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TRATADO 1
CAPITULO 11

ENTREGA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y FINANAS
DE UNIDADES, REPARTICIONES Y COMISARIAS

El propésito de la entrega del DepartamemtoAdastecimiento y Finanzas, es traspasar la
administracion total e integral de este cargo @ Oficial o Personal de Gente de Mar especialista
en Abastecimiento, segin corresponda, en cumplimeeo dispuesto en la respectiva Orden de
Transbordo.

Este tramite se oficializard documentadamemdiante un Acta de Entrega, la cual contendra
tanto en su cuerpo principal como en los respextnexos, toda la informacion concerniente al
estado del Departamento al momento de producitse esdrega, el grado de entrenamiento y
eficiencia logrado, las limitaciones que afectau aormal operacion y las necesidades que aun se
encuentran pendiente por solucionar.

Con la firma del Oficial o Encargado queesgdr del que se recibe, la del Oficial Intervemtta
conformidad del respectivo mando, queda legalizadte tramite, cesando con ello la
responsabilidad funcionaria que mantenia el Jel@egartamento anterior.

Lo sefialado precedentemente no exime alaDficiEncargado que hizo entrega del cargo de
responder funcionaria, pecuniaria y disciplinariateede todas las observaciones que se hubieren
detectado durante la intervencion a tal procesop@ie que éstas sean consecuencia de su gestion
administrativa y que hayan quedado debidamentegr@das en el Acta de Entrega, como también
de las que sean detectadas posterior a la entrega.

El Oficial o Encargado que hace entrega dppRamento de Abastecimiento y Finanzas debera:

a.- Proporcionar todos los antecedentes, documentderenaciones relativas al
funcionamiento y administracion del cargo.

b.- Presentar la contabilidad de la Unidad o Reparticg@istrada en los diferentes libros
reglamentarios, cerrada, actualizada a la feclemntiega y con sus correspondientes
Balances Generales o de Comprobacion y Saldos) segiesponda.

c.- Remitir una carta informativa de la entrega defjoa todas las empresas o proveedores con
las que existid una relacion comercial habituadmoeadica con la Unidad o Reparticion
durante los ultimos 12 meses, solicitandoles elcedel Estado de Cuenta o Estado de
Situaciéon Comercial.

d.- Entregar todo el equipamiento de servicios depeatekedel Departamento de
Abastecimiento y Finanzas operativos:
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1) ALIMENTACION:
Cocinas
Frigorificos
Panaderia
Estanterias
Mantenedores
Utensilios de Cocina
Marmitas
Reposteros
Otros afines

2) BIENESTAR:

a)

b)

d)

11106 El Oficial o Encargado que se recibe efectuaréegnento selectivo a los viveres y articulos del
Almacén de Bienestar que administra el Departamemtain porcentaje igual al total de cuatro
inspecciones trimestrales, comparando los saldag$i existentes con aquellos que indican los
kardex o sistemas computacionales de control.

Lavanderia:

* Magquinas Lavadoras
* Maguinas Secadoras
* Planchadoras

» Otras Afines

Sastreria:

* Magquinas de Cocer
* Planchadoras

» Otras afines

Peluqueria:

e Sillén

* Maquinas Cortadoras
» Otras afines

Zapateria:

* Magquina de Coser
* Herramientas

e Otras afines

Si durante la entrega de estos Cargos, la Uredtdl en reparaciones y el
equipamiento anteriormente mencionado se encueelra proceso de
mantencion o reparacion, se consignaran todosdosngentos que avalan tal

condicion.

ORDINARIO

11107 El Oficial o Encargado que se recibe, junto camasel Mando de su Departamento, debera:

ORI G NAL



ORDINARIO 8-48/3 - 111-3
a.- Reuvistar al personal en sus puestos diagidsatdajo.
b.- Tomar conocimiento de las calificaciones tge@dentes personales de cada uno de ellos.

c.- Verificar que se haya dado cumplimiento opwtal plan de transbordos, desde y hacia la
Unidad o Reparticion.

11108 El Acta de Entrega estara conformada por:

a.- Clasificacion RESERVADO
b.- Anexos:
Anexo "A”:  FINANZAS
A.l: Para Departamentos de Abastecimiento yEZesmy Comisarias:

Apéndice A.1.1: CARGO PRESUPUESTO
Apéndice A.1.2: CARGO CONTABILIDAD

A.2: Para Centros Finarnms:

Apéndice A.2.1: CARGO PRESUPUESTO
Apéndice A.2.2: CARGO CONTABILIDAD

Anexo "B": ABASTECIMIENTO

Apéndice B.1: MATERIALES

Apéndice B.2: ALIMENTACION

Apéndice B.3: BIENESTAR

Apéndice B.4: MENAJE Y EQUIPO GENERAL

Anexo "C": OBSERVACIONES, ASUNTOS PENDIENTES, OTROS TEMAS
COMPLEMENTARIOS Y EXPERIENCIAS

Anexo “D”:  ORGANIZACION Y PERSONAL

c.- Firmas . Todos los Anexos llevaras firmas del Oficial o Encargado que entrega, del
gue se recibe, del Oficial Interventor y del Segu8dmandante o Subjefe y del
Comandante o Jefe, cuando asi se exija.

Solo en el Cuerpo Principal y en el registro Atexos y Apéndices, sera
incluida la firma del Comandante o Jefe y Segunolm&hdante o Subjefe de la
Unidad o Reparticion.
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11109 El Oficial Interventor debera ser de mayor antilgite de aquel que hace entrega del Departamento
de Abastecimiento y Finanzas, el cual sergigdado por resolucion o mensaje del respectivo
Mando Operativo, de Apoyo Operativo o Direccionfiéa que tiene el control de los Oficiales de
Abastecimiento (D.AB.A.). Para el caso de la gy@rde Comisarias y Centros Financieros, el
Oficial Interventor sera designado por la D.AB.A.a@ordinacion con la D.C.A.

Para dar cumplimiento a esta gestion, debera:

a.- Inspeccionar el Cargo, basandose en las normasnitess en el Tratado 1, Capitulo 08, del
presente Manual.

b.- Cumplir este trdmite en un plazo méaximo no superioes dias habiles, considerando que este
periodo sera aplicado en aquellas Reparticiones,pqu las caracteristicas de su mision y
organizacion, deben administrar un volumen sigifio de recursos financieros, materiales o
servicios.

c.- Tramitar a la D.AB.A., a través del respectivo Manel original del Acta de Entrega y sus
Anexos, junto con el Informe correspondiente angervencion, dentro de un plazo maximo
de 10 dias habiles contados desde la fecha ereqlie &rmino a esta gestion.

d.- Tramitar directamente a la Direccibn de Contahilidde la Armada los siguientes

antecedentes:
1) Un Ejemplar del Anexo “A” con sus respectivos apéesl
2) Un Ejemplar del Informe del Interventor.
3) Un Ejemplar del Anexo “C”.

e.- Remitir una copia de su informe al Comandantdad&nidad o Jefe de la Reparticion
intervenida.

11110 El plazo para la entrega de un Departamento destédimniento y Finanzas, dependera de las
caracteristicas del respectivo cargo, considergndal tiempo minimo aceptable para cumplir este
trdmite en forma adecuada y normal, no podréa enion a tres ni excederse de 15 dias habiles.

11111 Los respectivos mandos deberan controlar el wstidamplimiento de estas disposiciones,
otorgando las facilidades para que la entrega dphflamento de Abastecimiento y Finanzas se
efectle en forma expedita y adecuada a las cdsdici&s del cargo.

11112 Los contenidos generales de los Anexos del Aztardrega seran:

a.- Anexo "A":  FINANZAS

1) Apéndice A.1.1. al “ANEXO A.1": Presupuesto
(Para Departamentos de Abastecimiento y FinanzasUJRR y Comisarias)
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d)

2.-

8-48/3 - 111-5
Detalle de los Fondos Fijos de origen presupuestari

Verificacion del registro oportuno del devengad&lecontrol presupuestario.

Estado de Situacion de los Recursos Monetariosl(AHesos y Ddlares, FO.R.A. y/i
LL.RR. u otros de indole presupuestaria) que dekercoincidentes con los registrc
de control.

Detalle de los compromisos contraidos con tercegog, corresponde al camp
“Compromisos”. Cuando la entrega del Departameatalzhstecimiento y Finanzas ¢
produzca en los meses de Enero a Marzo, se dedediafar los antecedentes del a
anterior (al 31 de Diciembre).

Para el caso de las Comisarias, se deberd enttedar situacion y estado de Ic
Recursos Monetarios (A.F.L. Pesos y Dolares, FQ.RALL.RR.), para cada una d
las Unidades Ejecutoras dependientes de cada Mando.

Apéndice A.1.2. al ANEXO “A.1”: Contabilidad
(Para Departamentos de Abastecimiento y Finanzas URR y Comisarias)

a) Detalle del Dinero en Caja (cuando corresponda)uye los valores en custodia c
cualquier naturaleza.

b) Detalle de los Fondos Fijos de origen Banco 5 “lBsnthternos” y de Banco <
“Asignacion de Cadetes y Grumetes”.

c) Balances de Comprobacion y Saldos de los Librosuldaly Auxiliares tanto para
Fondos Presupuestarios como Internos.

d) Balance General del Almacén de Bienestar o CaB#ta, registrando los detalles q
justifican o fundamentan los saldos de cada uriasdeuentas incorporadas al “Plan
Cuentas” de dicha Contabilidad.

*610T "AeIAI €2 |9P *SIN 68S/0178/09S59,N "AYO V'S D°A UoIdN|osay Jod opediyipoAl

e) Para las Unidades y Reparticiones que adminisbreiol internos, deberan considel
el Balance Tabular General, Auxiliar de Bienesthibyos de Cantinas, si corresponde,
extraidos de los sistemas institucionales y deletéafirmados a la fecha de entrega.

f) Respecto a las Relaciones de Compromisos, Acreeddeadores Incobrables y otras
afines, deberan incluirse las gestiones realizadasJa documentacion emitida para
solucionar estos problemas.

g) Las Escuelas o agquellas Reparticiones que tengatabiiidad para el Banco 3
“Capital” y Banco 4 “Asignacion de Cadetes o Gruesgt deberan incorporar los
respectivos Balances de Comprobacion y Saldos) theitLibro Tabular como de los
Auxiliares.

ORI G NAL



Modificado por Resolucion D.G.S.A. ORD. N°6560/84889 Vrs. del 23 May. 2019.

8-48/3 - 111-6

ORI G NAL

ORDINARIO
h) Debera indicarse la Conciliacion Bancaria para esagstas corrientes, respaldada por
los certificados emitidos por la entidad bancadabidamente autentificados o
certificados.

i) Debera entregar y registrar detalladamente, pa caenta corriente, el ultimo cheque
girado y cheques disponibles.

j) Debera sefialar detalladamente los compromisosatdosr con terceros y que se
encuentran pendientes, de acuerdo a los Balanc&omgrobacion y Saldos, con
indicacion, entre otras, de las Cartas OrdenedagreFacturas, Guias de Despacho y
Actas de Inversion, segun corresponda.

k) Como norma no se debe aceptar la entrega ni iéoae vales.

3) Apéndice A.2.1. al ANEXO “A.2": Presupuesto
(Para Centros Financieros)

a) Detalle de las Resoluciones de Fondos Fijos, emsitbr las Unidades Ejecutoras y
cancelados por el Centro Financiero.

b) Verificacion del registro oportuno del devengad@kcontrol presupuestario.
c) Detalle de obtencién o de los Recursos por Pergibiaspaso de Recursos Monetarios
gue se encuentren pendientes de concretar, debitardecumentados, por cada

Mando Ejecutor y Unidad Ejecutora.

d) Detalle del Estado de Situacién de los Recursosek4oins por cada Mando Ejecutor y
Unidad Ejecutora.

4) Apéndice A.2.2. al ANEXO “A.2”: Contabilidad
(Para Centros Financierps

a) Detalle del Dinero en Caja (cuando correspond&juye los vales en custodia de
cualquier naturaleza.

b) Balance de Comprobacion y Saldos (acumulado-dgtalla fecha de entrega.
c) Situacion Presupuestaria a la fecha de entreganiga por Unidad Ejecutora.

d) Conciliacion Bancaria de las Cuenta Corriente Baht@iros Globales”, respaldada
por el certificado emitido por el Banco debidamenttentificado o certificado.

e) Deuda Exigible por Proveedor, a la fecha de entrega
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b.- Anexo“B” ABASTECIMIENTO

1) Apéndice B.1. Estado del Cargo Material

a) El Oficial que se recibe dejara registrada la conigad al recuento de las existencias
almacenadas en los pafioles, teniendo en consialetagiguiente:

* Revista de tanteo, a lo menos del 3% del totatetaeis almacenados por cada
pafiol.

* En caso de que el 10% de los itemes revistadosrpeediferencias entre el saldo
contable y los saldos fisicos existentes en lo®lpafise debera seleccionar una
nueva muestra, de a lo menos, el 55 % del totdledees almacenados en cada
paiiol.

 Todas las observaciones deberdn quedar registrwlasl Apéndice B.1.5.
“Observaciones a la Verificacion de Existencias”.

b) Todos los itemes deberan ser entregados medidesgiqse contados y en perfecto
estado de conservacion. De no cumplirse lo antefiordebera quedar registrado en el
Apéndice B.1.5.

c) Los articulos, productos o materiales que se erarenten mal estado o averiados, no
seran recibidos por el Oficial o Encargado entrangerespondiéndole al que entrega el
Cargo, legalizar esta situacion, debiendo quedgstrado en el Apéndice B.1.5.

d) Indicara el porcentaje en que se encuentran lasnvAlice, (si existieran) debiendo
quedar registrado en el Apéndice B.1.5 cuando ageeire desactualizado, ademas de
sefalarse las gestiones o tramitaciones efectuadas.

e) Deberan sefialarse los pafioles con su nombre, eréstichs y capacidades, con
indicacion de los itemes existentes en cada uedate

f) Deberda sefalar las Publicaciones existentes y wealgptra documentacion o
herramientas de ayuda a la identificacion del nehter

g) Debera indicar el grado de satisfaccion de loseréapientos de materiales cursados
por Departamentos (Armamento, Operaciones, Inganyastros). Esta informacion es
entregada por el Sistema de Materiales.

h) Este documento sera legalizado con la firma deti®fo Encargado del Material,

Oficial que se recibe, Oficial que entrega el Cagegundo Comandante o Subjefe,
Comandante o Jefe e Interventor.
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Esta legalizacion significara que los firmantes gem conforme la informacion
registrada en todos los Apéndices que conformaAnexo “B” y por ende, la
responsabilidad de la informacién que se entrega.
Asi mismo, este Apéndice reflejara el estado yasitin de la Seccion Materiales de la
Unidad o Reparticion.

2) Apéndice B.1.1.: Material no provisto por el Siema de Materiales y que afecta la

operatividad
Deberan registrarse los Pedimentos de Materialesspectivos itemes ademas de las
gestiones realizadas para su pronta obtencionrggent la Unidad o Repatrticion, de
acuerdo al siguiente formato:

Equipo o Sistema que afecta:

Pedimat /| Equipo o Sistema que Cantidad  U/E Fech_a} Tlempo_
ltem afecta Creacion| Transcurrido

Deberan registrarse todos los documentos involasfagor cada uno o todos los
Pedimentos de Materiales relacionados con el peeggréndice.

3) Apéndice B.1.2.: Situacion del Material en la Reiperacion de la Unidad

Debera registrarse la situacion de los Pedimergdslateriales girados por la Unidad y
gue se encuentran pendientes de satisfaccion pgerde Sistema de Materiales, cuando
la Unidad se encuentre en Recuperaciones largastasc Reparaciones normales o
Periodos Intermedios de Dique, de acuerdo al siguiermato:

Por tipo de Recurso No Monetario (Repuestos, Coasu8ervmad y Lubricantes)

Pedimat / tem | Valor Item Monto Total Pedimat

4) Apéndice B.1.3.: Material no Catalogado

Debera registrarse todo el material que se en@ientexistencia en los pafioles y que no
esta debidamente catalogado.

Ademas, deberan indicarse los documentos con laesise inform6 a la D.AB.A.
(Departamento Catalogacion) de su condicion, cqmagldsito que este Ultimo proceda a
su identificacion y posterior ingreso al Catalodolial del Sistema de Materiales.

5) Apéndice B.1.4. Estado y situacion de los Recoss No Monetarios (Crédito de

Materiales) Asignados
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a) Debera efectuarse la Conciliacion de Recursos Nmekdoios por cada Crédito
asignado de acuerdo al formato y detalle que $esirah el siguiente parrafo

Conciliacion de Recursos No Monetarios (Créditos delateriales)

(1) UU.RR............ (2) CODIGO. ...............
(3) CREDITOS: REPUESTOS (4) MES: ............... (5) ANO: 2....
CONSUMOS
SERVMAD

LUBRICANTES

(6) ASIGNADO PACA
(7) AUMENTOS/DISMINUCIONES
(8) SUBTOTAL
(9) TOTAL CARGOS ACUMULADOS MES ANTERIOR
(10) TOTAL DISPONIBLE PARA EL MES
(11) CARGOS DEL MES
(12) SALDO CONTABLE AL CIERRE MENSUAL

Beprp P

(13) CONCILIACION

(14) SALDO CARTOLA DE MATERIALES $

(15) MAS: ABONOS NO CONSIDERADOS $ $

(16) SUBTOTAL $

(17) MENOS: PEDIMENTOS MATERIAL SIN CIERREDE CICL® $

(18) MENOS: PEDIMENTOS COMPROMETIDOS $ $

(19) SALDO DISPONIBLE PROXIMO MES $

(20) OBSERVACIONES:

(21) ENCARGADO DE MATERIALES (22) OFICIAL DE MAERIALES

(23) JEFE DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO (24) SEGUNDCOMANDANTE
(25) COMANDANTE

(26) DISTRIBUCION:
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1.- D.A.B.A. (Unidad Adm. Materiales)
(Sélo en caso de Observaciones)
2.- SECCION MATERIALES UU.RR.

Instrucciones de Llenado (Conciliacion de Recursas Monetarios)

a.- Objetivo
Estandarizar el formato de “Conciliacion de Recsirao0 Monetarios”(Créditos de Materiales),
objeto las Unidades y Reparticiones puedan manigmeontrol permanente y efectivo sobre las
asignaciones, movimientos y saldos de los difesetrt&ditos otorgados anualmente.
Este documento debera encontrarse confeccionasyalizado antes de los dias 10 de cada mes.

b.- Descripcion y forma de llenado de la “Concilieion de Recursos no Monetarios “
(Crédito de Materiales)

1) NOMBRE DE LA UNIDAD O REPARTICION
Estara impreso el nombre correspondiente a la drodaeparticion.

2) CODIGO UNIDAD O REPARTICION
Estard impreso el codigo correspondiente a la WdnidBeparticion.

3) CREDITOS
Estard impreso el nombre del respectivo créditBejguestos, Consumos, Servmad o Lubricantes
(se debera confeccionar por cada crédito), inohlipeédito de Ropas, en caso deque se haya
solicitado y que dichos montos deban ser reintegrada Direccion de Contabilidad de la Armada
con informativo a la Direccién de Abastecimientdalédrmada (Departamento | “Operaciones”,

Code Vestuario).

4) MES
Estard impreso el mes correspondiente.

5) ANO
Estara impreso el afio vigente.

6) ASIGNADO PACA
Estara impresa la asignacion de recursos no maretaorgada de acuerdo al PACA del afio

vigente.

7) AUMENTOS /DISMINUCIONES
Estaran impresos todos los traspasos por aumgdiseminuciones efectuados durante el periodo.

8) SUBTOTAL
Registrara el monto total, producto de la operaaitmética de los montos correspondientes a los

Numeros (6) y (7).
Este monto indicara la asignacion disponible aqueltiene la Unidad o Reparticion, en el Crédito
correspondiente.
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9) TOTAL CARGOS ACUMULADOS MES ANTERIOR
Registrara el monto total de los cargos del mesrian, que deberan ser igual a la sumatoria de
“Total Cargos Acumulados Mes Anterior” y “Cargos es”.

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

TOTAL DISPONIBLE PARA EL MES
Sera igual a la sumatoria del “Subtotal” (8) y “dla€argos Acumulados Mes Anterior” (9).

CARGOS DEL MES
Registrara los datos que se indican o adjuntata@lmento “Cargos del Mes”, sefialando los
montos totales:

a) Numero del Pedimento de Material (Pedimat).
b) Itemes involucrados.
c) Monto por cada item.

SALDO CONTABLE AL CIERRE MENSUAL
Registrara el producto del “Total Disponible pdries” (10) menos los “Cargos del Mes” (11).
Representara el saldo contable disponible.

CONCILIACION
Correspondera al movimiento valorizado de los asino monetarios, objeto determinar la
exactitud del uso del Crédito de Material y su dispponibilidad.

SALDO CARTOLA DE MATERIALES
Registrara el Monto Disponible (+/-), segun el Hstdel Movimiento de Materiales (Cartola de
Créditos).

ABONOS NO CONSIDERADOS

Registrara todos los documentos involucrados ged#on de solicitud de abonos (Pedido de
Materiales, Oficios, Memorandum, Mensajes, Tramsfeias entre Unidades, Traspasos de
recursos no monetarios, etc.).

SUBTOTAL
Registrara la sumatoria del “Saldo Cartola de Nia&s” (14) y “Abonos no Considerados” (15).

PEDIMENTOS DE MATERIAL SIN CIERRE DE CICLOS

Registrara el Monto Total segun el Estado del Masimto de Materiales (Cartola de Créditos) al
cierre del mes, y que corresponden al materiabaiy no recibido en la UU.RR. al no ejecutar
el programa SO15S “Recibir Pedimento de usuaridel@éémacén”, dentro de las 48 horas
siguientes de retirados desde los C.AB.

PEDIMENTOS COMPROMETIDOS
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19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

111-12 ORDINARIO
Registrara el valor total de los Pedimentos de N&ten Proceso de Obtencion, por cada
crédito. Debe tenerse presente que la valorizacdinada, corresponde al catalogo global
SALINO, y producto de la obtencién, dichos valosafiran modificaciones, por lo que los
montos de acuerdo al item, deben ser estimadasaadese a los valores reales, objeto no
aparezcan situaciones de imprevistos.

SALDO DISPONIBLE PROXIMO MES

Registrara el monto producto de la sumatoria debt&al” (16) menos “Pedimentos de Material
sin Cierre de Ciclos” (17) y menos “Pedimentos Campetidos” (18). Este saldo indicara los
montos disponibles a gastar en el proximo mesdalies que este monto sea dividido en
duodécimos, objeto gastar en forma equilibradadosrsos no monetarios.

OBSERVACIONES
Anotara todas las observaciones que sean necespréasnpliquen mejorar la informacion de
los puntos precedentes.

ENCARGADO DE MATERIALES
Registrara el Grado, Especialidad, nombre vy firglesshcargado de Materiales (si corresponde).

OFICIAL DE MATERIALES
Registrara el Grado, Especialidad, nombre vy firgleQficial de Materiales (si corresponde).

JEFE DEPARTAMENTO ABASTECIMIENTO
Registrara el Grado, Especialidad, nombre y fireglaldfe del Departamento de Abastecimiento
o Comisario, segun corresponda.

SEGUNDO COMANDANTE
Registrara el Grado, nombre y firma del Segundo &whante, Subjefe o Subdirector, segun
corresponda.

COMANDANTE
Registrara el Grado, nombre y firma del Comandanltefe, segun corresponda.

DISTRIBUCION

Este documento debera ser distribuido, solo sa@omciliacion existen observaciones que
ameriten que la Direccion de Abastecimiento derlaada (Unidad Administracion Materiales)
deba resolver al respecto, de lo contrario quealatéivado en el Departamento de
Abastecimiento (Seccion Materiales):

1.-D.A.B.A. (Unidad Adm. Materiales).
2.-CARGO MATERIALES UU.RR.
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Este documento sera objeto de revision por partasdeomisiones revisoras, fiscalizadoras y de

intervencion.

b) Debera registrarse la distribucion de los Go&dile Materiales a los Departamentos de la
Unidad o Reparticidn, de acuerdo a lo determinamdgpJunta Econdmica segun el
siguiente formato:

Departamento | Asignadp Modificaciongs Gastado  [@ometido Saldo

Anual Aum./Dism. Disp.

c) Cuando se entregue el Departamento de Abastrtiony Finanzas con fecha 30 o 31 del
mes, se obtendra el “Estado del Movimiento de NHt&s” (Cartolas de Crédito) desde
Intranet.

d) Cuando la entrega del Departamento de Abasteximiy Finanzas se efectie entre el 01 y
29 del mes, se solicitard a la D.AB.A., via mensgje‘Estado del Movimiento de
Materiales” (Cartola de Créditos) a una fecha deteada. Este documento debe solicitarse
al menos con 3 dias de anticipacion a la fechattega.

6) Apéndice B.1.5.: Observaciones a la Verificaim de Existencias

a) Deberan consignarse todas las observaciones poodigctlas diferencias entre el Saldo
Contable, segun registros manuales o informaticlos Ysaldos Fisicos existentes, de acuerdo al
siguiente formato:

Numero | Descripcionf Nomero|  Unidad Saldo Diferencias
De de de
Orden Stock Entrega
Contable | Fisico + -

b) Deberd indicarse todo el material que no cumpla Borconservacion y estado del
mantenimiento, de acuerdo al siguiente formato:

N° Orden Descripcion N° Stock U/[E Cantidad Olmsaones
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c)

d)

f)

ORI G NAL

Debera registrarse todo el material que se eneuamrmal estado, averiado u obsoleto,
acuerdo al siguiente formato:

N° Orden Descripcion N° Stock U/E Cantidad Olsabnes

Nota: Por cada item deberan consignarse los detamgue informan o dan cuenta de la
situacion en que se encuentra el material.

Debera indicar el porcentaje en que se encuergsallowance, (si existieran) de no estar
completos, se sefalard ademas del porcentaje,omsnentos involucrados en la gestion
realizada para su solucion.

Apéndice B. 2.: Estado del Cargo Alimentacion
Indicar las disponibilidades netas del mes amter
Indicar valor total de las existencias en paifidih del mes anterior (0 informe anterior).

Suma total de los cargos registrados duranteeslo periodo controlado (valor que debe
ser igual a la suma del detalle de los cargos).

Suma total de los abonos del mes o periodor(gale debe ser igual a la multiplicacion del
total de raciones suministradas en el mes, inctuids suplementos, por el valor de la
Racion Armada vigente, mas otros abonos, si logehejb

Indicar valor total de los viveres entregadasides| pafiol durante el mes hasta el dltimo dia
del informe.

Indicar el resultado producido de la resta déltstal con las salidas de viveres de pafiol.
Detalle de los Cargos:

Deberan consignarse los montos totales de losedvadquiridos a través del Servmad,

Actas de Inversion, compras a comerciantes estdbke{Facturas), considerando ademas el
FO.FL.

Del mismo modo, se deben considerar en este detalidor total de los viveres retirados en

el mes por Pedimentos de Materiales desde los @3ed& Abastecimiento, por los viveres

recibidos a través de Transferencias entre Unidgdesros cargos del mes, debiendo

detallarlos al dorso. €j.: (cargos por observadateela Contraloria de la Armada, etc.).

Detalle de los Abonos:

Debera consignarse el valor total del racionamianensual, que debe ser igual a la
multiplicacion del total de raciones suministradasl mes, incluidos los suplementos por el
valor de la racién armada vigente.
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Asi mismo se debe indicar el total de otros abalebsnes, debiendo detallarlos al dorso, €j.:
(abonos por diferencias de precios autorizadoslgpd.AB.A., por observaciones de la
Contraloria de la Armada, Transferencias entre atied, etc.).

Detalle del racionamiento:

a) Fza. efectiva:Sumatoria del parte diario de la Fuerza Efectevéodio el mes igual al
total de la dotacion mas comisiones a bordo.

b) Fza. disponible: Sumatoria del mes, del resultado de la FuerzatiZfemenos las
Comisiones fuera de las UU.RR., las categoriasiges y los faltos.

C) Nro.rac.: Sumatoria del racionamiento obtenido al aplickr Buerza Disponible las
disposiciones sobre racion completa o 1/2 raciégiiis corresponda.

d) Suplementos: Obtenidos en el mes, expresados en raciones] Gogaementos
dividido por valor de la Racion Armada).

e) Rac. suminis.:Total de raciones efectivamente consumidas en g| aomsiderando
la cantidad indicada en la letra c) mas lo indicaxda letra d) precedentes.

f) % pers.rac.: Relacion la Fuerza Disponible y el maximo de peskeristente en la
UU.RR. (Fuerza Efectiva) de acuerdo a la siguiéataula:

Fuerza Disponible
% pers. Rac x 100
Fuerza Efectiva

Descripcion de Disponibilidades - Cargos — Abonos:

a) Las Disponibilidades Brutas corresponden al excedente o faltante de vivemegupidos
durante el mes anterior. Esto representa la cagédad alimentacién que la Armada entrega
en custodia a los Jefes de Departamento de Abas¢eto y Finanzas.

b) Los Cargos del Mescorresponden a los viveres solicitados por ladadies y Reparticiones a
las diferentes fuentes de obtencién para suminiliraentacion a su dotacion, esta cantidad de
viveres pertenece a la Institucion, entregada stodia a cada Unidad o Reparticion.

c) Los Abonos del Mes corresponden a la disponibilidad mensual de dimgre tiene cada
Unidad o Reparticion para suministrar alimentaci@u dotacion.

d) Las Disponibilidades Brutaspara el Proximo Mes, corresponden a los viveradacuales
contara cada Unidad o Reparticion al inicio de cades con el propdsito de suministrar
alimentacion a su dotacion.

e) La Relacion de Viveres en Pafipkorresponde a la suma de todos los viveres atésteen
pafiol al fin de cada mes, diferenciando los Vivémesada de los Viveres Fondos Internos.
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f) Las Disponibilidades Netas de Alimentacion,corresponde a la diferencia entre las

Disponibilidades Brutas y las Existencias de Viseza Pafiol, al ultimo dia del mes, dicho
valor es de libre disponibilidad de cada Unidadep#tticion.

g) Este documento seré legalizado con la firma @fé&ial de Alimentacion o Maestre de

8)

a)

b)

d)

€)

Viveres, Oficial que entrega y Oficial que se Recdel Cargo, Segundo Comandante o
Subjefe, Comandante o Jefe y el Oficial Interventor

Esta legalizacion significara que los firmantes dan conformidad con la informacion
registrada y por ende, la responsabilidad de tanmécion que se entrega.

Apéndice B.2.1.: Existencia de Viveres

Debera sefalar detalladamente las Existenciaswageéi El valor unitario de los viveres debe
ser de acuerdo a lo sefialado en el Boletin ded3remiitido por la D.AB.A. y al valor de
compra del comercio local y del comercio no estahte

Deberan consignarse los viveres que se encuemrpaf®| en el momento de efectuarse la
entrega. El Jefe del Departamento de Abastecimigntbinanzas entrante iniciara el
racionamiento desde la fecha en que se recilmadg, correspondiendo al que entrega rendir
cuenta a la Contraloria de la Armada por el peraderior.

Debera verificar la calidad, peso, estado de lgsrgs y fecha de vencimiento. El Jefe del
Departamento de Abastecimiento y Finanzas que @kereaceptara solo aquellos que se
encuentren aptos para el consumo. En caso de ersentiveres averiados o en mal estado,
corresponde al Jefe del Departamento que entre@zargio efectuar los tramites para su
reposicion.

Si los viveres averiados deben mantenerse a bamoser depositados mas tarde en algun
Centro de Abastecimiento, el Jefe del Departamdatébastecimiento y Finanzas entrante
debera recibirlos en custodia, sin responsabilalgdna con respecto a su estado o calidad,
debiendo quedar este hecho consignado en el AliExo "

Debera dejar constancia en el Acta si se comprgebael pafiol o despensa no son los
adecuados para este proposito, debiendo el Interveonsignarlo en su informe ademas de
comunicarlo al Comandante de la Unidad o Repartjci

A la fecha de entrega del Departamento se deberfecnionar la Cuenta de Viveres,
tramitando una copia del “Estado del Cargo Alimeidta’ a la Contraloria de la Armada.

9) Apéndice B.2.2.: Observaciones a la VerificacionedExistencias

a)
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Deberan consignarse todas las observaciones poodigctlas diferencias entre el Saldo
Contable, segun registros manuales o informatidos paldos Fisicos existentes, de acuerdo
al siguiente formato:
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N° Orden |Descripcion| U/ E Saldo Diferencias

Contable Fisico + -

Deberan indicarse todos los viveres que no cumptan la conservacion y estado de
mantenimiento, de acuerdo al siguiente formato:

N° Orden |Descripcion U/E Cantidad Observaciones

Deberan registrarse todos los viveres que se enagnen mal estado, averiados o vencidos,
de acuerdo al siguiente formato:

N° Orden |Descripcion| U/E Cantidad Observaciones

Nota: Por cada item deberan consignarse los do¢amgoe informan o dan cuenta de la

situacion en que se encuentran los viveres.

10) Apéndice B.3.: Estado del Cargo Bienestar

11)

a)

b)

d)

a)

b)

Deberan detallarse cada uno de los Servicios destigr existentes, tales como: Almacén
de Bienestar o Cantina Seca, Peluqueria, Zapatastyeria, Lavanderia, ademas de
Préstamos de Auxilio, Paquete de Pascua, Arti@épertivos y otros afines.

Debera detallarse el equipamiento y las existerd@asada uno de estos servicios, bajo
firma de los respectivos Encargados. Reviste edpiegportancia constatar como se han
administrado estos servicios.

Debera detallarse el material del cargo controtad@amaras, Casinos, etc.
El Oficial Interventor debera verificar que los eaos adoptados por los integrantes de la

Junta EconOmica de Bienestar, estén insertos eredgectivas Actas y debidamente
legalizados bajo firma.

Apéndice B.4.: Estado del Cargo MenajeBqguipo General

Debera indicar en detalle el estado del mater@drselo por Camaras, Comedores, Casinos,
Entrepuentes, Cocinas, Reposteros y otros afines.

Debera indicar los nombres de las Secciones indiigaan cada una de ellas, los nUmeros
desde el item inicial al final.

Debera sefalar la fecha de la dltima vez que @nliavio fue cotejado con la Matriz en
poder de la D.AB.A. (Departamento | “Operaciones”).
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d) Debera indicar el detalle de los Pedimentos o Raégiemtos pendientes, de acuerdo al
formato dispuesto (Apéndices B.4.1y B.4. 2).

e) Debera indicar el detalle de los articulos en EstiEExclusion o que no son necesarios en
la Unidad o Reparticion, indicando el nUmero deiteSeccion correspondiente, ademas
de registrar la documentacién mediante la cuaklcadpresente dicha situacion.

f)  El Oficial o Encargado que se recibe, una vez agai€l Inventario con al menos el 25% de
los itemes existentes, versus el fisico y suseotisps Tarjetas de Custodia debidamente
actualizadas, estampara su conformidad bajo dksigutenor:

“El Oficial o Encargado (segun corresponda), queresbe del Departamento de
Abastecimiento y Finanzas, declara su conformidad k& informacion entregada y
revistada”.

Anexo “C” OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS, ASUNTOS PENDIENTES,
OTRAS EXISTENCIAS Y EXPERIENCIAS

a.- Incluir todas aquellas materias no consideraa los respectivos Anexos del Acta de
Entrega que ameriten un mayor detalle explicativo.

b.- Indicar las observaciones efectuadas poptdr@loria de la Armada durante el periodo, las
medidas adoptadas respecto de ellas y si alguemcentra pendiente de responder o
solucionar.

c.- Todas las observaciones y experiencias que &h Oficial que entrega como de aquel que
se recibe, deseen dejar constancia al términoetgrega.

Anexo "D" ORGANIZACION Y PERSONAL

a.- Indicar el detalle, con grado, nombre, NPtaygo de todo el personal que integra el
Departamento de Abastecimiento y Finanzas (indhg/&ondos Propios).

b.- Indicar la relacion del personal con trandbgendiente al o desde la Unidad o Repatrticion.
c.- Estado comparativo por cargos de la Dota@éferencial, respecto de la existente.
d.- Entregar:

1) Calificaciones actualizadas con todas sus anogioerradas en los respectivos periodos,
debidamente legalizados.

2) Tiempo de permanencia del personal en el Cargdg/enidad o Reparticion.
3) Capacitacion efectuada en el Sistema de Mate(i@éd.INO), Cursos, Seminarios u otro
tipo de Instruccion recibida tanto por Oficialesmm Personal dependiente del

Departamento, con fecha, lugar, evaluaciones rigtstes.
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e.- Indicar el grado de entrenamiento y eficietag@ado por el Departamento o Cargo
(Resultado de las Revistas de Inspeccion&odate, Arribo, etc.).

f.- Relacion del personal que no tiene fianzeedponsabilidad funcionaria.

g.- Vigencia del Manual de Organizacion Interrdeylas O.P.l. complementarias.

h.- Adjuntar el Organigrama del Departamento Hastecimiento y Finanzas.
11113  Distribucion del Acta de Entrega:

ORIGINAL : D.AB.A., junto con el Informe del latventor
Ejemplar 2 : Unidad o Reparticion
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SERVICIO OFICIAL ARMADA
D.AB.A.7.- Reservado
7530-L23-000
1999

Timbre de la Unidad odparticion

ACTA
DE

ENTREGA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y FINANZAS
COMISARIA DEL... 0 DELA......

AL

LEER INSTRUCCIONES DEL M.AB.A. ANTES DE EMPEZAR LA ENTREGA
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TIMBRE DE LA UNIDAD O REPARTICION

ACTA DE ENTREGA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y

FINANZAS Y COMISARIA
En B de de 20......
= 0 (0] 1 T
...................................................................................... inicia la entrega de este
DepartameNtO. ... ..ot al
0N e designado para asumir el cargo por
Orden de Transbordo D.G.P.A. N:.....interviniendo en esta operacion €l. . .....coovuveiineienenannn.
don ..o y quedando finalizadaelatrega el......... de............ de 20......
El Oficial de AbasSteiento qUE SE FeCIDE........ouviiiiiii i
ON. . declara haber recibido conforme y a seran
satisfaccion: los documentos, valoregstencias y controles detallados en la ptesécta con sus
anexos que constande............c..ceeeeunnen paginas Utiles, con las observacioremsignadas en el

Anexo “C” (si las hubiere).
Se deja constancia de los siguiente:
El Parte Diario, segun la Segunda Comandameista fecha, es el siguiente:

Oficiales: .
Suboficiales y Mariogr ~ .............
Personal de los S@sic  ...............
Empleados Civiles: ~ ...............
Conscriptos:
Profesores Civiles:
Otros:

Total:

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORE
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INTERVINE V¢ BEGUNDO COMANDANTE

Los Anexosy Apéndices que conformarA@h de Entrega del Departamento de Abastioy
Fianzas son los siguientes:

ANEXO A: FINANZAS Pag. N°...

ANEXO A.1: Apéndice A.1.1.: Presupuesto Pag. N
Apéndice Al.2.: Contabilidad Pag .N°...

(Para Departamento de Abastecimiento y Finanzas UBR. y Comisaria)

ANEXO A.2: Apéndice A.2.1.: Presupuesto Pag. N°...
Apéndice A2.2.: Contabilidad Pag. N°...

(Para Centros Financieros)

ANEXO B: ABASTECIMIENTO
Apéndice B.1. : Estado del Cargo Material Pag. N°...
Apéndice B.1.1.: Matemal provisto por el Sistema de
Materiales y que afecta a la Operatividad Péag. N°...
Apéndice B.1.2.: Situacdel Material en la Recuperacion

de la Unidad . Pag. N°...
Apéndice B.1.3.: Btal no Catalogado Péag. N° ...
Apéndice B.1.4. : dtkty situacion de los Recursos no Monetarios

(Crédito de Materiales) asignados Pag. N°...

Apéndice B.1.5.: @tsciones a la Verificacion de Existencias g¢. R4...

ALIMENTACION
Apéndice B.2. : dfki del Cargo Alimentacion Péag. N°...
Apéndice B.2.1.: g$ighcia de Viveres Pag. N°...
Apéndice B.2.2.: @fsciones a la verificacion de Existencias ag. R°...

BIENESTAR

Apéndice B.3. : Estado del Cargo Bienestar Pag. N°...

MENAJE Y EQUIPO GENERAL

Apéndice B.4. : dtki del Cargo Menaje General Pag. N°...
Apéndice B.4.1.: Redmiento Pendientes Pag. N°...
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Apéndice B.4.2.: Articulos en Estado de Exolusi Pag. N°...

ANEXO C: OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS, ASUNTOS
PENDIENTES, OTRAS EXISTERNIAS Y EXPERIENCIAS Pag. N°...

ANEXOD. ORGANIZACION Y PERSONAL Pag. N° ...

En fe de lo anteriormente expuesto, se levameelsente Acta, en dos ejemplares del mismo tenor.

OFICIAL QUE ENTREGA OFICAL QUE RECIBE

SEGUNDO COMANDANTE INTERVENTOR

COMANDANTE
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Pagina N°...
APENDICE A.1.1 AL ANEXO “A.1”

PRESUPUESTO
(Departamentos de Abastecimiento y Finanzas y Conaidas)

ENTREGUE CONFORME RECIBi CGFORME
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INTERVINE

Pagina N°...
APENDICE A.1.2 AL ANEXO “A.1”

CONTABILIDAD
(Departamentos de Abastecimiento y Finanzas y Conaidas)

ENTREGUE CONFORME RECIBI CGFORME
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INTERVINE

Pagina N°...
APENDICE A.2.1 AL ANEXO “A.2"
PRESUPUESTO
(Centros Financieros)
ENTREGUE CONFORME RECIBi CGFORME

INTERVINE
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Pagina N°...
APENDICE A.2.2 AL ANEXO “A.2"
CONTABILIDAD
(Centros Financieros)
ENTREGUE CONFORME RECIBi CGFORME
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INTERVINE

Péagina N°...
APENDICE B.1 ANEXO “B”
ESTADO DEL CARGO MATERIALES
El Oficial o Encargado de Abastecinemue se recibe del Departamento, certificathabe

cumplido con la revision del Cargo Materiales, sgdo las instrucciones dispuestas en el presente
Capitulo.

OFICIAL DE MATERIAL OFICIAL QUE RECIBE

OFICIAL QUE ENTREGA SEGUNDO COMANDANTE
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Pagina N°...
N° B.1.1 AL ANEXO “B”
MATERIAL NO PROVISTO POR EL

SISTEMA DE MATERIALES Y QUE AFECTA
A LA OPERATIVIDAD

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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INTERVINE

Péagina N°...
N° B.1.2 AL ANEXO “B”

SITUACION DEL MATERIAL EN LA RECUPERACION DE LA UNI DAD

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
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INTERVINE

Péagina N°...
N° B.1.3 AL ANEXO “B”
MATERIAL NO CATALOGADO
ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME
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INTERVINE

Péagina N°...
N° B.1.4 AL ANEXO “B”

ESTADO Y SITUACION DE LOS RECURSOS NO MONETARIOS
( CREDITO DE MATERIALES) ASIGNADOS

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
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INTER

APENDICE

ESTADO DEL CARG

Caodigo de Nombre
De la Unidad o Reparticién

INFORME MENSUAL DE ALIMENTACION AL

8-48/3 - 111-33

VINE

Pagina N°...
B.2 AL ANEXO “B”

O DE ALIMENTACION

CORRESPONDIENTE AL PERIODO ENTRE EL

EXISTENCIAS Y DISPONIBILIDADES:

a.- DISPONIBILIDADES NETAS DE ALIMENTACION
REGISTRADAS EL MES ANTERIOR

b.- EXISTENCIA DE VIVERES MES ANTERIOR

c.- TOTAL CARGOS DEL MES

d.- TOTAL ABONOS DEL MES
SUB-TOTALES

e.- MENOS: SALIDAS DE VIVERES DE PANOL

f.- SALDOS PROXIMO MES

DETALLE DE LOS CARGOS:

SUMINISTRADO POR SERVMAD

SUMINISTRADO POR POR ACTAS DE INVERSION
SUMINISTRADO POR COMPRAS A COMER. ESTABLECIDOS
SUMINISTRADO POR CENTROS DE ABASTECIMIENTO
SUMINISTRADO POR TRANSFERENCIA ENTRE UNIDADES

OTROS CARGOS A DETALLAR
TOTAL CARGOS DEL MES (Igual a la letra c)

DETALLE DE LOS ABONOS:
RACIONAMIENTO MENSUAL

OTROS ABONOS A DETALLAR
TOTAL ABONOS DEL MES (lgual a letra d)
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DETALLE DEL RACIONAMIENTO
FUERZA FUERZA N° RACION | N° SUPLEM | RACIONES PERSONAL TOTAL
EFECTIVA | DISPONIBLE| SUMINIT RACIONES SUMINIST | RACIONADO RAC.
OFICIAL DE ALIMENTACION
O MAESTRE DE VIiVERES
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
SEGUNDO COMANDANTE INTERVINE
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COMANDANTE

Pagina N°...
APENDICE B.2.1 AL ANEXO “B”
EXISTENCIA DE VIVERES
UNIDAD DESCRIPCION
CANTIDAD DE VENCIMIENTO UiIIIQTiCS% \1%'."_2'5
ENTREGA

TOTAL EXISTENCIAS VALORIZADAS DE VIVERES

OFICIAL DE ALIMENTACION
O MAESTRE DE VIVERES

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

INTERVINE
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Pagina N°...
APENDICE B.2.2 AL ANEXO “B”

OBSERVACIONES A LA VERIFICACION DE EXISTENCIAS

Deberan detallarse todos los cuadros indicadospt#@péndice en el presente Capitulo.

OFICIAL DE ALIMENTACION
O MAESTRE DE VIVERES

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

INTERVINE
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Pagina N°...
APENDICE B.3 AL ANEXO “B”
ESTADO DEL CARGO BIENESTAR
El Sistema de Bienestar de la Unidad o Reparticdmprende los siguientes servicios:

Nota:

a.- Deberan detallarse todos los servicios, inokillmacén de Bienestar o Cantina Seca
con que cuenta la Unidad o Reparticion, bajo fidekencargado, mencionando los
equipos y/o herramientas y su estado de operativida

b.- Almacén de Bienestar (Contrato con terceros)

= Breve comentario sobre su funcionalidad y cumplndede las clalsulas del

Contrato.

= Aspectos relevantes sobre haberes percibidos pBefarticion y distribucién de
ellos, segun Acta de la Junta de Bienestar.

= Documento mediante el cual se remiti6 el Contratbidhmente legalizado y
aprobado a la D.AB.A

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
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INTERVINE

Pagina N°...
APENDICE B.4 AL ANEXO “B”

ESTADO DEL CARGO MENAJEY EQUIPO GENERAL

El Jefe del Departamento de Abastecimiento y Fampntrante Certifica haber revisado el
Inventario de Menaje y Equipo General, controlado @ Mayordomo General, cuyas observaciones y
condiciones se detallan:

MAYORDOMO GENERAL

ENTREGUE CONFORME RECIBI CONFORME

SEGUNDO COMANDANTE INTERVINE
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COMANDANTE

Pagina N°...
APENDICE B.4.1 AL ANEXO “B”

REQUERIMIENTOS PENDIENTES

a.- PEDIMENTOS DE MATERIALES:

N° ORDEN | PEDIMAT/ITEM DESCRIPCION U/E_|CANTIDAD

b.- REQUERIMIENTOS :

Documentos y detalle de lo solicitado.

MAYORDOMO GENERAL

ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME

INTERVINE

ORI G NAL



8-48/3 —111-40 ORDINARIO

Péagina N°...
APENDICE B.4.2 AL ANEXO “B”
ARTICULOS EN ESTADO DE EXCLUSION
a.- Existentes en la Unidad o Reparticion
1)
N° ORDEN DESCRIPCION | U/E | CANTIDAD ESTADO DEL MATERIAL

OBSOLETO — DETERIORADO- INUTIL

2) Gestion realizada o por realizar para depaaitdos Centros de Abastecimiento (Documentos evsid
recibidos)

b.- Depésitos de Menaje y Equipo en Tramite :

N° N° GUIA | FECHA C.AB. SECCION| DESCRIPCION| U/E CANTIDAD
ORDEN| DEPOSITO DEPOSITADO| ITEM
MAYORDOMO GENERAL
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
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INTERVINE

8-48/3 - 111-41

Péagina N°...

ANEXO “C”

OBSERVACIONES COMPLEMENTARIAS, ASUNTOS PENDIENTES,

OTRAS EXISTENCIAS Y EXPERIENCIAS

Tanto el Oficial o en Encargado del Departaméatdbastecimiento y Finanzas que entrega como el

gue se recibe deben considerar los siguientes@spea el orden que se sefala:

a.- Organizacion y Personal del Departamento

b.- Division Finanzas

- Presupuesto
- Contabilidad

C.- Divisidbn Abastecimiento
- Materiales
- Alimentacion
- Bienestar
- Menaje y equipo general

e.- Ofras informa&sn

ENTREGUE CONFORME

RECIBi CONFORME
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INTERVINE

Pagina N°...
ANEXO “D"
ORGANIZACION Y PERSONAL
ENTREGUE CONFORME RECIBi CONFORME
INTERVINE V° B° SEGUNDCOMANDANTE
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HAN EXO uAn

PROCEDIMIENTO DE INTERVENCION DE
ENTREGA DEL DEPARTAMENTO DE ABASTECIMIENTO Y FINANZ AS
PARA UNIDADES O REPARTICIONES.

El oficial designado como Interventor, indicaradéservaciones que haya merecido la revisi
del Acta de Entrega del Departamento de Abastentmig Finanzas, de acuerdo con el procedimiento ¢
se indica, debiendo ademas, informar de ello al &wante de la Unidad o Reparticion una vez findéza
la intervencion.

En el caso que alguna area no se encuentre cdattampgsta puede ser incorporada por
Interventor. Asimismo, cuando se produzca la irslecion y si una de las areas estipuladas no debe
considerada en este procedimiento, se debe inthoao “No Aplicable”.

A.- Finanzas.
1.- Presupuesto

a.- Revisara los Fondos Fijos existentes. En este c#segrificard que las Resoluciones
montos autorizados estén acorde con la reglaméntadgente, y que se haya rendid
cuenta oportunamente, ademas se debera controldrcelcontrol de FOFI y arqueo de
estos.

b.- Revisard el movimiento contable de los fondos presstarios, tanto de AFL pesos
dolares, FORA y/o LL.RR. que dispone la Unidad god&tcion, verificando que las
Tarjetas de Control, estén al dia y que los doctwsem facturas no superen el plazo de : -
dias y que hayan sido despachados en su totalidadriunamente al Centro Financiero que
corresponda.
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c.- Revisara las libretas bancarias y los talonarioghdjue que se encuentren nominativos,
verificando las correspondientes conciliacioneschdas y los Ultimos cheques girados. Se
controlara que no existan documentos vencidos.
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d.- Revisara el oportuno envio a la Contraloria de tengkla, de los Estados Mensuales
Bancarios que corresponda y de las ConciliaciomesSaldos Presupuestarios al Centro
Financiero respectivo.

2.- Contabilidad

a.- Efectuar arqueo del dinero en caja (cuando corregoincluye los valores en custodia de
cualquier naturaleza.

b.- Verificar que los Libros de Contabilidad, esténragos, con sus respectivos Balances de
Comprobacion y Saldos o Generales segun corresp@mdda fecha de la Entrega del
Departamento o de la Inspeccién, constatando:

1) Que la contabilidad tenga sus registros ordenado®mbgicamente y al dia.

2) Que toda la documentacién de respaldo, comprobat¢esngreso, egreso y
traspasos, estén debidamente legalizados y cantesedentes que avalan cada asiento
contable.

c.- Que los descuentos internos de Sobretabla, corrdapoa aquellos que haya aprobado la
Junta Econdémica de Bienestar y que su liquidacithversion esté orientada en base a los
fines y propdsitos prefijados por dicho organismo.

d.- Verificara que exista el respectivo Plan de Cuegtgue se encuentre respaldado por las
respectivas Actas de la Junta Econdmica de Bienesta

B.- Abastecimiento.
1.- Division Materiales.

a.- Cargo Materiales

1) Pasar revista a pafioles o almacenes, con la fatbtld constatar lo siguiente:

a) Estado de preservacion, orden, aseo y estiba delialdrepuestos y consumos).

b) Condiciones de identificacion y catalogacion detarial.
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c) Verificar si hay material fuera de nomenclaturadi¢ar porcentaje y acciones
efectuadas para lograr su total identificacion).

d) Efectuar el recuento selectivo de articulos de anpladioles, dando cumplimiento a
lo establecido en el parrafo 10109, numero 1) 8vlal’, las letras d) y f) del
M.AB.A.

e) Cotejar los saldos fisicos, con los que se indieanlas tarjetas Kardex o los
inventarios computacionales, para dichos itemdficamdo que los registros de
ingresos o salidas del material, se encuentrefagl debidamente documentados.

f) Verificar que las instrucciones de seguridad paraoperacion con material
peligroso y los letreros de NO FUMAR, estén a Ktajiespecialmente en pafole
de consumos, articulos de oficina y donde se alngacwterial inflamable.

g) Verificar que se encuentren los cierres de ciefestuados en Salino.

2) Administracion de los créditos de consumos y rejpgesverificando que los saldos
estén conciliados con aquellos que arroja el EstdeloCréditos por Entrega de

Materiales que emite la D.AB.A.

— Documentacion del Cargo

a) Verificara los Pedidos y Devoluciones de material.

b) Verificara los procesos de Entrega de Repuestosonsuwnos, constatando
selectivamente que estén debidamente legalizadebajados del Sistema de
Administracion de materiales existente.

c) Archivo de revistas efectuadas al cargo.

d) Verificara si hay O.P.l.'s que complementen lastrugsiones sobre el
funcionamiento del cargo.
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b.- Cargo Adaguisiciones:

1) Revisar libro control de Cartas Ordenes de Adgais&s menores a 3 UTM y sus
cuadros comparativos.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

ORDINARIO

Verificar libro control de Cartas Ordenes de Adimiises efectuadas a través del
Mercado Publico.

Verificar el proceso de compras directas fuergpdetial Mercado Publico.
Verificar el proceso de compras a traves del Mearc&liblico, considerando
licitaciones, convenio marco y compras directagleportal. (Resolucién fundada que

aprueba acto administrativo).

Verificar licitaciones y su documentacion adjuntamo por ejemplo resolucién que
aprueba publicaciéon en el portal y bases admitiistisa(si corresponde).

Verificar Cartas Ordenes pendientes de facturacim la recepcion conforme en el
portal.

Verificar si se efectud el pago de los compromdestro del plazo establecido en la
Directiva D.G.F.A. Ord.N° 02 — DC/0201/27 de en20®9.

Publicaciones:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Verificard si el cargo cuenta con publicacionescaddas para la identificacion del
material.

Controlar el grado de conocimiento que tiene elkqeal respecto de las normas
establecidas para el aprovisionamiento y movimieettos materiales.

Verificar4, en los casos que corresponda, el g@e&ooperacion y efectividad del
Sistema de Administracion de materiales existente.

Indicar si el cargo cuenta con algun tipo de equipato computarizado y si tiene
aplicacion en la administraciéon de los consumospuestos. Indicar Hardware y
Software.

Verificara y dejaréa constancia de aquellos itenesitan sido demandados a los Centros
de Abastecimiento y que siendo criticos, no hao stisfechos por el Sistema de
Materiales de la Institucion.

Verificar4 la aplicacion de las normas legales glammentarias en el proceso de
obtencion de articulos a través de la compra earekrcio local.
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2.- Divisién Alimentacion.

a.-

b.-

Verificar el estado de orden, aseo, estiba y alm@aoénto de los diferentes viveres, tanto €
pafoles como en frigorificos. (Dejar constancidaddimitaciones en cuanto a capacidades).

Verificar el grado de operacion del equipamientotgreeciente a las cocinas y panaderii
(Describir si las hay).

Verificar la operacion de las alarmas en las casnfigorificas y sistemas de emergenci
para abrir puertas desde el interior, en caso ddagualguien atrapado.

Verificar el estado de orden y limpieza de camaegsysteros y comedores.

Verificar en forma selectiva, en un porcentaje Eimal de la dltima revista trimestral, las
tarjetas kardex de viveres, controlando sus sa@oiodos que fisicamente tienen esos articulc
en los pafioles o frigorificos.

Verificar que los menldes semanales 0 mensualas esté

Debidamente implementados en la Unidad o Repanticdé acuerdo a lo dispuesto por i
Direccion de Abastecimiento de la Armada.

Revisar selectivamente los certificados de recepdeviveres y las salidas de estos articule
de los pafioles o frigorificos, verificando que esté

1) Legalizados.

2) Ingresados o rebajados, segun corresponda, dehfisie Control que posea para es
efecto.
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3) Valorizados.

4) Verificar el sistema de adquisiciones de viverealercio local.

Revisar el sistema de administracion e inversiotodecursos asignados para la adquisicion
de viveres.
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Verificar si se efectian descuentos al personatpocepto de mejora de rancho. Controlar su
inversion.

Verificar el cumplimiento de las medidas de higiangbiental exigidas para este cargo y si se
lleva al dia el registro de prueba diaria de rancho

En caso de tener alimentacion contratada, verificdispuesto en Tratado 03, Capitulo 03 del
M.AB.A., sin perjuicio de lo indicado anteriormenyeque sea comdn para ambos casos.
Verificar las disposiciones escritas para contlofarque hayan sido emitidas por el Jefe del
Departamento de Abastecimiento y Finanzas.

3.- Cargo Bienestar.

a.-

ORI G NAL

Deberan detallarse cada uno de los Servicios deeBiar existentes, tales como: almacén de
bienestar o cantina seca, peluqueria, zapatestigeda, lavanderia, ademas de préstamos de
auxilio, paquete de pascua, articulos deportivosas afines.

Revisara la contabilidad del almacén de bieneatés,menos del Gltimo mes, de acuerdo al
siguiente procedimiento

1) Controlara que la contabilidad esté al dia y ordana

- Verificara que los saldos del balance se ajustelagiguentas que correspondan, a
los que indica el libro tabular principal.

- Efectuard andlisis financiero al balance generaliitano periodo y determinara
algunos ratios, que permitan evaluar el rendimidetacargo.

- Verificara si se ha dado cumplimiento a la disttibn de utilidades, en base a los
porcentajes autorizados por la Junta EcondmicaieleeBtar y lo establecido en el
M.AB.A.

2) Verificard que los articulos que se expenden ednedcén de bienestar y sus precios de
venta, correspondan a aquellos autorizados pami@ Econdmica de Bienestar.

3) Se dejara constancia de aquellas mercaderias ngentbaja rotacion, explicando la razén
y tiempo de tal situacion.

4) Verificard que exista un plan de cuenta aprobadosapJunta Econdmica de Bienestar.
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5)

6)

7)

8)

b.- Controlara el grado de operacion, cuando correspodéd los servicios de lavanderi:
zapateria, peluqueria y sastreria, con el objetmdstatar:

1)
2)

3)

c.- Inversion de los descuentos de Bienestar:

1)

2)

4.- Cargo Menaje y Equipo General.

a.- Revisaré el estado de inventario del cargo en ouant

1)

2)

3)

4)

8-48/3 - 111-49
Verificard que no existan deudores incobrableseylguramitacion de pago a proveedores
no supere los 30 dias.

Verificara la fecha de vencimiento de los articidbmacenados.

Cuando corresponda se emitird opinion y particgade la Junta Economica de Bienestar
operados por concesionario particular.

Verificara el funcionamiento y estado de operadéros cargos de lavanderia, sastreri:
pelugueria emitiéndose una evaluacién detalladeasm de existir alguna observacion.

Estado del equipamiento de cada uno de ellos.
Tarifas que se cobran y si se cumple con los valaunéorizados.

Limitaciones que afectan la operacién de este cargo

Determinar el total descontado en el dltimo aftaltmvertido e intereses ganados pi
depdsitos en el Mercado de Capitales.

Verificar los programas de inversion de los recsirdestinados a financiar las Fiestas
Navidad.

Vigencia del mismo.
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Registros legalizados en las altas y bajas delrrmbt®n sus respectivos informes técnict ¢
adjuntos.

Fecha de la dltima actualizacion hecha por la DAAB.

Verificar el despacho de la determinacion de ndeglgis del plan mensual.
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b.- Revisara en forma selectiva las Tarjetas de Custgde controla el cargo, verificando que

estén actualizadas y legalizadas.

c.- Verificard si hay materiales que estén en condé@sote ser depositados en los Centros de
Abastecimiento. Controlar tramites efectuados.

d.- Verificara las revistas mensuales de servicio deanyecocina en cuanto a que:
1) Se haya cumplido con este tramite.

2) Se hayan efectuado los descuentos por pérdida s é@ms a los respectivos
responsables.

3) Se haya efectuado el tramite de reposicion regltarierde estos elementos.
e.- Verificara el estado de orden, aseo y estiba detnahen los pafoles de este cargo.

f.- Limitaciones que puedan afectar a su normal op&mnaci

C.- Observaciones y asuntos pendientes, otros temas gementarios y experiencias.

Emitir opinion de temas pendientes y experienc&sargo.

D.- Organizacion y Personal.

1.- Del Personal del Departamento

a.- Verificar si la dotacion existente se ajusta aéades necesidades del cargo.

b.- Controlar que el personal haya dado cumplimientisanormas reglamentarias vigentes, que
dicen relacién con las Fianzas por Responsabikdextionaria.

c.- Conocimiento que tiene el personal de sus obligasiprofesionales.
d.- Verificar si hay transbordos pendientes desde HadJnidad o Reparticion.

e.- Adjuntar Organigrama del Departamento de Abastecito y Finanzas. Segun Tratado 1,
Capitulo 01, Anexo “A” del M.AB.A
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f.- Limitaciones existentes.

2.- Del Archivo General del Departamento.

a.- Se revisara que exista un archivo ordenado y alel& menos los siguientes documentos:
1) Actas de Entrega del Departamento.

2) Actas de Entrega de los Cargos del Departamento.
3) Inspecciones Generales.
b.- Verificar la existencia de un Manual de Organizaditterna del Departamento actualizado

con sus correspondientes O.P.l. complementarias.

Ciudad, XXXX

NOMBRE
GRADO
INTERVENTOR”
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