propiedades que han dejado perder los miembros de la
institucion y que han sido sometidas a cobros mediante Formulario No.50, por los
Oficiales Comandantes de Compaiiias, debiendo procesar una relacion contentiva
del personal y el costo a que se ascienden las propiedades perdidas y remitirlas al
Encargado de la Seccion de Descuentos, por la via correspondiente, para fines de
confeccionar las tarjetas correspondientes.

Enviar al Encargado de Descuento, la relacion conteniendo los nombres de los
miembros y los montos a descontar, con cuya copia deberd procesar el Formulario



k)

No.12, que deberad remitir al Encargado de la Seccion de Propiedades, para que
confeccionen el Formulario No.45 (crédito) correspondiente.

Es responsable de cargar todas las propiedades a oficiales y alistados, quienes las
utilizaran en el cumplimiento de los servicios asignados, las cuales deben ser
entregadas o devueltas en el momento de cesar sus funciones o de ser relevados de
Sus puestos.

Es responsable de la seguridad de todas las propiedades publicas bajo su cuidado,
que estén en uso 0 en sus depositos, los cuales deben ser bien seguros y estar
vigilados y solamente los alistados de mas comprobada honradez seran utilizados
para trabajar en este departamento.

m) La responsabilidad del oficial o alistado sobre las propiedades que tengan cargadas,

p)

q)

Y

no podra ser traspasada a otros, si no es solamente cuando sea relevado del puesto
que ocupa.

El oficial interno o permanente de una compafiia o destacamento sera responsable de
las propiedades publicas usadas por sus subalternos, posea o no recibo de ellas.

Cuando se efectGe algin cambio en el comando o la responsabilidad, los recibos
seran devueltos por el oficial retirado, a sus subalternos cuando tome posesion de la
propiedad o el oficial que vaya asumir la responsabilidad extienda nuevos recibos. En
caso de alguna discrepancia al tiempo de transferir la propiedad, una junta de
inspectores resolvera el caso y determinard sobre quién ha de recaer la
responsabilidad.

Si alguna persona encargada de cualquier propiedad del gobierno deje de entregarla
cuando se le requiera en virtud de las presentes disposiciones su cuenta sera
arreglada, cargandosele el valor de la propiedad que retuvo.

Siempre puede evitarse, ningun oficial seréa asignado a prestar servicio que le separe
del cuidado de las propiedades publicas de las cuales es el responsable.

Si el encargado de la propiedades tiene que ausentarse por un periodo mayor de a
(30) dias, debera ser relevado de sus funciones por otro oficial.

Cuando el encargado del cuidado de las propiedades sea relevado de sus funciones,
deberéa entregarle a su sucesor todas las propiedades sobre las cuales es responsable,
incluyendo libros y formularios pertenecientes a la institucion, debiendo ambos
firmar un inventario de los recibido y lo entregado, el cual debe ser remitido al
Director de Logistica, en un plazo de (20) dias.

Cuando el oficial encargado de las propiedades sea relevado y por cualquier causa
no haya tenido tiempo para verificar el total de las propiedades que deben estar a su
cargo, el que le pueda debera en todos estos casos extender un recibo de propiedad al
oficial relevado, esto es, debera acusar recibo de los articulos de acuerdo con la



y)

factura que le sea presentada, pero haciendo constar esta observacion escrita antes
de su firma “sujeto a revision™, considerandose como definitivo este recibo si los
articulos corresponden con la factura en cantidad y condiciones, como resultado de
la inspeccidn que realice una junta de revision.

Si un oficial, a quien la propiedad publica haya sido transferida, se niega a extender
un recibo por ella, el oficial que facture reportara esta circunstancia directamente al
Director de Logistica, para que tome la accion que juzgue necesaria, debiendo
archivarse juntamente con el certificado de transferimiento, todo los otros
documentos relacionados con este asunto.

En caso de muerte o de suspension del servicio por un periodo que sea de (10) dias,
de cualquier oficial encargado de propiedades publicas, el Secretario de Estado de
las Fuerzas Armadas o el Jefe de Estado Mayor del cuerpo armado correspondiente
debera ordenar que una junta que constituira de tres oficiales por lo menos, para
practicar un inventario de las propiedades. Si este numero de oficiales no se
encuentra para dar cumplimiento a este requisito, un solo oficial sera suficiente. El
Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas o el Jefe de Estado Mayor del cuerpo
armado correspondiente, nombrara otro oficial cuando sea necesario, para
desempeniar el puesto que quede vacante, debiendo el oficial nombrado extender un
recibo por la propiedad de acuerdo con el inventario que se efectle. Si no resulta
ningun déficit, el inventario se hara en duplicado y ambas copias seran entregadas al
oficial que extendid el recibo por la propiedad, quien remitird una con el primer
balance al Director de Logistica y la otra sera retenida por él. En el caso de algln
déficit una copia del inventario con una del informe de la junta, debera enviarse a
dicho Director por el oficial que extendio el recibo remitido del duplicado en su
poder. Es deber de la junta encargada de practicar el inventario, determinar si es
posible el responsable del déficit y en caso de no ser posible, las razones de tal
imposibilidad se haran constar.

Cuando los alistados rehusen asumir responsabilidad por la pérdida o destruccion de
la propiedad del Gobierno, la responsabilidad de tal pérdida o destrucciéon sera
determinada por una junta investigadora que serd nombrada al respecto. En este
caso ningun estado de cargos se presentara, hasta que no haya sido recibido el
informe de la junta investigadora. Sin embargo, si el valor envuelto lo amerita, a fin
de no perjudicarse el Gobierno, se preparara un informe (formulario No.8),
refiriendo el caso en breves detalles y el valor envuelto en tal pérdida o destruccion y
se remitira al Intendente General, para que tome la accion que juzgue pertinente.

Si por causa de negligencia de un empleado civil ocurre algun desfalco, pérdida o
dafio de un articulo de propiedad publica, su costo se determinard por una junta de
apreciacion, si necesario fuera, seré cargado y descontado de cualquier dinero que
se le adeude al responsable.

La propiedad esta dividida en dos clases, la clase lera., siendo la ropa; y la clase
2da., toda la propiedad puablica que no sea ropa.



z) Toda propiedad sobrante que se encontrare a mano por cualquier forma, o llegare a
su poder por cualquier causa, deberd hacerse constar cuando las cuentas hayan de
rendirse.

aa) Informaran al Director de Logistica trimestralmente (enero 1ro., etc.) un estado de
las propiedades que tengan a mano.

6. AYUDANTE DEL ENCARGADO DE PROPIEDADES
6.1 Nivel:
El Ayudante del Encargado del Departamento de Propiedades del Secretaria de Estado de
las Fuerzas Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a
recomendacion de dicho Encargado; y el de la instituciones castrenses lo hara el Jefe de
Estado Mayor, a recomendacién del Encargado de Propiedades, por la via correspondiente.
6.2 Mision:
El Ayudante del Departamento de Propiedades tendrd como mision principal, asistir al
Encargado del Departamento de Propiedades, en las operaciones administrativas que se
ejecutan en la institucion.

6.3 Objetivo:

Asesorar al Encargado del Departamento de Propiedades, en todo lo relativo a control,
cargo y descargo de las propiedades de la institucion.

6.4 Funciones:
a) Asistir al Encargado de Propiedades en las operaciones que se ejecutan en la misma.

b) Revisar e iniciar todas las correspondencias antes de ser pasada al Encargado de
Propiedades.

c) Supervisar y dar seguimiento a los trabajos que se les asignan al personal que labora
en dicho departamento.

d) Velar por la organizacion y buen estado de la oficina.

e) Mantener el control del personal que labora en propiedades.

6.5 Encargado del Tarjetero del Departamento de Propiedades.

El Encargado del Tarjetero del Departamento de Propiedades, se ocupa de anotar en las
tarjetas (estos pueden ser computarizadas) toda la informacion relativa al cargo o descargo



de

las propiedades, ademas estos registros los hace en base a las entradas y salidas de

almacen que producen en el almacén de propiedades.

7.1

7.2

7.3

7.4

OFICIAL DE LOGISTICA (S-4) EN BRIGADAS, BATALLONES Y COMPANIAS
DEL E.N., SECCIONES NAVALES DE LA MARINA DE GUERRA COMANDADOS
Y ESCUADRONES EN LA F.AD. Y OTRAS UNIDADES SIMILARES DE LAS
INSTITUCIONES.

Nivel:

Oficial de Logistica (S-4) en Brigadas, Batallones y Compafiias, Ejército Nacional,
Secciones Navales de la Marina de Guerra, Comando y Escuadrones de la Fuerza Aérea
Dominicana y otras unidades similares de las instituciones, seré un oficial de su unidad,
designado por el Comandante de la (Organizacion).

Mision:

Se encargara de hacer las requisiciones de las necesidades de su unidad a tiempo, para
asi mantener existencia de la misma en los depdsitos, para cualquier eventualidad que
se presente.

Objetivos:

Que la mercancia recibida se le dé el uso para lo cual fue solicitada, con el propdsito
de cumplir con los controles de la institucion.

Funciones:

a) Firmar juntamente con el Director de Logistica los formularios de salida de las
propiedades requeridas.

b) Es responsable de la seguridad de las propiedades cargadas.

c) Aprovisionar los bienes y servicios a su disposicion, Gnicamente para el interés de la
institucion, previa autorizacion de la instancia superior.

d) Velar por la seguridad, mantenimiento y buen funcionamiento de los depdsitos para
las propiedades.

e) Velar porque las propiedades cargadas, sean utilizadas Unica y exclusivamente para
el interés de la institucion.

f) Mantener un registro computarizado en adicion al sistema convencional o
tradicional, en el que indique la cantidad y la descripcion de las propiedades bajo su
responsabilidad.



9)

h)

)

k)

1)

Cargar mediante Formulario No.25, las propiedades a los soldados de su
(organizacion), debiendo retener el original firmado por el usuario.

Mantener debidamente organizada y archivada la documentacién soporte de las
operaciones de propiedades que se hayan cargado.

Mantener debidamente informada a la instancia superior, de las necesidades de la
(organizacion) y del estado de las propiedades existentes.

Preparar un informe cada (6) meses y enviarlo al Director de Logistica, indicando el
estado de las propiedades bajo su responsabilidad (Formulario No.12). Este informe
debera ser revisado por el Auditor.

Solicitar el descargo por la via correspondiente de las propiedades por pérdidas,
exceso de uso, desuso 0 abuso.

Rendir un informe mensual a la instancia superior, de los movimientos realizados.

Il) Aplicar los mecanismos de controles necesarios para proteger las propiedades y

darle el uso adecuado.

m) Velar porque las operaciones de solicitudes, recibos, cargos y descargos de

n)

P)

q)

propiedades, estén debidamente soportadas con la documentacién correspondiente.

Velar porque las propiedades de la institucion estén debidamente protegidas y
almacenadas adecuadamente.

Confeccionar y mantener actualizado el tarjetero control de propiedades (Formulario
No.43) a cada una de las propiedades y equipos de la institucion.

Conservar y mantener en un lugar protegido, el tarjetero control de propiedades
Formulario No.43, de manera que se descarte la posibilidad de extravio de cualquier
tarjeta.

Los excesos de ropas, armas, pertrechos y otras propiedades en un puesto,
consideradas por el Oficial Comandante como innecesarias para el servicio, seran
reportadas al Director de Logistica, a fin de que él disponga de las mismas en la
forma que considere conveniente.

Verificard y contara todas las propiedades recibidas y el resultado sera comparado
con el conduce, para certificar que todo esté correcto y si existe alguna diferencia,
dafios o pérdidas, debera solicitar una junta de verificadores, para que establezca
sobre quién debera recaer la responsabilidad.

Siempre que pueda evitarse, ningun oficial sera asignado a prestar servicio que le
separe del cuidado de las propiedades publicas, de las cuales es el responsable.
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B

y)

Si el encargado del cuidado de las propiedades tiene que ausentarse por un periodo
mayor a (30) dias, debera ser relevado de sus funciones por otro oficial.

Cuando el encargado del cuidado de las propiedades, es relevado de sus funciones,
debera entregarle a su sucesor todas las propiedades sobre las cuales es responsable,
incluyendo libros y formulario perteneciente a la institucion, debiendo ambos firmar
un inventario recibido y entregado, el cual debe ser remitido al Director de Logistica,
en un plazo de (20) dias.

Un oficial cuando sea relevado, antes de transferir la propiedad requerira una junta
de verificadores, para la inspeccién de los articulos deteriorados e informar con
respecto a las que falten.

Cuando el oficial encargado de las propiedades sea relevado y por cualquier causa
no haya tenido tiempo para verificar el total de las propiedades que deban estar a su
cargo, el que le suceda deberd, en todos estos casos, extender un recibo de propiedad
al oficial relevado, estos es, debera acusar recibo de los articulos de acuerdo con la
factura que le sea presentada, pero haciendo constar esta observacion escrita entes
de su firma “sujeto a revision™, considerandose como definitivo este recibo, si los
articulos corresponden con la factura en cantidad y condiciones, como resultado de
la inspeccidn que realice una junta de revision.

Si un oficial, a quien la propiedad publica haya sido transferida, se niega a extender
un recibo por ella, el oficial que la facture reportara esta circunstancia directamente
al Director de Logistica, para que tome la accidon que juzgue necesaria, debiendo
archivarse juntamente con el certificado de transferimiento todos los otros
documentos relacionados con este asunto.

En caso de muerte o suspensién del servicio por un periodo que sea de (10) dias de
cualquier oficial encargado de propiedades publica, el Secretario de Estadode Estado
de las Fuerzas Armadas o el Jefe de Estado Mayor del cuerpo armado
correspondiente, inmediatamente debera ordenar que una junta que consistira de tres
oficiales por lo menos, para practicar un inventario de propiedades. Si este niUmero
de oficiales no se encuentra para dar cumplimiento a este requisito, un solo oficial
sera suficiente. El Secretario de Estadode Estado de las Fuerzas Armadas o Jefe de
Estado Mayor del cuerpo armado correspondiente, nombrara otro oficial cuando sea
necesario, para desempefiar el puesto que quede vacante, debiendo el oficial
nombrado extender un recibo por la propiedad de acuerdo con el inventario que se
efectle. Si no resulta ningan déficit, el inventario se hara en duplicado y ambas
copias seran retenida por él. En caso de algun déficit una copia del inventario con
una del informe de la junta, debera enviarse a dicho Director, por el oficial que
extendio el recibo retenido del duplicado a su poder. Es deber de la junta encargada
de practicar el inventario, determinar si es posible, el responsable del déficit y en
caso de no ser posible, haran constar las razones de tal imposibilidad.

Cuando los alistados rehtsen asumir responsabilidad por la pérdida o destruccion de
la propiedad del Gobierno, la responsabilidad de tal pérdida o destruccion sera



determinada por una junta investigadora que serd nombrada al respecto. En este caso
ningun estado de cargos se preparara hasta que no haya sido recibido el informe de
la junta investigadora. Sin embargo, si el valor envuelto lo amerita, a fin de no
perjudicarse el Gobierno, se preparara un informe (Formulario No.8), refiriendo el
caso en breves detalles y el valor envuelto en tal pérdida o destruccion y se remitira
al Intendente General, para que tome la accion que juzgue pertinente.

Si por causa de negligencia de un empleado civil ocurre algin desfalco, pérdida o
dafio de un articulo de la propiedad publica, su costo se determinara por una junta
que se le adeude al responsable.

aa) La propiedad publica no se usara ni tampoco se alquilara para ningtn uso privado de

cualquier indole que esta fuera, cuando la misma pueda ser utilizada por el Gobierno.

bb) La propiedad esta dividida en dos clases: la clase 1ra., siendo la ropa; y la clase

2da., toda propiedad publica que no sea ropa.

cc) Informar al Director de Logistica de las propiedades publicas de clases 1ra. y 2da.

que seran rendidas trimestralmente durante los dias 31 de marzo, 30 de junio, 30 de
septiembre y 31 de diciembre, o en cualquier fecha en que sea relavado el oficial
responsable de la misma. Esta cuenta deberd rendirse hayase o no expedido o
repartido propiedad alguna durante el periodo.

dd) Toda propiedad sobrante que se encuentre a mano por cualquier forma o llegue a su

poder por cualquier causa, deberd hacerse constar cuando las cuentas hayan de
rendirse.

ee) Los pedidos de ropas se les suministran a los oficiales comandantes de compafiias,

ff)

para que éstos a su vez se los entreguen al personal bajo su mando.

Los pedidos de ropas se entregaran en cuadruplicados en el Formulario No.21, el
original y el duplicado se remitirdn sin tardanza directamente al Director de
Logistica, el triplicado lo conservard en sus archivos el oficial proveedor y el
cuadruplicado se fijara en el libro récord del alistado. El original servira como base
para arreglar cualquier diferencia que pueda presentarse.

gg) Al momento del reparto de ropas, el Director de Logistica dar4 un nimero a cada

Formulario No.21, estos numeros comenzaran con el uno, a partir de la primera
entrega hecha después del 31 de diciembre y el 30 de junio de cada afio, a partir de la
primera entrega hecha por un oficial durante el periodo que haya asumido la
responsabilidad, debido al transferimiento completo, revelo, muerte, etc., del oficial
anteriormente responsable de la propiedad. Las numeraciones se haran durante un
periodo, la siguiente anotacion debera hacerse con tinta roja. “Ultimo reparto en el
periodo que termina en fecha. El Formulario No.21, no se numerara anteriormente al
momento en que se hiciera el reparto actual. Por ejemplo, si es el momento en que se
obtenga la firma o marca del recibidor, pues haciendo esto causaria saltos en el



orden de la numeracion, a medida que se van recibieron en la oficina del director de
logistica.

hh) Todas las reparticiones de ropas seran representadas por un oficial, ademas del

oficial proveedor. Cuando el oficial proveedor no es el jefe inmediato del recibidor,
es preferible la presencia del ultimo oficial como testigo. En caso de emergencia y
cuando no se pueda conseguir un oficial como testigo, una clase podra servir como
tal para el reparto. La ropa se puede repartir a cualquier alistado por cualquier
oficial proveedor, siempre y cuando se obtenga la debida aprobacion del comandante
de la organizacion a que pertenece el alistado. En los casos de gran emergencia no es
necesario obtener esta aprobacion. En los repartos de esta clase, deberd tener
cuidado especial de que la organizacion a que perteneciere el alistado, se indique
claramente en el Formulario No.21 y que el duplicado sea suministrado al encargado
del libro récord de servicio del alistado.

i) El oficial proveedor debera atender a que el duplicado del Formulario No.21, sea
entregado al momento de la organizacion a que pertenece el alistado, a fin de que sea
fijado en su libro record de servicio.

jJ) Informara al Director de Logistica trimestralmente (enero 1ro., etc.), un estado de las
propiedades que tenga a mano.

8 DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y SUSECRETARIO DE ESTADODE
MERCANCIA Y/O PROPIEDADES (ALMACEN):

8.1 Nivel:

El primer Encargado del Departamento de Recepcion y SuSecretario de Estadode
Mercancias y/o Propiedades (Almacén), del Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a
recomendacion del Director General de Logistica J-4, de dicha cartera y el de las
instituciones castrenses lo hara el Jefe de Estado Mayor, a recomendaciones del
Director de Logistica de su organizacion.

8.2 Mision:

Es el Departamento de la Direccion de Logistica que recibe, conserva, da seguridad y
despacha las propiedades que le son ordenadas.

8.3 Objetivo:

Mantener existencia de los materiales y propiedades, ademas de la conservacion de
los mismos.



8.4 Funciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

)

Mantener existencia de propiedades, de manera que la falta de las mismas no
dificulte las labores de la institucién, debiendo para tal fin, tramitar los pedidos
en el tiempo oportuno.

Custodiar y mantener el adecuado almacenamiento de las propiedades bajo su
correspondencia.

Recibir las propiedades de los diferentes proveedores, en base a la carta orden,
debiendo asegurarse que estén acorde tanto en la cantidad, la descripcion como
en la calidad que especifica la carta orden, debiendo ademas, firmar el conduce
en original y copia, devolviendo el original al proveedor y quedarse con la copia,
la cual adjuntara al Formulario No.53, (Recibo de Propiedades).

Despachar las propiedades en base a pedidos debidamente autorizados, debiendo
para tal fin, llenar el Formulario (Entrega de Propiedades), el cual debera estar
firmado por la persona que reciba la misma. El original de este Formulario, se
adjuntard a la solicitud de pedido.

Mantener un tarjetero (puede ser computarizado) donde se indique todos los
movimientos de entrada y salida de propiedades, donde dichos movimientos
deberan estar debidamente soportados con documentos.

Rendir informe periddicamente de la existencia de las propiedades al Director de
Logistica y al Encargado del Departamento de Compras.

Remitir al Departamento de Compras, los originales de las entradas de almacén,
adjunta a la copia del conduce, en un periodo no mayor de (24) horas después de
haberse recibido las propiedades.

Suministrara todos los formularios a utilizar en la institucion.

Cuando el Encargado del cuidado de las propiedades sea relevado de sus
funciones, debera entregarle a su sucesor todas las propiedades sobre las cuales
es responsable, incluyendo libros y formularios pertenecientes a la institucion,
debiendo ambos firmar un inventario de lo recibido y lo entregado, el cual debe
ser remitido al Director de Logistica, en un plazo de (20) dias.

Cuando el oficial encargado de la propiedad sea relevado y por cualquier causa
no haya tenido tiempo de verificar el total de la propiedad que deba estar a su
cargo, el que le suceda deberd, en todos estos casos extender un recibo de la
propiedad al oficial relevado, esto es, debera acusar recibo de los articulos, de
acuerdo con la factura que le fuere presentada, pero haciendo constar esta
observacion escrita antes de su firma ““sujeto a revisién”, considerandose como
definitivo este recibo, si los articulos corresponden con la factura en cantidad y
condicion, como resultado de la inspeccién que realice una junta de revision.



k) Si un oficial, a quien la propiedad publica haya sido transferida, se niega a
extender un recibo por ella, el oficial que le facture reportara esta circunstancia
directamente al Director de Logistica, para que tome la accion que juzgue
necesaria, debiendo archivarse juntamente con el certificado de transferimiento,
todos los otros documentos relacionados con ese asunto.

I) En caso de muerte o de suspension del servicio por un periodo que sea de (10)
dias, de cualquier oficial encargado de propiedades publicas, el Secretario de
Estado de las Fuerzas Armadas o el Jefe de Estado Mayor del cuerpo armado
correspondiente, inmediatamente debera ordenar que una junta que se constituira
de tres oficiales por lo menos, practique un inventario de las propiedades. Si este
numero de oficiales no se encuentra para dar cumplimiento a este requisito, un
solo oficial sera suficiente. El Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas o el
Jefe de Estado Mayor del cuerpo armado correspondiente, nombrara otro oficial
cuando sea necesario, para desempefiar el puesto que queda vacante, debiendo el
oficial nombrado extender un recibo por la propiedad de acuerdo con el
inventario que se efectle. Si no resulta ningun déficit, el inventario se hara en
duplicado y ambas copias seran entregadas al oficial que extendié el recibo por la
propiedad, quien remitira una con el primer balance al Director de Logisticay la
otra sera retenida por él. En el caso de algun déficit, una copia del inventario con
una del informe de la junta, debera enviarse a dicho Director, por el oficial que
extendio el recibo retenido del duplicado en su poder. Es deber de la junta
encargada de practicar el inventario, determinar si es posible, el responsable del
déficit y en caso de no ser posible, las razones de tal imposibilidad se haran
constar.

m) La propiedad publica no se usara ni tampoco se alquilara para ningin uso
privado de cualquier indole, que esta fuere, cuando la misma pudiere ser utilizada
por el Gobierno.

n) La propiedad esta dividida en dos clases: la clase 1ra., siendo la ropa; y la clase
2da., toda propiedad publica que no sea ropa.

o) Informaré al Director de Logistica trimestralmente (enero 1ro., etc.), un estado de
las propiedades que tengan a mano.

8.5 Procedimientos de trabajos para el Almacén de Propiedades.

a) Todas las propiedades que reciban en el almacén deben ser en base al duplicado
de la carta orden u orden de compras.

b) La descripcion de las propiedades a recibir en el almacén, debe coincidir con la
anotada en la carta orden correspondiente y la cantidad debe ser igual o0 menor
que la contenida en dicha carta.



8.6

8.7

8.8

c) El Encargado de Almacén recibira del proveedor, ademas de las propiedades, un
conduce cuyo original debe ser firmado y sellado por dicho oficial y dejara una
copia en base al cual se llenara el Formulario No.53 (Recibo de Propiedades).

d) Las salidas de almacenes deben ser debidamente autorizadas por escrito.

e) La cantidad de las propiedades a entregar, en ningin momento deben exceder de
la cantidad autorizada.

f) El original del Formulario No.53 (Recibo de Propiedades), asi como la copia del
conduce, debe ser remitida al Departamento de Compras (El almacén puede
quedarse con fotocopia del conduce).

g) Con frecuencia, el Departamento de Auditoria Interna y Auditoria General, haran
arqueos selectivos a la cantidad segun tarjeta y la existencia fisica.

h) Todas las propiedades recibidas y entregadas, deben ser anotadas en una tarjeta
inmediatamente después de la operacion.

i) El Formulario No.53-A (Entrega de Propiedades), debe ser firmado por la
persona que reciba las propiedades y a este formulario se le debe anexar la
autorizacion de despacho.

j) Los originales de los Formularios No.53 (Entrega de Propiedades), se enviaran a
la Seccion de Propiedades, para fines de cargo, cuando las mismas sean
cargables.

Encargado del Tarjetero del Almacén de Propiedades:

El Encargado del Tarjetero es el empleado de la oficina que tiene como funcion
mantener una tarjeta (puede ser computarizada) a cada tipo de articulo que recibe el
almacén, cuya entrada lo hace en base al Formulario No.53 (Entrada de almacén), y
las salidas en base al Formulario No.53-A (Salida de almacén).

Seccién Despacho de Mercancias:

El Encargado de esta seccion tiene como mision el despacho de propiedades,
I6gicamente después de haberse agotado el proceso disefiado para tal fin,
asegurandose para ello que el formulario salida de almacén, se encuentre debidamente
autorizado por el oficial encargado de almacén y firmado por las personas que
recibiran las propiedades de que se trate.

Seccidn de recepcion de Mercancias:

El Oficial Encargado de la Seccidén de Recepcion, es el responsable de recibir las
propiedades, debiendo asegurarse de que las mismas estén amparadas por la carta
orden, firmada por la instancia superior correspondiente, ademéas de que la calidad y
descripcion esté acorde con la especificada en dicha orden.



9 SECCION DE COMBUSTIBLE Y LUBRICANTES:

9.1 Nivel:

9.2

9.3

El Encargado de la Seccion de Combustibles y Lubricantes del Secretaria de Estado
de las Fuerzas Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, a recomendacion del J-4, Director General de Logistica y el de las
instituciones castrenses lo harad el Jefe de Estado Mayor, a recomendacion del
Director de Logistica de su institucion.

Obijetivos:

Tendré la responsabilidad de pedir, conservar, controlar y despachar los combustibles
y lubricantes que requiere la institucion.

Funciones:

a)

b)

9)

h)

i)

Verificar y controlar la existencia de combustibles en los tanques.

Formular la solicitud de pedido de combustibles y lubricantes a tiempo, de manera
gue haya tiempo suficiente de recibir el nuevo pedido, antes de que se agote la
existencia.

Mantener un registro de entrada y salida de los combustibles y lubricantes, para
de esta manera mantener actualizado un balance diario.

Mantener actualizado el tarjetero (Formulario No.43), que permita el control de
existencia de los combustibles y lubricantes que sean adquiridos.

Registrar diariamente la entrada y salida de combustibles y lubricantes.

Enviar diariamente al Director de Logistica, un reporte de los combustibles y
lubricantes consumidos y la existencia, debiendo dicho informe estar firmado por
el oficial encargado de la bomba, ademas de estar soportado por las érdenes de
despachos o tickets.

S6lo debera efectuar despachos de combustibles y lubricantes, a miembros que
hayan sido autorizados a retirar carburantes, debiendo éstos presentar al bombero
los tickets de autorizacion destinados para tal fin.

Al efectuarse cambio del Encargado de la Seccion de Combustibles y Lubricantes,
debera pasarse inventario a la existencia y rendirse el informe correspondiente a
su respectiva Direccion de Logistica.

Mantener la organizacion y limpieza en la estacion de combustibles y lubricantes.

9.4 Procedimientos de trabajo para la Estacién de Combustibles:



a) Medir con una vara medidora, la cantidad existente de combustibles, antes de
depositar combustibles cada vez que reciba un pedido, debiendo medir de nuevo
después de ser depositado, para asegurarse que la cantidad que existia
originalmente mas la cantidad recibida, cuadre con la cantidad total.

b) Asegurarse que los tickets u 6rdenes de despacho, estén debidamente firmados por
la autoridad competente.

c) Asegurarse que los tickets u autorizaciones de despacho no tengan borraduras ni
alteraciones, debiendo ser perforados y sellados con el sello que diga despachado,
después de cada despacho.

d) Al prepararse el reporte de consumo del dia, debera asegurarse que la sumatoria
de la cantidad autorizada, cuadre con la cantidad que indican los marcadores de
la bomba.

e) Al recibir cada pedido de combustibles debe requerirse la presencia de un
auditor, para que éste observe el proceso de entrega y como constancia de que
todo fue correcto, que firme la factura y/o conduce correspondiente, juntamente
con el Oficial Encargado de la Bomba.

f) Con frecuencia y sorpresivamente el Auditor Interno y el Auditor General del
Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas o de la institucion que se trate,
inspeccionaran los tickets u Ordenes de despacho, ademas de los registros
contables de movimientos de entrada y salida.

10 DEPARTAMENTO DE TRANSPORTACION Y MECANICA.

10.1 Nivel:

10.2

10.3

El Encargado del Departamento de Transportacion y Mecanica del Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas, lo designara el Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas y los de las instituciones castrenses los designaran los Jefes de Estado
Mayor, a recomendacion del J-4, y los S-4 de las unidades.

Mision:

Tendra a su cargo el personal chofer, mecanico, desabollador y pintor, quienes para
salir del recinto militar en uno de los vehiculos propiedad de la institucion, deberan
tener la debida autorizacion del Encargado de Transportacion.

Objetivo
El Encargado de Transportacion y Mecénica, es el oficial responsable frente al

Director de Logistica, de todos los equipos de transporte. Debe mantener en servicio
todas las unidades (vehiculos), también es su obligacion requerir las piezas y



repuestos que sean necesarios para mantener los vehiculos operando en buen estado,
deberd mantener actualizado un tarjetero, para registrar fichas y las nomenclaturas
de cada unidad, dicha tarjeta se denominara tarjeta control de vehiculos, en la cual
se anotaran los repuestos adquiridos para cada vehiculo, asi como la fecha de
adquisicion y el costo.

10.4 Funciones

a) Mantener en condiciones dptimas todos los vehiculos del Secretaria de Estado de
las Fuerzas Armadas.

b) Supervisar todas las reparaciones que se realicen en los talleres.

c) Solicitar a tiempo todos los repuestos que sean necesarios para reparaciones de
los vehiculos.

d) Mantener la organizacion y la limpieza en los talleres a su cargo.
e) Mantener actualizado el tarjetero de los vehiculos y motocicletas.

f) Hacer un reporte mensual a la Direccion de Logistica de su institucion, de las
condiciones en las que se encuentren los vehiculos.

g) Distribuir diariamente todos los vehiculos para sus respectivos servicios.

h) Asegurarse de que bajo ninguna circunstancia vehiculos propiedad de la
institucién, transiten en las calles y carreteras sin estar provistos de la placa y
poliza de seguro correspondiente.

i) Las reparaciones de los vehiculos de la institucion que estén utilizandose
directamente por el Departamento de Mecanica o asignado a Oficiales,
Direcciones, o Departamentos, deberan ser hechas y/o tramitadas a traves del
referido departamento de mecéanica.

11 SECCION DE SUSECRETARIO DE ESTADOY CONTROL DE PLACAS:

11.1 Nivel:

El Encargado de la Seccién de Placas del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
sera designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas, a recomendaciones del
J-4, y el de las instituciones castrenses sera designado por los Jefes de Estado Mayor, a
recomendacion del Director de Logistica.

11.2 Mision:



Se encargara de proveer a todos los vehiculos propiedad de su institucion, de las placas y
polizas de seguros correspondientes, asi como de las matriculas para los mismos.

11.3 Objetivo:

Asesorar al Director de Logistica de su institucién, a través del Encargado de
Transportacion, con relacion a las placas y matriculas de los vehiculos de la institucion, asi
como de las polizas de seguros.

11.4 Funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

k)

1)

m)

n)

Mantener un control estricto de las placas de la institucion.

Velar porque cada vehiculo y motocicleta transite con la placa que le fue asignada
por la Direccion General de Impuestos Internos.

Mantener en depdsito las placas de los vehiculos y motocicletas que estén fuera de
servicio.

Si por alguna circunstancia se extravia alguna placa, deberd hacer el informe de
lugar.

Mantener informado a la superioridad de todas las actividades que realice.
Mantener una relacion de las placas que posee cada vehiculo y motocicleta.

Mantener las matriculas de los vehiculos y motocicletas de la institucion, bajo estricto
control.

Mantener las matriculas de los vehiculos y motocicletas en perfectas condiciones.

Gestionarles a los vehiculos y motocicletas que sean adquiridos, sus placas y
matriculas correspondientes.

Mantener un inventario de los vehiculos y las motocicletas, para conciliarlos con las
matriculas y placas, debiendo percatarse que los mismos estén al dia.

Cuando un vehiculo o motocicleta sea descargado, debera enviar su matricula y la
placa a la Direccidén General de Impuestos Internos, para los fines correspondientes.

No bebe ponerle la placa de un vehiculo o motocicleta a otro.

Debe informar a la superioridad, de los vehiculos y motocicletas que no estén
provistos de sus placas y matriculas.

Mantener la organizacién y la limpieza en su oficina.



0) Asegurarse de que bajo ninguna circunstancia, vehiculos propiedad de su institucion
transiten en calles y carreteras sin estar provistos de la placa correspondiente.

p) Solicitar la poliza de seguro para cada vehiculo de la institucion.

12 SECCION DE MACANICA EN GENERAL:

12.1 Nivel:

El Encargado de esta seccidn serd designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, a recomendacion del Encargado del Departamento de Transportacién y Mecénica
y en las instituciones castrenses los haran los Jefes de Estado Mayor, a recomendacion de los
Encargados de los Departamentos de Transportacion y Mecéanica de las respectivas
instituciones.

12.2 Mision:

El Encargado de esta seccion debera reparar todos los vehiculos que le sean enviados para
tales fines.

12.3 Objetivo:

Mantener informado al Encargado del Departamento de Transportacion y Mecanica sobre
todos los vehiculos que se encuentren para fines de reparacion.

12.4 Funciones:

a) Formular la requisicion de las piezas de repuestos de los vehiculos que le envien para
fines de reparacion.

b) Mantener estricto control de los vehiculos que le envien para fines de reparacion.
c) No quitarle piezas a un vehiculo para reparar otro.

d) Cuando reciba un vehiculo para fines de reparacion, debera recibirlo y entregarle a
la persona que lo lleve una relacion de los accesorios que posee el vehiculo.

e) Sera responsable de que al vehiculo que se encuentre en su seccion para fines de
reparacion, no se le pierda nada.

f) Emitir recomendaciones acerca de los vehiculos que se encuentren operando y
necesiten algunas reparaciones.

g) Mantener informada a la superioridad, de la cantidad de vehiculos que se encuentren
para fines de reparacion.



h) Informar a la superioridad de los vehiculos que fueron reparados durante el mes.

i) Debera llevar un tarjetero de los vehiculos que fueron reparados, donde se indiquen
las piezas de repuestos que les fueron cambiadas, asi como las gomas y las baterias.

J) Debera llevar un tarjetero donde se indique la fecha de cambio de aceite de cada
vehiculo.

k) Mantener la organizacion y la limpieza en los talleres a su cargo.

13 SECCION DE DESABOLLADURA Y PINTURA:
13.1 Nivel:

El Encargado de esta seccion serd designado por el Secretario de Estado de las Fuerzas
Armadas, a recomendacién del Encargado del Departamento de Transportacion y Mecénica
y en las instituciones castrenses lo haran los Jefes de Estado Mayor, a recomendacion de
los Encargados de los Departamentos de Transportacién y Mecanica de las respectivas
instituciones.

13.2 Mision:

El Encargado de esta seccion debera reparar todos los vehiculos que le sean enviados para
tales fines.

13.3 Objetivo:

Asesorar al Encargado del Departamento de Transportacion y Mecénica sobre todos los
vehiculos que se encuentren para fines de reparacion.

13.4 Funciones:

a) Hacer la requisicion de las piezas de los vehiculos que le envien para fines de
reparacion.

b) Mantener estricto control de los vehiculos que le envien para fines de reparacion.
c) No quitarle piezas a un vehiculo para reparar otro.

d) Cuando reciba un vehiculo para fines de reparacion, debera recibirlo y entregarle a
la persona que lleve una relaciéon de los accesorios que posee el vehiculo.

e) Sera responsable de que al vehiculo que se encuentre en su seccién para fines de
reparacion, no se le pierda nada.



f) Emitir recomendaciones acerca de los vehiculos que se encuentren operando y
necesiten algunas reparaciones.

g) Informar a la superioridad, de la cantidad de vehiculos que se encuentren para fines
de reparacion.

h) Informar a la superioridad de los vehiculos que fueron reparados durante el mes.

i) Debera llevar un tarjetero de los vehiculos que fueron reparados, debiendo indicar
las piezas de repuestos que les fueron cambiadas.

J) Mantener la organizacion y la limpieza en los talleres a su cargo.

14 FORMULARIO A UTILIZARSE EN LAS FUERZAS ARMADAS:

14.1 Resumen de formularios:

Formulario # 1 Alistamiento y Realistamiento (Organizacion).
Formulario # 2 Solicitud Extension de Alistamiento (Organizacion).
Formulario # 3 Informe de la mafiana sobre la distribucion de fuerza

del dia correspondiente (Organizacion).
Formulario # 4 Solicitud de descargo de capsulas gastadas en tiros al blanco.

Formulario # 5 Juramento de cargo en los de ascenso y de nombramientos (la
Jefatura de Estado Mayor correspondiente).

Formulario # 6 Tarjeta de Datos Personales de los Militares (personal de la
Jefatura de Estado Mayor correspondiente).

Formulario # 7 Cuentas de Raciones y Control Diario de las mismas
(en las Compaiiias).

Formulario # 8 Libro de Récord de Oficiales y Cadetes (Secretaria de Estado
de las Fuerzas Armadas, Jefaturas de Estado Mayor y en las
Academias Militares).

Formulario # 9 Tarjeta de Registro de Sueldo y Control de Descuentos que se
les hacen a los militares y a los asimilados (Seccion de Sueldos
de las Intendencias Generales).

Formulario # 10 Comprobante de Gastos Generales Autorizados (Oficiales
Comandantes de Organizacion, Comandantes de Bases y
Oficiales Ejecutivos de Recintos Militares).



Formulario # 11

Formulario # 12

Formulario # 13

Formulario # 14

Formulario # 15

Formulario # 16

Formulario # 17

Formulario # 18

Formulario # 19

Formulario # 20

Formulario # 21

Formulario # 22

Formulario # 23

Formulario # 24

Autorizacion de Gastos Generales, (Intendencias Generales,
Recibo de Entrega de Comando e informe de inventario
semanal a los Intendentes Generales y a los Intendentes del
Material Bélico, Comandantes de Organizacion).

Recibo de Entrega de Comando e Informe de Inventario
Semestral a los Intendentes Generales y los Intendentes del
Material Bélico (Comandante de Organizacion).

Estado Final de los Alistados, cuando éstos son dados de bajay
tienen haberes pendientes de pago (Comandante de
Organizacion).

Informe de Mala Conducta, en los casos de enfermedades
venéreas contraidas por los alistados (Oficiales Médicos en los
Recintos Militares).

Tarjeta de Descripcion de Animales Puablicos (en las
Organizaciones y en la Intendencia General).

Solicitud pedidos de Propiedades de 2da. Clase no Gastable y
Propiedades de Armas (todos los departamentos de las Fuerzas
Armadas).

Las ventas al Contado y a Crédito de Propiedades de lera.
Clase (prenda de vestir, almacenes de Intendencia General).
Tarjetas de Cuentas en Suspenso de Fondo Generales. (Seccion
de Control de Fondo de Raciones de la Intendencia General).

Dar de Baja deshonrosamente (Organizacion, Compainiia).

Para dar de Baja deshonrosamente (Personal de la Jefatura de
Estado Mayor).

Solicitarle pedidos de ropa a los Cadetes y Alistados, (en las
Compafiias y Academias Militares).

Tarjeta cubierta del frente para archivar los formularios #21,
después que estos son despachados (Intendencia General).

Informe Sobre Aptitud de Oficiales (Jefatura de Estado Mayor).
Informe de los Encargados de Almacén de Propiedades de

lera. Clase, al Intendente General de la entrega y reparticion
de ropas hechas a los Cadetes y Alistados (final de mes).



Formulario # 25

Formulario # 26

Formulario # 27

Formulario # 28

Formulario # 29

Formulario # 30

Formulario # 31

Formulario # 32

Formulario # 33

Formulario # 33-A

Formulario # 34

Formulario # 35

Formulario # 36

Formulario # 37

Formulario # 38

Formulario # 39

Cargo de propiedades de 2da. Clase no Gastables y de Armas a
los Militares y Asimilados (Comandantes de Organizacién y los
S-4).

Informe de los Encargados de Almacén de Propiedades de
lera. Clase (Prenda de vestir), al Intendente General, al final
de cada mes de las ventas al contado y a crédito que se hayan
efectuado mediante formulario #17.

Conceder Licencia a los Alistados (Organizacion).
Portada de la Liga de Pago.
Lista de Pago (Seccion de Computos de la Institucion).

Recibo de Cobro de Gastos Generales (todos los
departamentos).

Solicitud de pedidos de propiedades de 2da. Clase Gastable
(todos los departamentos de las FF.AA.).

Cubierta del Récord de Salud de los Militares y es del uso
exclusivo de los Oficiales Médicos.

Mensajes Oficiales Enviados (su uso es general).

Mensajes Oficiales Recibidos (estacion de radio).
Hoja Descriptiva del Récord de Salud de los Militares (uso de
Médicos Militares).

Extracto de la Hoja del Récord de la Salud (uso de los Médicos
Militares)

Hoja de Historia Médica de los Militares (uso de los Oficiales
Médicos).

Solicitud de Inspeccién de Propiedades de 2da. Clase no
Gastables y Propiedades de Armas, cuando éstas estan en mal
estado o pérdidas en los casos justificados (Oficiales
Comandantes de Compafiia y los S-4).

Libro Control del Manejo de Fondos de Raciones
(Comandantes de Compafiias y los Oficiales Generales de
Mesa).

Libro para Asentar las Novedades que se produzcan durante el
servicio de guardia interior, en la casa de guardia de los
recintos militares.



Formulario # 40

Formulario # 41

Formulario # 42

Formulario # 43

Formulario # 44

Formulario # 45

Formulario # 46

Formulario # 47

Formulario # 48

Formulario # 49

Informe de Enfermo y de Hospitalizaciones (uso de los Médicos
Militares).

Informe de los Comandantes de organizaciones a la Jefatura de
Estado Mayor de los arrestos y capturas llevadas a cabo por los
miembros de su (Organizacion), esto se hace el dia ultimo de
cada mes.

Tarjeta Descriptiva de los Alistados y Asimilados.
(Comandantes de Compafias y Personal de las Jefaturas de
Estado Mayor).

Tarjetas de Contabilidad de Propiedad en General.
(Intendencias Generales, Intendencias Materiales Bélicos, S-4 y
en las Compaiiias).

Tarjeta Control de la Entrega y Reparticion de Ropas que se
les hacen a los Alistados y Cadetes.

Recibo Memorandum de Crédito (descargo), los Intendentes
Generales, los cuales se los envian a los Comandantes de
Compafias y S-4.

Recibo Memorandum debito (cargo), Intendencias Generales e
Intendencias de los Materiales Bélicos, los cuales se los envian
a los Comandantes de Compafiiasy a los S-4.

Estado Demostrativo de Propiedades de 2da. Clase no
Gastables y de Armas, en los casos de recibo y entrega de
comando e informe de inventario semestral. Al Intendente
General e Intendente del Material Bélico (Comandante de
Organizacion y los S-4).

Resumen de Inventario de Propiedades de 2da.Clase no
Gastables y de Armas, en los casos de entrega de Comando de
Organizacion de S-4, ademas este formulario se utiliza para
inventariar las propiedades cada seis (6) meses, para los
informes semestrales de propiedades al Intendente General y al
Intendente del Material Bélico.

Informe de la Distribucion de Fuerzas, a las Jefaturas de
Estado Mayor, por parte de los Oficiales Comandantes de
Compaiiias, segun lo dispongan las Jefaturas de Estado Mayor,
(Organizacion).



Formulario # 50

Formulario # 51

Formulario # 51-A

Formulario # 52

Formulario # 53

Formulario # 53-A

Formulario # 54

Formulario # 55

Formulario # 56

Formulario # 57

Cambio de Propiedades de 2da. Clase no Gastables y de Armas
perdidas o distribuidas por su propia negligencia a los alistados
y cadetes. (Comandantes de Compafiias y los S-4).

Tarjeta de Descuento de Pension Alimenticia que se les hacen a
los Militares. (Intendencias Generales y Oficiales de leyes).

Libro Récord de Salud de todos los Militares (este libro lo
preparan los oficiales médicos en los recintos militares donde
se alistan, o se nombre el individuo).

Informe de los Secretarios de los Consejos de Guerra
informando a las Jefaturas de Estado Mayor, a las Intendencias
Generales y al Comandante del Aconsejo, de la sentencia
pronunciada en el mismo.

Recibo de todas clases de propiedades que se reciban en los
Almacenes de la Institucion y en el del Material Bélico.

Salida de todas clases de propiedades que se despachen en los
Almacenes de la institucion y en el Material Bélico.

Libro Récord de Servicios de los Alistados.
Ordenes de Compra.
Carta Orden.

Registro de Gastos.

14.2 DESCRIPCION PARA EL USO DE LOS FORMULARIOS:

Formulario # 1

Alistamiento y Realistamiento (Organizacion).

Se prepara el duplicado, lo firman (4) personas y son: el aspirante, un Oficial como testigo,
el Médico que examina, y el Oficial Comandante de la organizacion donde se alista el
aspirante (Oficial Reclutador).

El original se le envia al Jefe de Estado Mayor, bajo oficio y la copia se le anexa al libro
récord del alistado (Formulario #54).

Formulario # 2

Solicitar extension de Alistamiento (Organizacion).

Se prepara el triplicado, lo firman tres (3) personas y son: el solicitante, el Oficial
Comandante de la Compaiiia y el Jefe de Estado Mayor, cuando lo aprueba o lo desaprueba.



El original y una copia se le envian al Jefe de Estado Mayor, para los fines
correspondientes, el cual devolverd, el original al Comandante de la (Organizacion) con o
sin aprobacion, dejando la copia en los papeles del alistado, el original se anexa al libro de
récord del alistado, la otra copia se deja en el archivo de la (Organizacion).

Formulario # 3 Informe de la mafana sobre la distribucion de fuerzas del dia
correspondiente (Organizacion).

Se prepara el quintuplicado, o sea, un original y cuatro (4) copias, lo firman: el Oficial
Comandante de la Compaiiia, el original se le envia el Jefe de Estado Mayor, una copia se
deja en el archivo, una para el Comandante de la Brigada, una para el Inspector de la
Brigada y la otra para el Comandante del Batallon.

Formulario # 4 Solicitud de descargo de capsulas gastadas en tiros al blanco o
prueba de armas autorizadas.

Se prepara con un original y seis (6) copias, lo firma la persona que solicita el descargo de
las capsulas, una copia se deja en el archivo y el original y las demés copias se le envian
bajo oficio y por la via del Jefe de Estado Mayor, al Intendente del Material Bélico, para
los fines correspondientes.

Formulario # 5 Juramento de cargo en los casos de ascensos Yy de
nombramiento  (La  Jefatura de Estado  Mayor
correspondiente).

Se prepara el original solamente, lo firman (3) personas y son: juramento, un Oficial como
testigo y el Oficial que toma el juramento, si el juramento es un oficial, el Formulario se le
envia al Jefe de Estado Mayor, pero si se trata de un alistado, el Formulario se le anexa al
libro récord del alistado.

Formulario # 6 Tarjetas de Datos Personales de los Militares (Personal de la
Jefatura de Estado Mayor correspondiente).

Se prepara una tarjeta con cada militar, esto lo hace en la Jefatura de Estado Mayor
(Personal y Ordenes).

Formulario #7 Cuentas de Raciones y Control Diario de las mismas (en las
Compafiias).

Se prepara un original y siete (7) copias, lo firma el comandante de la Compafiia, que
somete al cobro al Intendente General, este formulario se envia bajo oficio al Intendente
General los dias lero. de cada mes, acompafiado de un Formulario #30, de una lista del
personal que recibid raciones durante el mes o parte del mismo, en el oficio se figuran, el



Formulario #7, el Formulario #30, la lista del personal, de todo esto se anexan al original y
cinco (5) copias, ademas se anexan las copias de color amarillo de los cheques girados para
pago de provisiones y pago de raciones en efectivo, una copia completa se deja en el archivo
de la organizacion, en ésta se deja la copia de cheque color de rosa, y la otra se deja para
fines de revision por parte del inspector correspondiente al control y manejo del fondo de
raciones.

Formulario # 8 Libro Récord de Oficiales y cadetes (Jefatura de Estado Mayor
de as Fuerzas Armadas y en las Academias Militares).

Se preparan dos (2) libros por cada oficial o cadete, en lo que a los oficiales se refiere, uno
se lleva en la Jefatura de Estado Mayor y el otro en el Secretaria de Estado de las Fuerzas
Armadas, en cuanto, a los Cadetes, uno en la Jefatura de Estado Mayor y el otro en la
Academia Militar correspondiente.

Formulario # 9 Tarjeta Registro de Sueldo y Control de Descuento que se le
hace a los militares y a los asimilados (Seccion de las
Intendencia Generales).

Se prepara una tarjeta por cada militar y asimilado, esto lo hace la Seccidn de Sueldo de la
Intendencia General, en la misma se lleva el control de descuento que se le hacen a los
militares y asimilados, tanto lo de taza fija como los fortuitos.

Formulario # 10 Comprobante de Gastos Generales Autorizados (Oficiales
Comandante de Organizacion) (Comandante de Bases y
Oficiales ejecutivos de Recintos militares).

Se prepara en original y seis (6) copias, lo firman tres (3) personas y son: el solicitante del
cobro o pago, el Jefe de Estado Mayor y el Intendente General, una copia se deja en el
archivo y el original y cinco (5) copias se le envian al Intendente General, bajo oficio y por
la via del Jefe de Estado Mayor, para los fines correspondientes.

Formulario # 11 Para Autorizacion de Gastos Generales, (Intendencias
Generales, recibo de entrega de comando e informe de
inventario semestral a los Intendentes Generales y a los del
Material Bélico (Comandante de Organizacion).

Se prepara con un original y dos (2) copias y lo firman dos (2) personas y son: el Intendente
General y el Jefe de Estado Mayor, cuando lo aprueba. Una copia se deja en la Jefatura
Estado Mayor, otra copia se deja en el archivo de la Intendencia General, y el original se le
envia a la persona a quien se le autoriza el gasto.



Formulario # 12 Recibo de entrega de Comando e Informe de Inventario
Semestral alos Intendentes Generales y del Material Bélico
(Comandante de Organizacion).

a) Se prepara con un original y seis (6) copias en los casos de recibo y entrega de comando
y transferencias, y lo firman dos personas y son: El oficial que recibe y el que entrega, el
original se le envia al Intendente, para los fines correspondientes, o mismo que al
Intendente del Material Bélico, otras copias, una la conserva el oficial que entrega y la
restante se deja en el archivo de la organizacion.

b) Cuando se trate de un informe semestral, solamente se prepararad con un original y tres
(3) copias, y lo firmara el comandante de la organizacion que hace el informe, una copia
la deja en el archivo y el original y las demés las envian al Intendente General,
acompafado de un estado demostrativo del inventario, Formulario #47.

Formulario # 13 Estado final de los alistados, cuando éstos son dados de baja
y tienen haberes pendientes de pago (Comandantes de
Organizacion).

Se prepara con un original y seis copias y lo firman tres (3) personas y son: el Oficial
Comandante de la Compaiiia, el Jefe de Estado Mayor y el Intendente General; el original y
cuatro copias se les envian al Intendente General, bajo oficio y acompafiado de un
formulario #25, firmado por el dado baja y por la via del Jefe de Estado Mayor, para los
fines correspondientes, una copia se deja en el archivo de la organizacién y la otra se deja en
el archivo personal del oficial Comandante de la Compaiiia.

Formulario # 14 Informe de Mala Conducta, en los casos de enfermedades
venéreas contraidas por los alistados. (Oficiales médicos en
los recintos militares).

Se prepara con un original y cuatro (4) copias y lo firma el oficial médico que hace el
informe, el original se le envia al Director del Cuerpo Médico correspondiente, una copia
para el archivo, una para la oficina superior inmediata, una para el cronoldgico, y la otra
para el (G-1) de Jefatura de Estado Mayor.

Formulario # 15 Tarjeta de Descripcion de Animales Publicos (en las
organizaciones y en la Intendencia General).

Se preparan dos (2) tarjetas por cada animal, una la prepara la organizacion donde se
adquiere el animal, ya sea por compra, por dacidén o por captura, y otra en la Intendencia
General y en la misma se anota todo lo que corresponda al referido animal y de acuerdo con
las indicaciones de la misma tarjeta.



Formulario #16 Solicitud Pedidos de Propiedades de 2da. Clase no Gastable
y Propiedades de Armas (todos los departamentos de las
Fuerzas Armadas).

Se prepara con un original y seis (6) copias y lo firman tres (3) personas y son: el
solicitante del pedido, el Jefe de Estado Mayor, cuando lo aprueba y el Intendente
General, cuando da su visto bueno, para fines de despacho en el almacén de propiedades. El
original y cinco copias se le envian al Intendente General, por la via del Jefe de Estado
Mayor, bajo oficio, y las otras copias se dejan en el archivo de la organizacion o del
departamento que haga el pedido, ya sea de armas o de propiedades de 2da. Clase no
gastable.

Formulario #17 Ventas al Contado y a Crédito de Propiedades de lra.,
Clase (prenda de vestir) (almacenes de la Independencia
General).

Se prepara con un original y tres (3) copias, y lo firman el oficial que autoriza la venta y el
comprador, el original y la copia amarilla se le envian al final de cada mes al Intendente
General, acompafiado de un Formulario #26, la copia color rosa se deja en el archivo y el
color azul se le entrega al comparador.

Formulario # 18 Tarjeta de Cuenta en Suspenso de Fondos Generales
(Seccion de control de fondo de raciones de la
Intendencia General).

Se prepara una tarjeta para la compaiiia, esto lo hace la Seccion de Contabilidad de las
Raciones de la Intendencia General, en la misma se asientan los cheques que por
concepto de avance de raciones se les envian a principio de cada mes a los Comandantes de
Compafiia (cuenta suspenso de fondo generales).

Formulario # 19 Dar de Baja Deshonrosamente (Organizacion Compafia).

Se prepara con una original y cinco (5) copias, y lo firma el Comandante de la organizacion
donde es dado de baja el alistado, el original se le da al alistado dado de baja, una copia
para G-1, una para el archivo y la otra para el oficial de mesa.

Formulario # 20 Para dar de Baja (Personal Jefatura de Estado Mayor).

Este Formulario se preparay se distribuye igual que el #19, pero quien lo prepara es
personal en la Jefatura de Estado Mayor.



Formulario # 21 Solicitarle Pedidos de Ropa a los Cadetes y los Alistado, (en
las Compaifiias y en las Academias Militares).

Se prepara un original y cinco copias, y lo firma el Comandante de la Compafiia y el alistado
en el lugar correspondiente a cada uno, una copia se deja como pendiente hasta que los
pedidos sean despachados por la Intendencia General, después que le hayan enviado los
originales con cuatro (4) copias c/u., para fines de chequeo y despacho, cuando el pedido de
ropa es entregado al Comandante o al alistado, el Formulario sera firmado por el oficial que
designe el Comandante de la Compaifiia, el cual debera presenciar la entrega del referido
pedido de ropa. El alistado firmara el Formulario #21 por la parte de atras, la copia que se
dej6 como pendiente se le entregara al alistado y la copia que él firma por la parte de atras,
se le anexa al Formulario #54; en lo que se refiere al original y las demas copias, éstas son
distribuidas por el Encargado del Almacén de Propiedades de lra. Clase (Intendencia
General).

Formulario # 22 Tarjeta Cubierta del frente para archivar los formularios
#21, después que éstos son despachados (Intendencia
General).

Se prepara para archivar una tarjeta de archivar los formularios #21, después que éstos son
despachados en la Intendencia General, esta tarjeta se llama cubierta al frente para archivar
los Formularios #21 por Compaifiia.

Formulario # 23 Informe Sobre Aptitud de Oficiales (Jefatura de Estado
Mayor).

Este Formulario es enviado por el Jefe de Estado Mayor de cada institucion, individualmente
a cada oficial, para que estos a su vez contesten el cuestionario correspondiente, luego se lo
entrega a su superior inmediato para que éste llene lo que corresponda a él y por ultimo, el
oficial debera ser examinado por el oficial médico del recinto correspondiente de donde
preste servicio el oficial.

Formulario # 24 Que los Encargados de Almacén de Propiedades de lera.
Clase informen al Intendente General, de la entrega y
reparticion de ropas hecha a los alistados y cadetes (final de
mes).

Se prepara con un original y dos (2) copias y lo firman (2) personas y son: ElI Encargado del
Almacén de Propiedades de la lera. Clase (prenda de vestir) y el Intendente General. Una
copia se deja en el archivo, el original y la otra copia se les envian al Intendente General,
para los fines correspondientes.



Formulario # 25 Cargo Propiedades de 2da. Clase no Gastables y de
Armas, a los militares y Asimilados (Comandante de
Organizaciones y los S-4).

Se prepara un duplicado y lo firma la persona que recibe las propiedades, ya sean de 2da.
Clase no gastable o de armas, el original se guarda bajo llave y la copia se le entrega al que
recibe las propiedades. En este Formulario al prepararse no se debe dejar espacio entre una
propiedad y otra, ademas al figurar la ultima propiedad en el mismo, el Formulario se cierra
con serie de cualquiera de los signos de los que contiene el teclado de la maquina, y por
altimo el nombre de la persona que recibe las propiedades, debera de ponerse en el lugar
destinado, para el cual esta abajo de la raya negra que aparece en el mismo Formulario #25.

Formulario # 26 Informe de los Encargados de Almacenes de Propiedades
de 1ra. Clase (Prenda de Vestir), informando al Intendente
General, al final de cada mes de las ventas al contado y
crédito que se hayan efectuado mediante Formulario #17

Se prepara con un original y dos (2) copias, lo firman (2) personas, que son: el Encargado
del Almacén de Propiedades de 1lra. Clase (prenda de vestir) y el Intendente General, una
copia se deja en el archivo, el original y la otra copia se le envia al Intendente General, para
los fines correspondientes.

Formulario # 27 Conceder Licencia a los Alistados (Organizacion).

Se prepara con un original y cinco (5) copias, lo firma la persona que concede la licencia, el
original se le entrega al interesado, una copia para el archivo, una copia para la oficina
superior inmediata, una para el oficial del dia y la otra para el oficial de mesa.

Formulario # 28 Portada de la Lista de Pago.
Formulario # 29 Lista de Pago (Seccion de Cémputo de la institucion).

Ya éstos dos tipos de formularios no se preparan en las organizaciones, pues esto lo hace el
centro de computos de cada institucion, pero siempre observando las reglas para su
preparacion.

Formulario # 30 Recibo de Cobro de Gastos Generales (todos los
departamentos).

Se prepara con un original y siete (7) copias, cuando se trate de la cuenta de raciones, en los
demas casos, solamente se prepara con un original y cinco (5) copias, en todos los casos el
Formulario sera firmado por la persona que se lo envia al Intendente General, para los fines
correspondientes (Cuentas de Raciones), y cuando se trate de cobros entre Oficiales



Generales de Mesas y Oficiales Comandantes de Compaifiias, el Formulario se le envia a una
persona a quien se le hace el cobro.

Formulario # 31 Solicitud de Pedidos de Propiedades de 2da. Clase Gastable
(todos los departamentos de las FF.AA.).

Se prepara con un original y seis (6) copias, y lo firman dos (2) personas y son: el solicitante
del pedido y el Jefe de Estado Mayor cuando lo aprueba. Una copia se deja en el archivo y
el original y las demés copias se les envian al Intendente General, bajo oficio y por la via del
Jefe de Estado Mayor.

En lo que se refiere a los formularios #s 14, 32, 34, 35, 36, 40 y 50-A, éstos son del uso
exclusivo de los oficiales médicos de los recintos militares y sus contenidos estan englobados
en el récord de salud de los militares.

Formulario # 32 Cubierta del Récord de Salud de los Militares y es del uso
Exclusivo de los Oficiales Médicos.

Se prepara un duplicado y lo firma la persona que envia el mensaje. Ya preparado dicho
mensaje y debidamente firmado, el mismo se hace llegar a la estacion de radio
correspondiente, para su transmision, debiendo el telegrafista que lo recibe poner el sello
gomigrafo de la estacion, la hora en que la reciba y su firma, tanto al original como a la
copia. Esta copia se le devuelve a la persona que envia el mensaje, para fines de archivo.

Formulario # 33 Mensajes Oficiales Enviados (su uso es general).
Formulario # 33-A Mensajes Oficiales Recibidos (estaciones de radio).

Estos se preparan en original solamente y no llevan ninguna firma, sino el nombre de la
persona a quién se le dirige el mensaje. Estos formularios son de uso exclusivo de la
estacion de radio receptora de los mensajes que reciban por cualquier via, para enviarlo a su
destinatario.

Formulario # 34 Hoja Descriptiva del Récord de Salud de los Militares (uso
de los Médicos Militares).

Formulario # 35 Extracto de Hoja de Récord de la Salud (uso de los Médicos
Militares).

Formulario # 36 Hoja de la Historia Médica de los Militares (uso de los

Médicos Militares).



Formulario # 37 Solicitud juntas de Inspeccidn de propiedades de 2da. Clase
no Gastables y propiedades de armas, cuando estas estan en
mal estado o perdidas en los casos justificados (Oficiales
Comandante de Compafiia los S-4).

Se prepara con un original vy siete copias, y lo firma el solicitante de la junta, el Jefe de
Estado Mayor y todos los oficiales que intervengan en verificacion y ejecucion de la junta,
una copia se deja en el archivo de la organizacion, una en el archivo personal del solicitante
y el original con cinco copias, se les envian al Jefe de Estado Mayor, para los fines
correspondientes.

Formulario # 38 Libro Control del Manejo de Fondo de Raciones
(Comandante de Compafiia y los Oficiales Generales de
Mesa).

Cada Oficial Comandante de Compafiia y los Oficiales de Mesa nombrados por el Jefe de
Estado Mayor, estan en la obligacion de llevar un Formulario #38, control y manejo de
fondo de raciones, segun esté reglamentado por el Sistema de Administracion y Contabilidad
de las Fuerzas Armadas, y de acuerdo con las instrucciones que estan escritas en las tres (3)
primeras hojas de dicho libro, su contenido esta publicado en una Orden General del Jefe de
Estado Mayor.

Formulario # 39 Libro para asentar las novedades que se produzcan
durante el servicio de guardia interior (en lacasade
guardia de los recintos militares).

En cada Casa de Guardia de los Recintos Militares, se lleva un libro para asentar todas la
novedades que se produzcan durante las (24) horas, que es lo que comprende el servicio de
guardia interior, este libro es exclusivo para el Oficial del Dia del recinto correspondiente y
los Oficiales de Retén, aunque éstos sean sargentos.

Formulario # 40 Informe de Enfermo y de Hospitalizaciones, (uso de los
Médicos Militares).

Se prepara con un original y cuatro (4) copias y lo firma el oficial médico de servicio del
recinto correspondiente. El original y una copia se les envian Director del Cuerpo Médico y
Sanidad Militar, una se deja en el archivo, una para la oficina superior inmediata y otra para
la Jefatura de Estado Mayor.



Formulario # 41 Que los Comandantes de organizaciones informen a la
Jefatura de Estado Mayor, de los arrestos y capturas
Ilevadas a cabo por los miembros de su organizacion, esto
se hace el dia ultimo de cada mes.

Se prepara con un original y cuatro (4) copias, y lo firma el oficial comandante de la
compafia que hace el informe, una copia se deja en el archivo, una para el Comandante de
la Brigada, una para el Comandante del Batallon, el original y una copia se les envian el
Jefe de Estado Mayor.

Formulario # 42 Tarjeta Descriptiva de los Alistados y Asimilados.
(Comandante de Compariia y en personal de la Jefatura de
Estado Mayor).

Se preparan dos tarjetas por cada alistado y asimilado, una se envia a personal, y la otra se
le anexa al libro récord del alistado; y cuando se trate de un asimilado una tarjeta se deja en
la organizacion donde se asigne el mismo y la otra se le envia al G-1.

Formulario # 43 Tarjetas de Contabilidad de Propiedades en General.
(Intendencia General, Intendencia Material Bélico, S-4, y
en las Compaifiias).

Se prepara una tarjeta por cada propiedad que sea debidamente cargada, mediante recibo
memorandum de débito, Formulario # 46. En esta tarjeta se pondra el nombre completo que
figuré en el débito, incluyendo en la misma si fuere necesario.

Asentandolo para fines de descargo en el Formulario #45, para asentar dicho crédito en la
tarjeta correspondiente, hay que tener muy en cuenta que la propiedad acreditada sea la que
corresponda al nombre de la propiedad que haya sido cargada mediante el recibo
Memorandum de débito.

Formulario # 44 Tarjeta Control de la Entrega y Reparticion de Ropa que se
les hace a los Alistados y Cadetes.

Se preparan dos (2) tarjetas por cada cadete o alistado, una en la organizacion y otra en la
Intendencia General, y en la misma se asientan los pedidos de ropas que se les suministran a
los cadetes y a los alistados mediante Formulario #21.



Formulario # 45 Recibo Memorandum de Crédito (descargo) los Intendentes
Generales, los cuales se los envian a los Comandantes de
Compaiiias y S-4.

Se prepara un cuadruplicado, o sea con un original y tres (3) copias, y lo firma el Oficial
Encargado de la Seccion de Propiedades de la Intendencia General. El original y una copia
se les envian a la Compafiia o Departamento a quien se le haga el descargo (crédito), una
copia se lleva al cronoldgico de la Seccion de Propiedades y con la otra copia se trabaja el
tarjetero correspondiente.

Formulario # 46 Recibo Memorandum de débito (cargo) Intendencia
General, e Intendencia de Material Bélico, los cuales se los
envian a los Comandantes de Compafiiasy a los S-4.

Se prepara con un original y cuatro (4) copias y lo firma la persona a quien se le envia el
débito (cargo), para que firme el original y una copia se la devuelva a la Seccion de
Propiedades, para los fines correspondientes, o sea con el original trabaja el tarjetero y la
copia la lleva al cronoldgico. La persona a quien se le envi6 el débito retiene dos (2) copias
del mismo, con una trabaja su tarjetero y la otra la lleva al archivo.

Formulario # 47 Estado Demostrativo de Propiedades de 2da. Clase no
Gastables y de Armas, en los casos de recibo y entrega de
comando e Informe de Inventario Semestral, al Intendente
General y de Material Bélico. (Comandante de
Organizacion y los S-4).

Se preparan dos (2) formularios en cada inventario o entrega de comando, siempre se
enviara al Intendente General, uno de los formularios, ya que éste es el estado demostrativo
de dicho inventario, dejando el otro para fines de archivos, acompafando la copia del
formulario #12.

Formulario # 48 Resumen de Inventario de Propiedades de 2da. Clase no
Gastables y de Armas, en los casos de entregas de Comando,
de Organizaciones de S-4, ademas este formulario se utiliza
para inventariar las propiedades cada seis (6) meses, para
los informes semestrales de propiedad al Intendente General
y de Material Bélico.

El resumen del inventario del cual si se trata de entrega de comando, el que va a recibir llena
unoy el que va a entregar llena el otro, esto se hacen con la ayuda del alistado Encargado de
la Oficina del Comando de la Compaiiia, pero si se trata de informes de inventario
solamente, esto puede hacerse con la ayuda de un oficial que pertenezca a la Compafiia o
mismo el Encargado de la Oficina.



Formulario # 49 Informe de la distribucion de Fuerza, a las Jefaturas de
Estado Mayor, por parte de los Oficiales Comandantes de
Compaiiia, segun lo disponga la Jefatura de Estado Mayor,
(Organizaciones).

Se preparan con un original y cinco (5) copias y lo firma el Oficial Comandante de la
Compaiiia, el original y una copia se les envian al Jefe de Estado Mayor, una copia para el
archivo, una para el Comandante de la Brigada, una al Comandante del Batallén y una al
Inspector.

Formulario # 50 Cobro de Propiedades de 2da. Clase no Gastables y de
Armas, perdidas o distribuidas por su propia negligencia a
los alistados y cadetes (Comandante de Compania y los S-4).

Se prepara con un original y seis (6) copias, lo firman el Comandante de la Compafiia vy el
cadete o alistado, el original y cuatro (4) copias se les envian al Intendente General, una se
deja en el archivo y la otra en el archivo personal del comandante.

Formulario # 51 Tarjeta de Descuento de Pensién Alimenticia que se les
hacen a los militares (Intendencia General y Oficiales de
Leyes).

Se prepara una tarjeta por cada pension alimenticia en la Intendencia General.

Formulario # 51-A Libro de Récord de Salud de todos los militares. (Este libro
lo preparan los oficiales médicos en los recintos militares
donde se alistan o se nombre el individuo).

Por cada militar, esto lo hace el oficial medico del recinto donde se alista el aspirante.

Formulario # 52 Para que los Secretarios de los Consejos de Guerra
informen a la Jefatura de Estado, a la Intendencia General
y al Comandante del aconsejado, de la sentencia
pronunciada en el mismo.

Se preparan cuatro (4) formularios por cuatro (4) sentencias por el Consejo de Guerra, para
el Jefe de Estado Mayor, Intendente General, Comandante de Compaiiia al sentenciado y uno
para el archivo del Consejo de Guerra.



Formulario # 53 Entradas a todas clases de propiedades que se reciban en los
Almacenes de la Institucion, y en los del Material Bélico.

Se prepara con un original y cuatro (4) copias, lo firma siempre el que recibe las
propiedades. Original y una copia, al Intendente General, una copia para el cronoldgico,
una para el archivo y una para el que recibe las propiedades.

Formulario # 53-A Dar salida a todas clases de propiedades que se despachen a
los Almacenes de la Institucion, y en la del Material Bélico.

Formulario # 54 Libro de Récord de Servicios de los Alistados.

Se prepara un libro por cada alistado, este se hace en la Compafiia donde es alistado el
aspirante, segun las instrucciones que estan en el mismo libro.

Formulario # 55 Ordenes de Compra.

Se prepara con un original y tres copias, para compras en las FF.AA., el original se le envia
al Encargado de Cuentas por Pagar, una copia al Director de Logistica, una al Almacén de
Propiedades y otra para el cronoldgico y es firmada en el MIFFAA, por el Secretario de
Estadode las FF.AA., el oficial Encargado de Compras y el Director Financiero; y en las
instituciones castrenses por el Jefe de Estado Mayor y el Intendente General.

Formulario # 56 Carta Orden.

Se prepara con un original y cuatro copias, para la adquisicion de bienes y servicios a
crédito en las FF.AA., el original se le envia al comerciante, una copia al Director de
Logistica, otra al Almacén de Propiedades y otra para el cronoldgico y es firmada en el
Secretaria de Estado de las Fuerzas, por el Director Financiero y en las instituciones
castrenses por el Intendente General.

Formulario # 57 Registro de Gastos.

Se prepara con un original y tres copias, para la contratacion de servicio en las FF.AA., el
original se le envia al Encargado de Cuentas por Pagar, una copia al Director de Logistica,
una al Almacén de Propiedades y otra para el cronoldgico y es firmada en el Secretaria de
Estado de las Fuerzas Armadas por el Director Financiero y en las instituciones castrenses
por el Intendente General.



CAPITULOV

REGLAMENTO FONDOS REPONIBLES Y FONDOS EN AVANCE
FONDO REPONIBLE
NORMAS GENERALES

Art. 1.- El Fondo Responsable, es un mecanismo financiero que permite a las instituciones de la
administracion central, contar con disponibilidades inmediatas de fondos, dentro de las
condiciones que las normas de control definan y de acuerdo con las pautas que se detallan en los
articulos siguientes. Por tal motivo su destino es de uso exclusivo para casos de necesidad y
urgencia y/o de caracter repetitivo.

Art. 2.- La utilizacion del procedimiento de ejecucion de gastos mediante Fondo Reponible, es un
mecanismo de excepcidn, limitado a casos que no permitan la tramitacion normal del documento
de gasto y posterior pago; por consiguiente, tanto la clasificacion de los gastos, como el monto
maximo de las operaciones a cancelar, responderan a un criterio restrictivo.

Art. 3.- A los efectos de la presente norma, un Fondo Reponible se formaliza con el adelanto de
una determinada cantidad de dinero a una institucion, a fin que se utilice en la ejecucion de
gastos, con la obligacién de rendir cuenta por utilizacion.

Art. 4.- Las instituciones autorizadas, podran requerir la creacion de los Fondos Reponibles, de
acuerdo con el régimen y procedimientos determinados en la presente norma.

Art. 5.- El régimen y procedimiento para el funcionamiento del Fondo Reponible, que forma
parte de la presente norma, rigen para todas las instituciones de la administracion central,
excepto las que se mencionan a continuacion las que utilizaran el mecanismo de ““Fondos en
Avance”.

Poderes:
Congreso Nacional;
Poder Judicial:

Organismos Especiales:
Junta Central Electoral;
Camara de Cuenta.

Presidencia de la republica:
Programa:
Direccion Superior y Administracion del Estado;

Actividades:
Departamento Nacional de Investigaciones
Consejo Nacional de Drogas



Direccién Nacional de Control de Drogas
Cuerpo de Ayudante Militares

Art. 6.- La norma que establezca la autorizacion de la creacion del Fondo Reponible para cada
institucion, debera:

e Denominar a un funcionario de ““Responsable” del Fondo Reponible a los efectos de que de
que el mismo lleve a cabo la administracion del fondo y se responsabilice totalmente por la
utilizacion y destino de los mismos;

e Individualizar una cuenta bancaria en el Banco de Reservas, de uso exclusivo del fondo, la
cual debera ser declarada ante el Contralor General de la Republica;

e Cuando la institucion no tenga cuenta bancaria para Fondo Reponible, debera solicitar al
Contralor General de la Republica, la autorizacion para su apertura.

Art. 7.- Los Fondos Reponibles Institucionales, podran crearse por importes que no superen el
2% del total del presupuesto de gastos apropiado en los objetos: 2 (Servicios no Personales), y 3
(Materiales y SuSecretario de Estadodel Fondo General). Asimismo, para las instituciones cuyos
programas presupuestarios no se incluyen en el mecanismo dispuesto por Fondos en Avance, se
permitird el funcionamiento del Fondo Reponible.

El porcentaje del 2% se establecera restando al total del presupuesto de gastos apropiado de los
objetos 2 (Servicios no Personales) y 3 (Materiales y Suministros del Fondo General), los
programas afectados por el Fondo en Avance.

El Grupo Técnico Operativo determinara para cada instituciéon, el monto y porcentaje de
creacion del Fondo Reponible, el cual podra ser inferior o superior al porcentaje arriba
indicado.

Art. 8.- Solo se podran realizar gastos por el régimen de Fondo Reponible en el objeto 2
(Servicios no Personales) y 3 (Materiales y Suministros), excepto en las siguientes cuentas y
subcuentas de dicho objetos:

2.2 Servicios Basicos;

2.6 Alquileres;

2.7 Seguros;

2.9.6 Servicios técnicos y profesionales.

El Grupo Técnico Operativo determinard, para cada institucion, las excepciones e inclusiones
de otras cuentas y subcuentas del clasificador del objeto del gasto.

Art. 9.- Adicionalmente a las restricciones expuestas en el articulo anterior, el Secretaria de
Estado de Educacion, no podra ejecutar gastos correspondientes a las subcuentas 3.1.1:
Alimentos Bebidas para personas (desayuno escolar) y el Secretaria de Estado de Salud
Publica, cuando se trate de gastos por concepto que involucren a las subcuentas 3.1.1:
Alimentos y Bebidas para personas y 3.4.3: Productos Farmacéuticos y conexos.



Art. 10.- A tal fin, las instituciones mencionadas en el articulo 9 y la Presidencia de la Republica,
podran solicitar la creacion de un Fondo Reponible excepcional para gastos no autorizados, a
ejecutar por el Fondo Reponible Institucional.

Art. 11.- El monto maximo autorizado para cada operacion dentro del régimen del Fondo
Reponible, serd de RD$10,000.00. El Grupo Técnico Operétivo, podra recomendar modificar
este limite hasta RD$50,000.00, s6lo cuando las caracteristicas de la institucion asi lo ameriten.
Este monto podré ser superior en el caso del Fondo Reponible Excepcional.

Art. 12.- Las cajas chicas dependen del Fondo Reponible, previo cumplimiento de las
formalidades que establece este régimen.

Art. 13.- La Rendicion del Fondo Reponible se deberéa realizar al momento de haber utilizado el
50% o mas del monto total del Fondo.

Art. 14.- Las instituciones a traves del “Responsable” del Fondo Reponible, deberan efectuar la
solicitud de reposicion y rendicion del Fondo Reponible, de acuerdo al presente régimen. Se
podrd nombrar un responsable del Fondo Reponible Excepcional, distinto al del Fondo
Reponible Institucional.

CREACION Y/O AMPLIACION DEL FONDO REPONIBLE

Art. 15.- La creacion o ampliacion del Fondo Reponible, se inicia en las instituciones a partir de
una solicitud formal, que debe contar con la debida justificaciébn de las necesidades
institucionales, para crear un Fondo Reponible o ampliar el monto de uno ya existente. La
solicitud debera formalizarse por escrito ante el Grupo Técnico Operativo creado por el Decreto
614-01, actuando la Direccion General de Presupuesto como coordinador del tramite, cuya
solicitud debera contener los siguientes datos:

a) Nombre de la institucion que solicita del Fondo Reponible.

b) Estructura presupuestaria, identificando las categorias programaticas, el fondo, la fundacion,
el area geografica y el objeto, cuentas y subcuentas en que se utilizara el Fondo Reponible, de
acuerdo con la Ley de Gastos.

c) Nombre del funcionario responsable del Fondo Reponible.

d) Monto del Fondo Reponible solicitado.

Art. 16.- El Grupo Técnico Operativo, sera responsable de recomendar la creacion y/o
ampliacion del Fondo Reponible, ante el Secretaria de Estado de Hacienda y la Contraloria
General de la Republica.

El Secretaria de Estado de Hacienda y la Contraloria General de la Republica seran

responsables de autorizar la creacion del Fondo Reponible mediante el dictado de la respectiva
resolucion.



Art. 17.- La resolucién de creacion debera contener como minimo los siguientes puntos:
a) Institucion a la cual pertenece y el area al cual se asigna el Fondo Reponible.

b) El nombre del funcionario con facultades para disponer gastos y pagos con cargos al Fondo
Reponible, el cual se denominaréa ““Responsable’ del Fondo.

c) EI monto del Fondo Reponible y el importe maximo de cada gasto individual a realizar con el
mismo.

d) Los conceptos de gastos que pueden atenderse con el cargo al Fondo Reponible indicando la
estructura presupuestaria segun Ley de Gastos.

e) Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime conveniente fijar.

Art. 18.- La solicitud del primer desembolso debe ir acompafada del Formulario Libramiento de
Pago y la resolucion de creacion aprobada por el Secretaria de Estado de Hacienda y la
Contraloria General de la Republica.

Art. 19.- La ampliacion del Fondo debera contener los siguientes puntos:

a) El nuevo monto autorizado para el Fondo Reponible, referenciando la institucion a la cual
pertenece y el area donde se encuentra asignado.

b) Rectificacion o ratificacion de los aspectos definidos en la norma de creacion.

Art. 20.- No se podra constituir ningin fondo que no cuente con los requisitos expuestos en el
articulo 17 y el cumplimiento de todos los tramites legales.

Art. 21.- Desde la fecha en que disponga la resolucién, el Contralor General de la Republica
autorizara a la Tesoreria Nacional a efectuar el respectivo desembolso, previa verificacion del
cumplimiento formal de los requisitos legales y del respectivo registro contable y presupuestario.

RENDICION DEL FONDO REPONIBLE

Art. 22.- La rendicion del Fondo Reponible procedera en el momento de haberse utilizado el
monto sefialado en el articulo 13, haber observado las excepciones del articulo 8 y debe
presentarse una vez al mes.

Art. 23.- El pedido de reposicion y solicitud se presentara ante la Direccion General de
Presupuesto por medio del responsable del Fondo Reponible. Dicha solicitud consistira en
presentar los siguientes documentos: “Formulario Solicitud de Compromiso”, para justificar la
rendicion, y el “Libramiento de Pago™ para solicitar la reposicion.



Art. 24.- No se podra solicitar reposicion cuando no se cumplan con los requisitos de la
rendicion.

Art. 25.- La Direccion General de Presupuesto, procedera al registro del Formulario ““Solicitud
de Compromiso” y so6lo cuando exista balance de aprobacion y cuota compromiso trimestral
daré curso a la respectiva reposicion. Cumplidos los requisitos de registro procedera a enviar el
Formulario “Solicitud de Registro de Compromiso™, a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, acompafiado del respectivo ““Libramiento de Pago”. Finalizado el tramite de
registro se da pase a la Contraloria General de la Republica.

Art. 26.- La Contraloria General de la Republica, verificara la rendicion y que el tramite guarde
todas las formalidades del caso. Aprobada la rendicién, autorizard a la Tesoreria Nacional a
pagar el “Libramiento de Pago”, mediante este acto se formaliza la reposicion.

Art. 27.- La Tesoreria Nacional procederéa al pago del “Libramiento de Pago™ por la reposicion,
solamente cuando cuente con la autorizacion del Contralor General de la Republica.

DISMINUCION Y CIERRE DEL FONDO REPONIBLE

Art. 28.- Toda disminucién de un Fondo Reponible implica el cierre del Fondo Reponible
original de creacion y la tramitacion de un nuevo.

Art. 29.- El cierre del Fondo Reponible se realizara al finalizar el ejercicio presupuestario. En
caso de cierre del Fondo Reponible, se exigira presentar una rendicion final.

Art. 30.- La rendicion final debera acompariarse con la totalidad de los comprobantes no
rendidos, que justifique el monto del formulario “Solicitud de Compromiso”, més aquellos
comprobantes no presentados u objetados.

Los saldos sobrantes de los Fondos Reponibles, deberan ser devueltos mediante un depdsito en
la Cuenta Bancaria que indique la Tesoreria Nacional, en el momento del cierre. El
comprobante de deposito deberd acompafiar la respectiva rendicion, de igual manera se
procedera cuando exista una disminucién del Fondo Reponible.

En caso que la Contraloria disponga el cierre del fondo, las instituciones deberan presentar una
rendicion por el total del gasto ejecutado hasta dicha fecha, mas el comprobante del saldo
bancario, la suma de ambos montos deberan ser igual al total del Fondo Reponible original.

El Grupo Técnico Operativo podrd recomendar la facilidad técnica, administrativa y financiera
del cierre del Fondo Reponible, al Contralor General de la Republica.

DISPOSICIONES GENERALES DE ADMINISTRACION

Art. 31.- Por cada pago que se efectle con Fondo Reponible, deben exigirse los siguientes
comprobantes:



e Constancia de la unidad ejecutora que requiere el bien o servicio.

e Cotizacion de acuerdo al monto que establezca la Contraloria General de la Republica

e Factura original y copia.

e Datos de la persona natural, tales como nimero de Cédula de Identidad y Electoral de la
persona que reciba algin pago y/o Registro Nacional de Contribuyente RNC para personas
morales 0 empresas;

e Constancia de haber recibido el bien o servicio y comprobante de ingreso al almacén
cuando corresponda.

e Cada derogacion que se efectie con el Fondo Reponible deberd hacerse por medio de
cheque.

Art. 32.- El empleado o funcionario encargado de la custodia y manejo del Fondo Reponible,
es responsable solidariamente del valor del Fondo, asi como de las erogaciones del mismo.

Los anticipos financieros recibidos por el “Responsable” del Fondo Reponible, deberan ser
revisados, registrados y depositados integramente dentro de las veinticuatro horas habiles
siguientes a su recepcion.

Art. 33.- Los empleados o funcionarios que manejen Fondos Reponibles, deberan llevar un
registro, debiendo efectuarse conciliaciones mensuales y ser presentadas anta la Unidad de
Auditoria Institucional.

Art.  34.- La Contraloria General de la Republica, sera responsable de definir los
procedimientos de auditoria sobre los Fondos Reponibles, pudiendo disponer de:

a) Los arqueos de fondos y valores

b) Conciliaciones bancarias y verificaciones de registros en los libros que esta prescriba.

DISPOSICIONES GENERALES PARA LA CREACION DE CAJAS CHICAS

Art. 35.- La creacion de la caja chica, se sujetara a las mismas caracteristicas de
aprobacion de los Fondos Reponibles, con la diferencia que su aprobacion correspondera a
la maxima autoridad de la institucion. La norma de creacion de cajas chicas debera tener
las siguientes especificaciones:

a) Institucion a la que pertenece el o las areas, sectores o programas a los cuales queda
asignada la caja chica y su referencia a la dependencia del Fondo Reponible
Institucional.

b) El nombre del funcionario con facultades para disponer gastos y pagos con cargo al
mismo, el que se denominara responsable de la caja chica.

c) El monto de la caja chica no podra superar el 10% del Fondo Reponible.



d) Los conceptos de gastos que pueden atenderse con cargos a la caja chica, indicando
la estructura presupuestaria segun la Ley de Gastos.

e) Las normas especificas, limitaciones y condiciones especiales que se estime
conveniente fijar.

Art. 36.- La reposicion y rendicion de cajas chicas se regiran por el mismo procedimiento de
los Fondos Reponibles, teniendo en cuenta las siguientes especificaciones:

e La presentacion de rendimientos es obligatoria y se realizara ante el responsable del
Fondo.

e El cierre o disminucion del Fondo Reponible implica el cierre o disminucion de la
caja chica.

e Las cajas chicas podran manejar efectivo.

Las cajas chicas podran corresponder al Fondo Reponible Excepcional, sus caracteristicas y
procedimientos se sujetaran a lo establecido en el presente articulo y en los anteriores.

FONDOS EN AVANCES
DISPOSICIONES GENERALES

Art. 37.- El Fondo en Avances es un mecanismo financiero que permite a los responsables de
los poderes y los programas de las instituciones, exceptuadas del procedimiento de Fondos
Reponibles, contar con disponibilidades de fondos. Por tal motivo su utilizacion se reduce a
un grupo de instituciones que pertenecen al Poder Legislativo, Poder Judicial, Organismos
Especiales, a Organismos Especiales de Inteligencia del Estado, a determinados programas
presupuestarios de la Presidencia de la Republica y TRANSITORIAMENTE a los Fondos
que recaudan las instituciones por los servicios que ofrecen, a las contrapartidas para
préstamos internacionales y a los recursos externos.

Art. 38.- La utilizacion de este mecanismo, de anticipos de fondos, esté dirigida a los poderes
contemplados en la Ley 46-97. Para los organismos especiales y los programas
presupuestarios de la Presidencia de la Republica, el monto maximo del Fondo en Avance
sera determinado conforme a los montos aprobados en la Ley de Gastos Publicos.

Art. 39.- A los aspectos de la primera norma, un fondo en avance se formaliza en el
adelantado de una determinada cantidad de dinero a un poder o programas presupuestarios
de la Presidencia de la Repulblica, a fin de utilizarlos en la ejecucion de gastos, con la
obligacion, por parte del responsable institucional, de informar el gasto real una vez
aplicados los fondos, corrigiendo o regularizando las imputaciones originales, de acuerdo a
las apropiaciones de la Ley de Gastos y del clasificador del objeto del gasto vigente. La
informacion sera elevada a la Direccion General de Presupuesto, en los periodos que esta
prescriba.



Art. 40.- La Contraloria General de la Republica determinara la forma, modalidades de
control y rendicion.

NORMAS ESPECIALES
FONDO REPONIBLE EXCEPCIONAL

Art. 41.- Complementariamente a lo determinado en los articulos anteriores, el Fondo
Reponible Excepcional regira exclusivamente para las subcuentas de gastos, indicadas para
los Secretaria de Estados de Educacion y de Salud Publica y en el caso del programa
presupuestario de la Presidencia de la Republica, para las subcuentas que determine el
Grupo Técnico Operativo, en funcion del presupuesto aprobado para dicha institucion.

PARRAFO: EIl caracter excepcional de los Fondos Reponibles, requiere de una justificacion
adicional en la recomendacién emitida por el Grupo Técnico Operativo. Esta justificacion
debera formar parte de la resolucion emanada por este drgano.

Art. 42.- Los Secretaria de Estados de Educacion y de Salud Puablica, podran hacer uso del
Fondo Reponible Institucional para los conceptos de gastos no autorizados, a ejecutar por
medio del Fondo Reponible Excepcional.

AMPLIACION DEL REGIMEN DE FONDOS REPONIBLES

Art. 43.- Las instituciones que posean presupuesto financiero con fondos especiales y fondos
externos, podran utilizar este mecanismo de acuerdo a los procedimientos establecidos en la
presente norma.

Art. 44.- La Contraloria General de la Republica, determinara la forma y modalidades de
control y rendicién de los Fondos Reponibles, financiados por medio de fondos externos.

DISPOSICIONES FINALES

Art. 45.- Forma parte del presente reglamento el anexo referido a los aspectos conceptuales y
de procedimientos que se deben observar en la gestion de los Fondos Reponibles
Institucionales, Fondos Reponibles Excepcionales y Fondos en Avances.

Art. 46.- Los casos no contemplados en el presente reglamento, deberan ser conocidos por el
Grupo Técnico Operativo, quien después de analizar el caso, emitird sugerencias para su
resolucién a través de los 6rganos componentes.



ANEXO DEL REGLAMENTO DE APLICACION DE LOS FONDOS
REPONIBLES Y FONDOS EN AVANCES

1. CONSIDERACIONES GENERALES

Los anticipos financieros representan transferencias de fondos a los responsables, para
atender gastos en los poderes institucionales.

Existirdn dos modalidades de anticipos financieros, uno mediante Fondos Reponibles y
otros mediante Fondos de Avances.

Mediante el Fondo Reponible se ejecutaran los gastos autorizados por la autoridad
competente, que no permitan la tramitacion normal y oportuna del gasto, pero cuya ejecucion se
informara con cada rendicion. La rendicion debera ejecutarse una vez al mes, el procedimiento
no admitira nuevos adelantos en la medida que no tenga consumido el cincuenta por ciento
(50%) del total otorgado o mas.

Las instituciones podran operar con mas de un Fondo Reponible, en tanto no exceda el
limite necesario para una creacion, excepto cuando razones de necesidad y especificidad del
gasto asi lo justifiqguen. Dentro de esta excepcion se encuadran gastos especificos que se
ejecutan por medio de los Secretaria de Estados de Salud Publica, Educacion y la Presidencia de
la Republica.

Las instituciones tendran la posibilidad de operar en sus cuentas corrientes, el manejo de
montos para pagos inmediatos directamente a beneficiarios, que compondran las
disponibilidades destinadas a atender gastos para ejecutar con el Fondo Reponible.

Con cargo a los Fondos Reponibles se podran habilitar cajas chicas, en cantidad que se
estimen necesarias, con la caracteristica fundamental que la rendicion se realizara ante el Fondo
Reponible del cual depende.

Las transferencias de montos, mediante el presente procedimiento, se hara por medio de
anticipos  financieros a las instituciones, quienes efectuaran pagos contra las disponibilidades
del Fondo Reponible y/o caja chica, directamente a los beneficiarios.

El procedimiento de Fondos de Avances, sera utilizado en caso especifico y se diferencian,
de los Fondos Reponibles, por cuanto la solicitud sale con la imputacion presupuestaria, para



que una vez invertidos los fondos, remitan la respectiva correccion de la imputacion
presupuestaria original.

Estaran sujetos a este procedimiento los siguientes poderes e instituciones;
Poderes:

Congreso Nacional,

Poder Judicial.

Organismos Especiales:

Junta Central Electoral,

Camara de Cuentas.

201 Presidencia de la Republica

Programa
e Direccion Superior y Administracion del Estado:

Actividades
o0 Departamento Nacional de Investigaciones
0 Consejo Nacional de Drogas
o Direccién Nacional de Control de Drogas
0 Cuerpo de Ayudante Militares

2 FONDO REPONIBLE
2.1 Concepto y Carateristicas del Fondo Reponible

- El Fondo Reponible constituye un adelanto financiero destinado a atender aquellos casos
en que se incurra en gastos urgentes, que se enmarcan dentro de los montos y objetos del
gasto definido.

- Los anticipos de fondos ejecutados mediante el procedimiento de Fondos Reponibles,
representan transferencias a los responsables, para atender gastos en las instituciones con
cargos de rendicion.

- Mediante el Fondo Reponible se ejecutaran los gastos autorizados por la autoridad
competente, que no permitan la tramitacion normal del documento de gastos.

- La determinacion del monto generalmente, surge como consecuencia de definir los objetos
para los cuales se podra utilizar este mecanismo, en funcién de ello se establece un
porcentaje sobre las apropiaciones de la Ley de Gastos, asociada a dichos objetos.

- El Fondo Reponible considera la determinacién de un responsable, que sera el funcionario
facultado para autorizar y aprobar gastos.



- Las caracteristicas operativas del Fondo Reponible, requiere que se informe una cuenta
bancaria por medio de la cual se administrara el fondo, para su manejo financiero.

- El procedimiento no admitira nuevos adelantos, en la medida que no tenga consumido el
cincuenta por ciento (50%) o mas del anticipo otorgado.

- Los adelantos financieros deben ser rendido, a los efectos de considerar su ejecucién
presupuestaria y posteriormente proceden a su reposicién. Por esta razon el procedimiento
exige que se presente el formulario ““Solicitud de Compromiso™, acompafiado del
respectivo “libramiento de pago™.

- El Formulario “Solicitud de Compromiso™ registrara todas las etapas del gasto, en el
momento que se realiza la rendicion y solicitud de reposicion. A fines de registrar el
devengamiento del gasto, se deberd primero, registrar la reposicion con el Libramiento de
pago. Ambos documentos se deben tramitar de manera conjunta. Para registrar la
redencién en los 6rganos rectores, se expondra en el respectivo instructivo.

- Con cargo a los Fondos Reponibles se podran habilitar cajas chicas, en la cantidad que se
estimen necesarias, con la caracteristica fundamental que la rendicion se realizara ante el
Fondo Reponible del cual depende.

2.2 Registro de la Rendicion Reposicion de Fondo Reponible
2.2.1 Instituciones

Por la Rendicion debera elaborar y elevar a la DIGEPRES, el Formulario “Solicitud de
Compromiso™, acompafiado del respectivo ““Libramiento de pago™, indicando en la casilla
correspondiente reposicion. El importe de la reposicion no podra superar la creacion.

Deberan registrar el compromiso y el devengamiento antes de elevar esta informacion a la
DIGEPRES.

El compromiso sera registrado mediante el respectivo Formulario “Solicitud de
Compromiso™.

La solicitud de reposicion mediante el Formulario “Libramiento de Pago” indicando
solamente el casillero Fondo General y monto, el cual no podra superar ni ser inferior al del
Formulario “Solicitud de Compromiso™ mas el total de comprobantes rendidos o relacién de
gastos. Los cuales se deben tramitar como se indica en el parrafo uno.

El registro del devengado, en la aplicacion informatica, se debera registrar de la siguiente
manera:

1) Se elaborara un “Libramiento de Pago™ indicando correccion. El libramiento que se debe
corregir es aquel por el cual se solicita la reposicion;



2) Se deber& elaborar un ““Libramiento de Pago™ de correccién por cada actividad que se
rinda. EI monto total no podra superar al total de la actividad y objeto, declarado en el
Formulario “Solicitud de Compromiso”. Ese importe total se debera indicar en rojo (importe
negativo), en el cuerpo principal del formulario. En el anexo se debera indicar por cada
actividad, la clasificacion objetal que se rinde y el total de comprobantes rendidos o relacion
de gastos.

3) Los formularios “Libramientos de Pago” indicando correccién, no deberan enviarse a la
DIGEPRES.

2.2.2 DIGEPRES

Por la rendicion se recibe el Formulario “Solicitud de Compromiso”, acompafiado del
respectivo “Libramiento de Pago™. Verifica que el importe de la reposicién no supere al de
la rendicion. Registra en el sistema el Formulario “Solicitud de Compromiso™. Remite a la
DIGECOG, ambos formularios, mas el total de comprobantes rendidos o relacién de gastos.

2.2.3 DIGECOG

Por la rendiciéon se recibe el formulario ““Solicitud de Compromiso”, acompafiado del
respectivo ““Libramiento de pago”. Verifica que el importe de la reposicion no supere al de
la rendicidn. Registra en el sistema el “libramiento de Pago” por la reposicion.

Por el monto total de cada actividad, declarada en el Formulario “Solicitud de
Compromiso™, se debera registrar la correccion del Formulario “Libramiento de Pago”,
reposiciones. Se debera elaborar un “Libramiento de Pago”, Correccién por cada actividad
que se rinda. EIl monto total no podra superar al total de la actividad y objeto, declarado en
el Formulario “Solicitud de Compromiso™. Ese importe total se debera indicar en rojo
(importe negativo), en el cuerpo principal de formulario. En el anexo se deberd indicar por
cada actividad, la clasificacion objetal que se rinde y el total de comprobantes rendidos o
relacion de gastos.

Remite a la Contraloria General de la Republica el Formulario “Solicitud de Compromiso”
y “Libramiento de Pago”, por la reposicion, mas el total de comprobantes rendidos o
relacion de gastos.

La Contraloria General de la Republica y la Tesoreria Nacional, continuaran con el circuito
de rendicion y pago, de acuerdo a como prescriben a los actuales procedimientos.

2.3 Fondo Reponible de Caréacter Excepcional

- Como regla general se prevé que las instituciones puedan tener Fondo Reponible
Institucional, excepto los Secretaria de Estados de Educacion, Salud Publica y
Presidencia de la Republica, quienes podran mantener individualizado un Fondo
Reponible, para determinar gastos distintos al Fondo Reponible Institucional.



La excepcion opera sobre el limite autorizado de creacion del Fondo Reponible y para
determinados tipos de gastos. En estos casos se admitira que la institucion pueda superar
el limite autorizado, bajo las condiciones que establezca el Grupo Técnico Operativo,
creado por el Decreto 614-01. Por esta razdn se mantendran individualizados del Fondo
Reponible Institucional, el cual para estas instituciones establece un porcentaje mayor
que para el resto.

En el caso del Secretaria de Estado de Salud Publica, la excepcion opera sobre los gastos
que ejecuten, por medio de la clasificacion objetal de las siguientes partidas Alimentos y
Bebidas para Personas y Productos Farmaceéuticos y Conexos.

En caso del Secretaria de Estado de Educacidn, opera sobre los gastos que se ejecuten
por medio de la clasificacion objetal, correspondiente a los conceptos de desayuno
escolar.

El Fondo Reponible Institucional no admitira ejecutar gastos relacionados con las
partidas autorizadas a ejecutar, mediante el Fondo Reponible Excepcional.

Con cargo al Fondo Reponible excepcional, se podran habilitar cajas chicas en la
cantidad que se estimen necesarias, con la caracteristica que la rendicion se realizara
ante el Fondo Reponible del cual depende.

CONCEPTO Y CARATERISTICAS DE LAS CAJAS CHICAS

Como consecuencia de las caracteristicas peculiares que presentan determinadas
instituciones, con relacion a la descentralizacion de los procesos de ejecucion del gasto,
se ha previsto la posibilidad de adoptar la utilizacién de este mecanismo, bajo la
conformacién de las denominadas “Cajas Chicas”, las cuales surgirdn como
dependientes del Fondo Reponible.

De acuerdo con dicha caracteristica, las “Cajas Chicas”, se regiran por las mismas
pautas que el Fondo Reponible, teniendo en cuenta que desde el punto de vista operativo,
su proceso de apertura, rendicidn y reposicion no se realizara en forma independiente o
individual, ante los érganos rectores, sino como parte integrante del Fondo Reponible
Institucional.

Los principales lineamientos y caracteristicas operativas de las “Cajas Chicas” a
tener en cuenta son:

- Las ““Cajas Chicas” constituyen un monto determinado y definido para un area,
sector o programa de la institucion que se distribuye del Fondo Reponible
Institucional.

- Se deben cumplir las siguientes pautas para su utilizacion:

= Designar el funcionario responsable de las ““Cajas Chicas”,



= Los objetos del gasto que se encuentren permitidos, no deben ser distintos
a los del Fondo Reponible,

= El monto méximo aceptado para cada operacion;

= Las caracteristicas operativas de su rendicion, deben estar referenciadas y
limitadas por las que regiran para el Fondo Reponible.

- Del mismo modo que en el Fondo Reponible, el funcionario definido, como
responsable de la caja chica, tendra las facultades para autorizar y aprobar gastos.
Es responsable por su rendicion y utilizacién en concordancia con lo dispuesto en
la normativa.

- La relacién financiera y presupuestaria para proceder con los anticipos,
reposiciones y rendiciones, solo se establecerd con el Fondo Reponible. Ello
significa que las Cajas Chicas podran tener una cuenta bancaria.

- Por ello el responsable del Fondo Reponible realizara los anticipos financieros de
la apertura y las reposiciones a las cajas chicas.

- En lo que respecta a las rendiciones de caja chica, el responsable del Fondo
Reponible, las debera presentar en tiempo y forma para que éste proceda a
incorporarla en la solicitud de reposicion.

4 INSTITUCIONES INTERVINIENTES

De acuerdo con las caracteristicas operativas del Fondo Reponible y atento a los procesos

que se definen para su instrumentacion, se describen las principales funciones o

responsabilidades de cada 6rgano rector:

4.1 Grupo Técnico Operativo

- Analizar y recomendar la creacion de Fondos Reponibles.

4.2 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA Y SECRETARIA DE ESTADO DE
HACIENDA

- Recibir del Grupo Técnico Operativo, la recomendacion de apertura de Fondos
Reponibles.

- Aprobar o Rechazar mediante resolucién, la apertura de Fondos Reponibles.

4.3 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO

- Coordinar las solicitudes de la apertura del Fondo Reponible. Finalizada su
intervencion, se dard el pase a la Direccion General de Contabilidad Gubernamental.



Registrar las reposiciones del Fondo Reponible y verificar los limites de la cuota.
Finalizada su intervencion, se dard el pase a la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

Rechazar las rendiciones que excedan los limites de crédito y cuota.

4.4 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

Realizar las aperturas contables y presupuestarias, para proceder al registro de los
fondos reponibles con cargo a rendir.

Registrar los fondos para su creacion o ampliacion, convalidados por la DIGEPRES vy
remitirlos a la Contraloria General de la Republica.

Verificar las rendiciones del Fondo Reponible.

Registrar las rendiciones en cada una de las clasificaciones del gasto, en las cuales se
haya producido.

Remitir las rendiciones a la Contraloria General de la Republica, para su control.

4.4 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

Autoriza los anticipos financieros para la apertura del Fondo Reponible y los remite a la
Tesoreria Nacional;

Controla las reposiciones;

Informa a las instituciones y a la Tesoreria Nacional, las irregularidades y las decisiones
que justifiquen su cierre.

4.6 TESORERIA NACIONAL

Verifica que las instituciones informen la cuenta bancaria, asignada al Fondo Reponible
Institucional;

Verifica las autorizaciones recibidas, para llevar a cabo los anticipos financieros
correspondientes a la apertura del Fondo Reponible y proceda a emitir cheque
correspondiente;

Verifica que las reposiciones del Fondo Reponible se encuentren registradas e
intervenidas por DIGECOG y procede a emitir el cheque correspondiente.



e Procede al cierre del Fondo Reponible, cuando asi requiera la Contraloria General de la
Republica o las Instituciones.

e Registra los pagos realizados.

4.7 SECRETARIA DE ESTADO DE HACIENDA

e Autoriza los anticipos financieros;

4.8 INSTITUCIONES
e Solicitan la creacion, ampliacién y cierre del Fondo Reponible;
e Registran los gastos y pagos realizados;

e Preparan la rendicién

5 CARACTERISTICAS GENERALES DE LOS FONDOS EN AVANCE

Los Fondos en Avances, representan una modalidad de anticipos financieros cuya
solicitud se enmarca en el régimen dispuesto por la ley 46-97 o en decisiones de anticipos,
dispuestas por el Poder Ejecutivo, mediante la cual se efectia una disposicion de fondos a
favor de un Poder o Institucion, previa afectacion del presupuesto de gastos.

El mecanismo no limita los conceptos de gastos que se pueden ejecutar, o las partidas
correspondientes a la clasificacion objetal que se pueda utilizar.

El limite gasto viene impuesto para los poderes constitucionales por la ley de Gastos
Publicos, aprobada para el ejercicio financiero.

La actual apertura del presupuesto y la clasificacion objetal aprobada han determinado
la eliminacién de la partida (11) de la clasificacion por objeto, denominada de Asignaciones
Globales. La referida eliminacion impone adoptar el presente mecanismo, mediante el cual
se pueden efectuar solicitudes fondos.

Esta modalidad de anticipos financieros denominado de Fondos en Avance, implica
invocar un monto de gasto, distribuido entre las partidas correspondientes a la clasificacion
objetal hasta su ultimo nivel, a los fines de informar donde seran invertidos los fondos.

Asimismo, una vez realizado el gasto, las instituciones deberan presentar la inversion
real de esos fondos, la cual admite la correccion de las imputaciones efectuadas a las
partidas originalmente afectadas.



La rendicion de los anticipos financieros otorgados mediante esta modalidad, se debera
ajustar a las normas que establezca la Contraloria General de la Republica.

Los poderes, instituciones y programas que pueden hacer uso de este mecanismo han sido
expuestos en el punto 1.

5.1 Procedimientos de Registro
5.1.1 Instituciones

Por la solicitud de Fondos en Avance

Se debera elaborar el Formulario “Solicitud de Compromiso” y el respectivo
“libramiento de pago”, indicando la clasificacion objetal en la cual seran invertidos los
Fondos de Avance.

El compromiso sera registrado mediante el respectivo formulario ““Solicitud de
Compromiso™, se enviara a la DIGEPRES y una vez aprobado se tramita el ““Libramiento de
Pago™.

Por la Inversion de Fondos

Una vez invertidos los fondos, se debera elaborar y elevar a la DIGEPRES el Formulario
“Solicitud de Compromiso™ y ““Libramiento de pago’, indicando correccidn, mas respectiva
relacion de gastos.

Deberan registrar el compromiso y devengamiento antes de elevar esta informacion a la
DIGEPRES.

5.1.2 DIGEPRES

Por la Solicitud de Fondos en Avance

Formulario ““Solicitud de Compromiso™, se controla crédito y cuota y si el monto
corresponde al total definido por las respectivas normas. De no verificar oposicion, aprueba
la operacion y registra el formulario.

Por la Inversion de Fondos

Invertidos los fondos, las instituciones deberan indicar la clasificacion objetal

correspondiente, mediante el Formulario ““Solicitud de Compromiso” y “Libramiento de
Pago” indicando correccion. DIGEPRES registra la “Solicitud de Compromiso”



5.1.3 DIGECOG
Por la Solicitud de Fondos en Avance

Recibe el “Libramiento de Pago™ y registra en el sistema. Previamente verifica que el
compromiso se encuentre registrado conforme con la DIGEPRES.

Remite el formulario a la Contraloria General, a fin de que efectle los controles
prescriptos, a los fines de pago en la Tesoreria Nacional.

Por la Inversion de Fondos

Por la Inversion de Fondos recibe de la DIGEPRES, el Formulario “Solicitud de
Compromiso™ intervenido y “Libramiento de Pago” por la correccién. Registra la
correccion del “Libramiento de Pago”, en el sistema.
5.2 INSTITUCIONES INTERVENIENTES

De acuerdo con las caracteristicas operativas del Fondo en Avance y atento a los
procesos que se definen para su instrumentacion, se describen las principales funciones o
responsabilidades de las unidades que intervienen en el proceso:
5.2.1 DIRECCION GENERAL DE PRESUPUESTO (DIGEPRES):

e Coordinar el tramite para operar con los Fondos en Avance.

e Registrar la respectiva “Solicitud de Compromiso™ y dar tramite al anticipo financiero
correspondiente.

e Convalidar que la imputacion por el anticipo del Fondo en Avance, no supere los limites
de la cuota de compromiso trimestral, crédito y la correspondiente autorizacion.
Tratandose de los poderes, efectia el calculo de la doceava parte del presupuesto de
gastos aprobado.

e Remitir la solicitud a la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

5.2.2 DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

- Realizar las aperturas contables y presupuestarias, para proceder al registro de los
Fondos en Avance.

- Registrar los anticipos financieros intervenidos por la DIGEPRES y lo remite a la
Contraloria General de la Republica.



- Registrar las correspondientes regularizaciones.

5.2.3 CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA:
e Autorizar los anticipos financieros;
e Autorizar los Libramientos de Pagos y los remite a la Tesoreria Nacional.

e Controlar las reposiciones e informar a las instituciones y a la Tesoreria Nacional, las
irregularidades, si se presentan.

5.2.4 SECRETARIA DE ESTADO DE HACIENDA

e Autorizar los anticipos financieros;

5.2.5 TESORERIA NACIONAL

e Verificar las autorizaciones recibidas para llevar a cabo los anticipos financieros
correspondientes y proceder a emitir cheque.

e Registrar los pagos de anticipos realizados.

5.2.6 PODERES E INSTITUCIONES
e Solicitar el anticipo de Fondo.

e Registran los gastos y pagos realizados

e Preparan los formularios de correccion y la rendicion.



GLOSARIO DE TERMINOS

DIGEPRES: Direccién General de Presupuesto;

CGR: Contraloria General de la Republica;

TN: Tesoreria Nacional;

DIGECOG: Direccién General de Contabilidad Gubernamental;
DNI: Direccion Nacional de Investigaciones;

CND: Consejo Nacional de Drogas;

DNCD: Direccion Nacional de Control de Drogas;

CAM: Cuerpo de Ayudantes Militares;

FR: Fondo Reponible;

CCH: Caja Chica



CAPITULO VI
1. CONCEPTOS GENERALES

1.1 El Secretario de Estado de las Fuerzas Armadas y el Jefe de Estado Mayor en sus respectivas
instituciones, podran segregar las funciones de la logistica, cuando sea necesario por la
especializacion técnica y/o el alto de trabajo; sin perjuicio al cumplimiento de los
lineamientos establecidos en el Reglamento de Contabilidad de las Fuerzas Armadas (Art.62,
Decreto 730-04).

1.2 Los Intendentes Generales, los Directores Generales de Logistica, asi como los Oficiales
Encargados Departamentales que realicen funciones similares, deberan enviar los
expedientes que involucran operaciones financieras o recursos, econdmicos, al Auditor
General de las Fuerzas Armadas o0 a su representante para fines de examen, inspeccion y
fiscalizacion. (Art.63, Decreto 730-40).

1.3 Los organismos dependientes del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas o de las
instituciones castrenses tendran un oficial de logistica que se denominara S-4, de la referida
organizacién y cumplira con todas las funciones y atribuciones contempladas en el presente
manual para el Director de Logistica, en lo que respecta a la unidad que esta asignado
(Art.67, Decreto 730-04).

1.4 El Intendente General del Material Bélico de las Fuerzas Armadas y los Intendentes de
Material Bélico de las instituciones castrenses, cumpliran con todas las funciones y
atribuciones del Reglamento de Contabilidad de las FF.AA., para el Director General de
Logistica de las Fuerzas Armadas e instituciones militares, en lo que respecta a las
propiedades de armas (Art.69, Decreto 730-04).

1.5 Los Jefes de Estado Mayor del Ejercito Nacional, de la Marina de Guerra y de la Fuerza
Aérea Dominicana, podran solicitar la creacion de las Sub-Direcciones de Logistica
necesarias en sus respectivas instituciones, en sustitucion de las Sub-Intendencias y en
cumplimiento al (Art.62, Decreto 730-04) del Reglamento de Contabilidad de las Fuerzas
Armadas.

Parrafo: Las Sub-Direcciones de Logistica podran hacer las veces, entre otras, de las funciones
asignadas a los Sub-Intendentes en el Decreto N0.1870-67 (derogado).

1.6 El Director Financiero del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, creado mediante el
articulo 8 del Reglamento de Contabilidad de las Fuerzas Armadas (Decreto No.730-04)
hara las veces del Intendente General de las instituciones castrenses y en consecuencia
tendra las mismas funciones y cumplira con los mismos procedimientos establecidos para la
administracion de los recursos financieros del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas,
segun el articulo 61 del citado Decreto.

1.7 Los Directores Generales del Secretaria de Estado de las Fuerzas Armadas, administran los
recursos financieros cumpliendo con las funciones y procedimientos establecidos en el
Reglamento de Contabilidad y Manual de Funciones y Procedimientos para las Intendencias



Generales de cada institucién castrense, como establecer el articulo 68 del Decreto No. 730-
04, Reglamento de Contabilidad de las Fuerzas Armadas.

1.8 Para fines de registro y control de las operaciones financieras del gasto publico realizadas
en los programas y actividades presupuestarias de las Fuerzas Armadas, debera consultar el
apéndice (A) (MANUAL FUNCIONAL DE EJECUCION DEL GASTO, elaborado por la
Dileccion General de la Contabilidad Gubernamental “DIGECOG™), insertado al final de
este Manual de Procedimientos.

1.9 Como instructivos para el manejo de las operaciones financieras se insertan las Normas de
Contabilidad Aplicables al Sector Publico, Normas de Evaluacion y Exposicion de la
Informacion Contable aplicable al Sector Publico (Apéndice B).

1.10 Como procedimiento utilizado en el manejo de los bienes del estado, se inserta la
metodologia para el levantamiento de bienes del Estado Dominicano (Apéndice C).

1.11 ElI presente manual es flexible es su contenido y serd objeto de revision
periodicamente preferiblemente en un periodo de dos (afios).



