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UNIDADES ADMINISTRADQRAS DESCONCENTRADAS DEL EJERCITO BOLIVARIANO

UNIDAD O DEPENDENCIAZ

INSPECCIONADO 1 C.l. N”

00

94 99
79

69 99

RESOLUCDN: TIEMPO EN EL CARGO1

AUXILIAR DE seccaéwz 0.1. N“

RESOLUCION: L TIEMPO EN EL omco;

JEFE ANTERIOR1
CUANDO EL ACTUAL TENGA MEMOS DE TRES (03) ME$E$ EN EL CARGO.

INSPECTOR: ._ C1. N° _...-.- ._

ASPEC1-Os GENERALES m omm vennms (LA venom ANTE TODO)

. ' $1513!

CALIF. I

N’ CONTENIDO CALIFICACION OBSERVACIONES

L_ ‘ 1' 1 ' \ ' 1

MISION, CONOCIMIENTQ PQR PARTE DEL JEFE DE LA UNIDAD
O DEPENDENCIA Y COLOCADA EN SITIO VISIBLE. ‘

‘ Zr ‘

FUNCIONES ESCRITAS DEL PERSGNAL, CONOCHVHENTO DE
ELLAS. (ADMINISTRADOR Y CONTABLE) ;

3" ESTRUCTURA ORGANIZATIVA FORMALMENTE APROBADA POR ‘

LA B/1zU(I1\/1A AUTORIDAD DEL ORGANO O ENTE (TOMPETENTE
DEBIDAMENTE ACTUALIZADA Y PUBLICADA

41 . , *

‘RESOLUCION MINISTERIAL, MEDIAZ\lTE LA CUAL LA MAXEMA
- AUTORHDAD DESIGNA COMO DIRECTOR, RESPONSABLE DEL

MANEJO DE LOS FONDOS, INGRESOS Y BIENES PUBLICOS.

‘ 5=' RESOLUCIDN MINISTERIAL O NOMBRAMIENTO , DEL
ADIVHNISTRADOR DE LA UNIDAD ADWINISTRADORA
DESCONCENTRADA (U.A.D).

IURADA DE PATRIMONIO DEL DIRECTOR DE LA DEPENDENCIA
Y DEL ADIVHNISTRADOR DEL PERIODO SUJETO A REVISIDN DE
ACUERDO AL MODELO ESTABLECIDO EN LA LEY CONTRA LA

1 CORRUPCION ART. 23.

6" PRESENTACION DEL COMPROBANTE DE DECLARACIDN ‘

71' PRESENTACION DEL COIWPROBANTE DE DECLARACIDN DE
‘IMPUESTO SOBRE LA RENTA DEL DIRECTOR DE LA‘
DEPENDENCIA Y DEL ADMBJISTRADOR DE LA UNIDAD
ADMINISTRADORA DESCONCEIQTRADA. \ I \

I

s,- 4

INVENTARIO POR AMBIENTE DE BIENES PUBLICOS Y
SEPARATA No. 9 (INSTRUCCIONES PARA LA CONTABILIDAD DE’
LOS B.P DE LAS UNIDADES DE TRABAJO DE LA CONTRAFANB).

‘ 9» 1 ¥nocmmvros RELACIONADOS com LA ULTIMA *

ms1>Ecc1<')N ms LA mm. Y/0 INSPECTORIA DELEGADA:

A— INFORME PRELIMINAR DE LA COIVHSXDN INSPECTORA.

DEFICIENCIAS Ix/ENORES Y RECOMENDACIONES FORMULADAS
FOR LA COMISION INSPECTORA.

C- DOCUMENTO PROBATORIO DE HABER REMITTDO LAS
ACCIONES REALES Y EFECTLVAS AL ENTE SUPERIOR (OFICIO U

3- DOSSIER, SOBRE LAS ACCIONES CORRECTIVAS ALAS — -,—-

HOJA DE COORDNACION).



I
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10,-
ACTA DE ENTREGA. DIRECTIVA GENERAL CONGEFANB. N“ 50-

06-17-10/002-2022, SOBRE LAS NORMAS PARA REGULAR LA
ENTREGA Y RECEPCIDN DE CARGOS EN EL SECTOR DEFENSA.
PRESENTAR LAS ULTLNIAS CINCO (05) ACTAS DE ENTREGAS
QUE SE HAYAN EIECUTADO.

ASPECTOS E-SPECIFICOS

N“
SUB

CONTENIDO CAIJF’. CALIFICACION \ QBSERVACIONES \

. . . VF

2 1 11,-

‘ PLANIFICACION Y PRESDPUESTO DEL EIERCITO, PARA EL

VERKFICAR QUE LA U. A.D. RECIBA LA DISTRBLTCIDN INTERNA
PRESUPUESTARIA VIGENTE, ENVIADA POR LA OFICINA DE

EJERCICIO FISCAL DEL A1110 Eh CURSO.

12,-~ _, 7 V , » i Q

VERXFICAR LA ERIS FENCXA DE LA RELACXDN "RESU1\/£E1\¢ DE
PAGO”, DE LA LB’\‘[DAI) ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA
EN RELACIDN A LOS GASTOS TRIMESTRALES EFECTUADOS.

13¢ 1

PR.ElSENl‘ACION DEL ARCHIVO DE LAS CUENTAS RENDIDAE DE
LA UNIDAD ADBHNISTRADORA DESCONCENTRADA.

w ' ' F '
“‘"‘vE1u1»*1cA1< £1. cU1\/1PLm11im'o ma L0 ESTLPULADO EN LA‘_ ‘

GACETA OFICIAL N0. 5075 DEL 27IUN96, EN RELACION A LA
RETENCION DEL 2% DE LOS FONDQS POR CONCEPTO DE
SERVICIO NO PERSONALES.

15*‘ VERIFICAR QUE LOS COMPROBAI\‘TES DE PAGO DE VIATICOS
SE AJUSTEN A LA DIRECTTVA N“ 50-23-01-01/013-2018 DEL 01 DE
NOVIEMBRE DE 2018, CANCELADOS AL PERSONAL QUE SALE
DE COMISIDN, DICHO COMPROBANTE DEBE PRESENTAR
NUUERO DE RECIBO. DESCRIPCION DE LA COMISIDN. NOMBRE
DEL BENEEICIARIO Y LOS SELLOS AL REVERSO; RELACION
TRJMESTRAL DE PAGOS PENDIENTES. ASIMISMO VERIFICAR EL
LIBRO DE OFICIAL DE DIA Y HOJA DE COMISION DEL
BENEFICIARIO, LAS CUALES DEBEN COINCIDIR.

16,-
VERIFICAR LAS COMUNICACIOI\‘ES ENVZADAS A LAS
ENTIDADES BANCARIAS, SOLICITANDO APERTURAS DE
CUENTAS O CANIBIO DE FIRMAS AUTORIZADAS PARA
MOVILIZACION DE LAS MISMAS. \

A

17,-
PRESENTAR EL PLAN DE COMPRAS, QUE SE ENCUENTRAN
REGISTRADAS EN LA BASE DE DATOS DEL SIGECOE.

18.- . '

PRESENTACION DE LAS ACTAS FISCALES DE ENTREGA O

RECEPCION DE COMANDO O DE LA SECCION DE
ADMINISTRACION O FINANZAS, INCLUYE LOS EJERCICIOS
FISCALES QUE NO HAN SIDO QBJETO DE REVISION “IN SITU’
PUR PARTE DE LA CON"1‘RALOR]A GENERAL DE LA REPUBLICA.

19,! NE’ ‘E M E“ ‘W M
ALCIONES TOMADAS CON RESPECTO A LOS REPAROS Y
OBSERVACIONES A LAS ACTAS FISCALES DE ENTREGA DE LA
UNIDAD HECHA POR LA CONTRALORXA GENERAL DE LA
FUERZA ARMADA BOLIVARIANA Y LA OFICINA DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL COMANDO GENERAL (CONTABHJDAD).

20,- VEPJFICAR Si LAS RENDICIONES DE CUENTAS SE AJUSTAN A
LOS MATERIALES, SUMINISTRDS Y SERVICIOS ADQUIRIDOS O
PRESTADOS FOR LAS CASAS COMERCIALES Y A LA
COMPROBACION DE LA EJECUCION FISICA DE TARE1-\S Y
§TRABA1OS. ‘I L \

\

VERIFILAR QUE LAS CUEI\'1'AS CORRIENIES DE EXTRA-
PRESUPUESTO, NO SE CANCELEN ANUALIVLENTE AL TERMINO
DE CADA EJERCXCIO PRESUPUESTARIO, NI ABRIRSE NUEVAS
CUENTAS AL COMTENZO DE LOS MISMOS; EN CASO DE
CANCELACION DE CUENTAS CORRIENTES, POR CAMBIO DE
ENTIDAD BANCARIA, PRESENTAR LA COMUNICACIDN EMITIDA
Y RECIBIDA POR EL BANCO, INDICANDO EL CIERRE DE LA

LA CANCELACION DE LA CUENTA.

1 i

1 21,- \ “

MISMA, VERIFICAR ms CONCILIACIONES BANCARIAS HASTA - A-

22,-
PRESENTACION Y CUMPLEVHENYO DEL PROGRAMA ANUAL DE
WSPECCION DE F11\IA\‘ZAS, CAYTINA Y BIENES PUBLICOS
EFECTUADAS (DEFICIENCIAS ENCONTRADAS).
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VERIFICAR EL ESTADO Y PRESENTACION GENERAL DE LOS . ‘V

ARCHIVOS DE LA DEPENDENCIA. ' '

‘ 24.-

SOLVENCIAS DE LAS CASAS COME_.RCIALES (ACTUALIZADO)

25- “

\

DE TRES conmnsnms, PARA LA CUENTA CORRIENTE

\ ‘ ‘ ‘

. D- NUMERO DE LA CUENTA.

VERIFICAR LA EXISTENCIA DEL LIBRO DE CONTABILIDAD V ,

BANCARIA DE EXTRAPRESUPUESTO (AUXKLIAR DE BANCO),
INDICANDO EN LA PORTADA LO SIGUIENTE:

A- DENOMLNACION DE LA UNIDAD.

B- DESTINO DE LOS FONDOS.

C- AIYIO DE INICIO DEL LIBRO.

E- DEBEN REGISTRARSE TODAS LAS OPERACIONES, CERRAR Y
FIRMAR MENSUALMENTE

25,- VERIFICAR LA EXISTENCIA DE COPIAS DE LOS ”
EXPEDIENTES FISICOS DE LA UNLDAD ADMINISTRADORAD .

DESCONCENTRADA, COMO SOPORTE DE LA EIECUCIDN ' L

DEL GASTO DE ACUERDO A LO PREVISTO EN LAS NORMAS I F(7F= I‘ Y " \

A- MEMDRANDUM DE SOLICITUD.

B- OFICIO DE INVITACION

C» COTIZACIONES DE PRECIOS4

D- ANALISIS DE PRECIOS

E< OFICIO DE ADIUDICACION.

F~ ORDEN DE COMPRA.

G~ FACTURAS.

11- NOTAS DE ENTREGA. ‘

"X

I- REGISTRO DE PROVEEDOR, SEGDN LA BASE DEL SIGECOF.

J~ CARTA DE LA ENTIDAD BANCARIA INDICANDO LOS 20

DIGITOS DE LA CTA. CTE.

27,- VERJFICAR EN EL REVERSO DE LOS COMPROBANTES DE
PAGOS (FACTURAS O RECIBOS) LA UTILIZACION DE SELLOS
DE ACUERDO A: “INSTRUCCIONES P_ARA MODIFICAR LA L K _

‘A~ CODIGO PRESUPUESTARIO.

B~ NUMERO CHEQUE DE CANC-ELACION.

28,- VERIFICAR EN LOS COMPROBANTES (FACTURAS O NOTAS; 7

DE ENTREGA) DE REQUISICION DE REPUESTOS PARA‘;
VEHICULOS O MAQULNARIAS, LOS SIGUIENTES

3REQUISITOS:

A~ PLACAS.

B< SERIALES Y MARCAS.

C- CIRCULAR N0. DAGCO—GP-132 DEL HD1091, NUMERALES 5-7-

Hl, EMANADA DE LA CONGEFANB.

29: VERIFICAR EL CONTROL INTERNO SOBRE REGISTRO PARA ‘

VEHICULOS: "

-A» HOJAS DE SOLICITUDES.

B~ NOTAS DE ENTREGA (RECEPCION).

l



\

C» ALMACENAMIENTO.(DEPOSITO)

D~ DISTRIBUCION DE REPUESTOS Y ACCESORIOS (RECIBOS).

FINANZAS 2022

30,- PRESENTACION DEL LIBRO O CARPETA ACTUALIZADA DEL ,_

‘DEL SIGECOF. CON LOS SIGUIENTES REOUISITOS: “ _

A- RAZON SOCIAL DE LA CASA COMERCIAL .

B~ R.I.F. (REGISTRO DE INFORMACION FISCAL).

C- DIRECCION DOMICILIARIA DE LA CASA COMERCIAL.

D- RAMO EN QUE OPERA LA CASA COMERCIAL.

E- DIRECCION Y TELEFONO DE LA CASA COMERCIAL.

F- SELLO DE LA CASA COMERCIAL.

4' " \

‘F- FIRMA DEL PROP'l1'iTAR1O O RESPONSABLE DE LA CASA
COMERCIAL.

G- N“ DE CUENTA CORRIENTE DE LA CASA CO1\/IERCIAL.

REGISTRO DE PROVEEDORES, SEGUN LA BASE DE DATOS ‘

31,- LIBRO AUXILIAR DE INGRESDS Y EGRESOS
PRESUPUESTARJOS DEL EJERCICIO FISCAL ACTUAL,
CONTENTIVO DE:

A- FECHA \

B NLMERO DE EXPEDIENTE

C- BENEFICIARIO

D» MONTO (Bs)

‘E- IND-‘UESTO RETENIDO
\

‘F- PARTIDAS GENERICAS Y ESPECIFICAS AFECTADAS.
\

32,- ‘ '

VERIFICAR LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA UNIDAD,
EXTRA-PRESUPUESTARIOS O RECIBIDOS DE OTRO ENTE‘
IJEL ESTADO O PRIVADO, QUE SEAN DEPOSITADOS EN UNA \

CUENTA CORRIENTE, EXCLUSIVA PARA ESTOS APORTE5.
»

DEBTENDO MANTENER LOS SIGUIENTES REGISTROS: ,

A- LIBRO DE CONCILIACION BANCARIA Y ESTADOS DE CUENTAV

!\/HZNSUALES.

B~ CARPETAS CON SUS COMLPROBANTES DE
EGRESOS .(RENDICIONES)

C E vP,ROGlZAl\/1A’C1ON(PL(M).A.)‘

33,- RESULTADO DE LA ULTIMA INSPECCION IN-SITU PRACTIC-ADA~

POR LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTQ DEL

EJERCITO BOLIVARIANO O UNIDAD ADMINISTRADORA’ ‘

DESCONCENTRADA.
34,- '-.

ACCIONES CORRECUVAS A LAS DEFICIENCIAS Y/O '

RECOMENDACIONES EFECTUADAS '

INFORME FINAL DEL P.O.A. DEL AIQYO ANTERIOR

\ 35; I \

36,-
DISTRIBUCION PRESUPUESTARJA DE LA UNIDAD
ADMINISTRADORA DESCONCENTRADA Y 012 sus UNIDADES‘
LOCALES (mo ACTUAL) '~

\ I
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37,-
ANTE»PR()YECTO DEL P.O.A. (EJERCICIO FISCAL ’ K.

SIGUIENTE) » ‘ I

A» OFIUO DE REMISION A LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL EIERCICIO BOLIVARIANO

13- FIC}-IA UNICA

\

C~ ANTE-PROYECTO DEL P.O./L CONSOLIDADO (UJLD. Y SUS

U,E.L.)

Du BASE DE CALCULOS CONSOLIDADO POR LA UAD Y
UNTDADES UEL

E- JUSTIFICACIONES

F- ES'HMACION PRESUPUESTARIA

PRDYECTO DEL P‘O.A. (AJUSTADO A LA ASIGNACION
PRESUPUESTARIA DEL EJERCICIO FISCAL VIGENTE)

\ \

A- OFICIO DE REMISION A LA DERECCION DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL EJERCITO BOLIVARIANO

B- FICHA UNICA

C- P.O.A. CONSOLIDADO AJUSTADO (U.A.D. Y SUS U.E.L,)

‘ 1

W’ i

D.-BASE DE CALCULOS CONSOLIDADO FOR LA UAD Y
UNIDADES UEL

E- JUSTIFICACIONES
\

RENDICION DE FJECUCIGN FISICO FINANCIERO MENSUAL , ,-

SEGUN EL INSTRUCTIVO N" 6 DE LA ONAPRE.

A- OFICIO DE REMISION A LA DIRECCION DE PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO DEL EJERCITO BOLIVARIANO.

B~ EJECUCION FINANCIERA MENSUAL DE LOS PROYECTOS Y
ACCIONES CENTRALIZADAS DEL ORGANO, POR PARTIDA DEL
GASTO. ,

C.- INFORNIE DE GESTION MENSUAL YTRIIviSTRAL Y LA
CONSTANCIA DE REMISION A LA DIRECCION DE
PLANIFICACION DEL EJERCITO BOLIVARIANO.

D.-ACTA DE INFORMIE DE CIERRE DEL EJERCICIO FISCAL
ECONOIVHCO FINANCIERO.

E- EJECUCION EISICA MENSUAL DE LAS ACCIONES
ESPECIFICAS DE LOS PROYECTOS DEL ORGANO.

F. EJECUCION FINANCHERA MENSUAL DE LOS PROYECTOS Y
ACCIONES CENTRALIZADAS DEL ORGANO.

INSTRUMENTOS 1\‘ORMATIVOS DE-BIDAIVIENTE APROBADO I 7 "‘
POR LA MAYIMA AUTORXDAD QUE SUSTENTE EL SISTEMA'_ ~

DE CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD TAL COMO SE I

DETALLA:

A.- MAMJAL DE ORGANIZA(l1(§N(Anicu1o 36 y 37 LOCGR y SNCF, “ ~’

aicuka 34 dc las normas gcnemles del control imema CGRy SNCF)
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B.- MANUAL DE NOHMS Y PROCEDIMIENTOS (Arliculo 36 y 37 V

LOCGR y SNCF, ardculo 34 dz las normas generales del control intemn

CGR y SNCF)

c.- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE BIENES

PUBLICOS

D. - PLAN opmmrwo ALNUAL <1>.o.,\> \/TGENIE, QUE mqua LAS' -

METAS, oananvos Y PORCENTAJES DE CUMPLIMIENIO ,
(DIRECTIVA MD-DGSPP-DIRPLA-DIR200@13-OSEOI1) Y 1.os -

REPORTES DE EIECUCION A

<— LL \

E.~ PLAN ANUAL DE TRABAJO (P.A.T) INSTITUCIONAL
DE-BlDA1\-HENTE SUSCRITO Y APROBADO OFICLAL-MENTE

\ K J

F.~ PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DEBIDAMENTE
SUSCRITO Y APROBADO OFICIALIVLENTE .

G.- LIBRO DE CONTROL DE GESTION (Aniculo 36 y 37 LOCGR y V‘

SNCF), SALA DE CONTROL DE GESTION Y/O CARTELERA DE
DATOS ESTADISTICOS

‘I"I.- INVENTARIO DE LA UNIDAD: CREACION Y ,

FUNCIONAMIENTO DE LA UNIDAD, RESOLUCION O - D

NOMBRA\'!IEI\Tl‘O DEL RESPONSABLE PATRIMONIAL DE BIENES; I I ‘

PUBLICOS DE LA UNIDAD, COPIA DE LA ULTIMA ACTUACION I

FISCAL EN BIENES PUPLICOS. D

‘ 41,- SOLICITUDES DE MODIFICACIONES EFECTUADAS AL ‘

PRESUPUESTO DE LA UNIDAD EJELUIORA LOCAL, SEGUN.
INSTRUCTIVO N" 3 DE LA ONAPRE "SOLICITUD DE’, I

MODIFICACXONES PRESUPUESTARIAS DE EGRESOS PARA '_

LOS ORGANOS DEL PODER NACIONAL Y ENTES ~ “
DECENTRALXZADOS, FUNCIONALMENTE CON 0 SIN FINES I '

EMPRESARIALES",
\

A- OFICIO DE SOLICITUD DE MODEFICACIONES;

QRESUPUESTARIAS, RENHTIDO A LA DIRECCION DE
iPLANIFICACION Y PRESUPUESTO DEL EJERCITO BOLIVARIANO.

B- EXPOSXCION DE MOTTVOS.

C- BASE DE CALCULO.

D- SOLICXTUD DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA POR
UNIDAD EJECUTORA LOCAL.

E- SOLICITUD DE MODIFICACIONES CONSOLIDADAS POR
ESTRUCTURA PRESUPUESTARIA.

F- SOLICITUD DE MODEFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE
l\/EETAS DE LOS PROYECTOS_ \

\ v

\ \ - \ _ l

42,-
PRESENTAR LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS: D ' »

A- INSTRUCTIVO N“ 3, EMANADO DE LA OFICINA NACIONAL
DE PRESUPUESTO (ONAPRE) “SOLICITUD DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS DE EGRESOS, PARA LOS CIRGANOS DEL
PODER NACIONAL Y ENTES DESCENTRALIZADOS
FUNCIONALMENTE, CON O SIN FINES EMPRESARIALES”
(VIGENTE). L

B- TNSTRUCTIVO N” 6, EMANADO DE LA OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTO (ONAPRE) “SOLICITUDES DE LA INFORMACION
DE LA EJECUCION FISICO FINANCIERA DEL PRESUPUESTO DE
GASTOS DE LOS ORGANOS DEL PODER NACIONAL“ (VXGENTE).

C~ CLASIFICADOR PRESUPUESTARIO DE RECURSOS Y
EGRESOS, EMANADO DE LA OFICINA NACIONAL DE
PRESUPUESTOS (ONAPRE) VIGENTE. ’ '"
D- DIRECTIVA GENERAL N“ MD-DSSPP-DIR99/13-05-001 DEL
06DIC99, "ELABORACION Y EJECUCION DEL PLAN OPERATIVO
ANTUAL POR PARTE DE LOS PROGRAMAS Y ENIES ADSCRITOS
AL SECTOR DEFENSA". /

! I
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E- INSTRUCTIVO DE NORMAS Y PROCESO PARA LA
ELABORACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL, DE LAS
UNIDADES E INSTALACIONES DE APOYO DEL E-TERCITO

BOLIVARIANO (WENE2022).
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CONSIDERACIONES GENERALES:

FECHAI

INSPECCIONADO I INSPECTOR

CMDTE. DE LA UNIDAD JEFE DE LA COMISION INSPECTORA

/


