Procedimiente para el Confrol de Inventarios DGSM

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL Cadigo: MDN-CGFN-PROALOG-DGSM-PT 95.1-3

COMANDO GENERAI DE LAS FUERZAS MILITARES
Direccion General de Sanidad Militar

Proceso: Apoyo Logistico.

1.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento para el manejo de bienes en servicio (activos fijos) de la Entidad, con el fin de velar por
el control administrative y permanente de los de los bienes devolutivos, evitando asi la pérdida de los mismos el en
la Direccion General de Sanidad Militar.

2.

ALCANCE

Los lineamientos para el procedimiento de manejo de bienes en servicio, inicia desde la salida de almacén al servicio,
siendo eniregado a la dependencia para su uso, control administrativo del bien durante su vida dtil, hasta el reintegro
y/o procedimiento de baja del bien, segun corresponda teniendo en cuenta la Clasificacion de los Bienes (Naturaleza

y Uso).
3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 Las solicitudes de bienes devolutivos, debe ser dirigida al Sefior Director General de Sanidad Militar y/o
al Sefior Subdirector Administrativo y Financiero de la entidad.

3.2 Todas las solicitudes de traslados de bienes entre dependencias, deben dirigirse y presentarse al Sefior
Subdirector Administrativo y Financiero de la entidad, debidamente firmada por la persona responsable
del inventario.

3.3 La devolucion de equipos de computo o licencias (Software), debe llevar adjunto a la solicitud el
concepto técnico emitido por el Grupo de Recursos informaticos, del elemento indicando el estado en
el que se encuentra.

3.4 Cada dependencia de la Direccidn General de Sanidad Militar debe tener un funcionario delegado para
el control del inventario bajo su cargo.

3.5 Toda baja de elementos devolutivos debe realizarse mediante resolucion y acta debidamente firmada
por el comité de baja de bienes y ordenador del gasto de la Direccion General de Sanidad Militar. '

4. BASE LEGAL

Ver normograma del proceso en el icono “Documentos” en la Suite Visién Empresarial.

DEFINICIONES

Ver modulo definiciones en Suite Vision Empresarial.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Descripcion

Responsable

Registros

Recibir oficio de solicitud de Suministro o
de movimientos (traslado, reintegro,
soficitud de baja)} de Bienes devolutivos,
con instrucciones emitidas por el
Subdirector Administrativo y Financiero y
enfregada al Coordinador del Grupo
Apoyo Administrativo.

Técnico de Apoyo Seguridad y
Defensa.

Encargado de recepcionar la
documentacién recibida.

Registrc en la planila de
correspondencia recibida en el
Grupo de apoyo Administrativo.

Recibir aprobada la solicitud, el
Coordinador del Grupo Apoyo
Administrativo da  instrucciones  al
responsable de Propiedad Planta vy

Oficial, Profesional de
Defensa.

Encargado de la dependencia

Nota registrada en el oficio en el
que se realizd la solicitud
indicando el si o no de la
aprobacion.
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MINISTERIC DE DEFENSA NACIONAL

Direccidon General de Sanidad Militar

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

Procedimiento para el Control de Invéntarics DGSM

Codigo: MDN-CGFM-PROALOG-DGSM-PT.95.1-3

Proceso: Apoyo Logistico.

Descripcion

Responsable

Registros

Equipo, la verificacion del bien devolutivo
al que se va a realizar el movimiento y en
caso de no ser aprobada la solicitud, se
realiza oficio de

Suboficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Responsable de Propiedad

respuesta a la|Plantay Equipo DGSM
dependencia solicitante indicando el
motivo.
Remitir la solicitud (en caso de ser una | Oficial, Profesional de
solicitud de suministro) al almacenista de | Defensa.

ta DGSM recibe oficio solicitud con una
nota del Coordinader del Grupo Apoyo
Administrativo indicando la autorizacion de
acuerdo a la disponibilidad de existencias
en el Almacén de la Entidad.

Encargado de la dependencia

Suboficial.
Almacenista General
DGSM

de la

Registro en el libro de oficios,
indicando fecha, asunio, y firma
de la persona que recibe el oficio.

Si la solicitud es de un movimiento de
almacén (traslado o traspaso), se debe
verificar el estado del bien y entregarse a
la dependencia que recibe el bien y si es
(reintegro o baja) se verifican series y
marcas para posteriormente ser enviados

Suboficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Responsable de Propiedad
Planta y Equipo DGSM.

Registro en el libro de oficios,
indicando fecha, asunto, y firma
de la persona que recibe el oficio.

Oficio solicitud de movimiento
respectivo con Aprobacion del
Subdirector SAF, Coordinador de!
Grupo y Suboficial encargado de
los inventarios.

- Suboficial.
al aimacén para almacenarse y para darse ) i o
de baja se debe enviar con el concento gggfnemsta General de Ia S:ancee?;%n;-igﬁczteiﬂhdo por
técnico por una persona competente. ) P P )
Acta de baja de Dbienes
debidamente firmada por los
integranfes del comité de baja.
Suboficial.
Almacenista General de Ia
Entregar el bien !_dc_atvo!uti\{ot a d!a DGSM. Comprobantes de notas de
dependencia que lo solicito por intermedio almacén segdn corresponda,

del encargado de acuerdo a lo sclicitado
{trasiado, traspaso o suministro).

Suboficial, Técnice de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Responsable de Propiedad
Planta y Equipo DGSM.

debidamente firmada.

Entregar actas de revista de los
inventarios a todas las dependencias de
la DGSM para su verificacion mediante
conteo fisico y firma del responsable del
inventario.

Suboficiai, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Encargado del inventario de la
dependencia.

Suboficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Responsable de Propiedad
Planta y Equipo DGSM.

Planilla de entrega de inventarios
a las dependencias.

Recibir las actas de revista debidamente
firmadas por el responsable de cada
inventario y en caso de existr
observaciones se reciben seglin el
formato, para aciualizar los mismos.

Suboficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Encargado del inventario de la
dependencia.

Suboficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.

Acta de revista y/o levantamiento
de Inventarios debidamente
firmada por el responsabie del
inventario y con las
observaciones encontradas.
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MINISTERIOQ DE DEFENSA NACIONAL

Direccion General de Sanidad Militar

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES

Procedimiento para el Control de Inventarios DGSM

Cédigo: MDN-CGFM-PROALOG-DGSM-PT.95.1-3

Proceso: Apoyo Logistico.

Descripcion Responsable Registros
Responsable de Propiedad
Planta y Equipo DGSM.
Subcficial, Técnico de Apoyo
Seguridad y Defensa.
Encargado del inventario de la | Oficio  solicitando al Sefior
8. Realizar la actualizacién de los inventarios | dependencia solicitante. Subdirector SAF, autorizacion
de acuerdo a las observaciones para realizar el movimiento
presentadas por las dependencias | Suboficial, Técnico de Apoyo | correspondiente y actualizar los
conforme al Manual de Procedimientos | Seguridad y Defensa. inventarios por dependencias.
Administrativos y Contables para el|Responsable de Propiedad
Manejo De Bienes del Ministerio de|Planta y Equipo DGSM. Comprobantes de notas de
Defensa Nacional (2012). almacén seglin corresponda,
Subgoficial debidamente firmada.
Almacenista general de la
DGSM.
Fin
7. DOCUMENTOS Y REGISTROS RELACIONADOS

Oficio solicitud para movimientos de bienes devolutivos.
Comprobante de notas de Almacén (segun el sistema en el que se controlan).

Conceptos técnicos emitidos por los funcionarios competentes seglin corresponda teniendo en cuenta la
Clasificacion de los Bienes (Naturaleza y Uso).
Acta de revista y/o levantamiento de Inventarios por proceso. {segun el sistema en el que se controlan)
Acta de baja de bienes debidamente firmada.
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