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Cartagena de Indias D.T.y c.,

Sefiores

Universidad de Cartagena
Facultad de Ciencias Econémicas
Programa de Contaduria Publica
L.C

Cordial saludo

por medio de la presente los autores EMIR EMILIO
MARTINEZ LORA y ENRIQUE ALBERTO BAENA ANAYA autorizamos que el presente
trabajo de grado puede ser-consultado por los alumnos en sus posteriores trabajos
de investigacion.

Agradeciendo la atencion prestada.

Atentamente

e 57 //@A—
ANAYA gﬁ" ﬁ|%ﬁnmﬂ TORA

€C. 3.809.392 de Cartagéna CC. 9.101.111 de Cartagena
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Universidad de Cartagena ¥ E’EE o
Facultad de Ciencias Econdmicas u -
) Programa de Contaduria Piblica .
’ “I10 anos”

Cartagena de Indias, 13 de octubre de 2006

Serores

ENRIQUE ALBERTO BAENA ANAYA
EMIR EMILIQ MARTINEZ LORA
Egresados No Graduados
Programa de Contaduria Publica
Facultad de Ciencias Economicas
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Cordial saludo:

Nos agrada comunicarles que su anteproyecto de trabajo de grado titulado
"DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS SISTEMAS DE CONTRpL
ADMINISTRATIVOS LLEVADQOS A CABO DURANTE EL PROCESO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL_ DESARROLLADOS EN EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION COMANDO GUARDACOSTA DEL CARIBE”, fue aprobado por el
docente jurado ORLANDO ANTONIO FIGUEROA LLERENA, segin consta en el Acta
N© 009 del Comité de Graduacion reunido el jueves 12 de octubre de 2006.

Por lo anterior, le anexamos el respectivo anteproyecto y el formato de control de
asesorias, para el desarrollo del trabajo en mencidn.

No esta de mas recordarle, que el Reglamente vigente, contempla un plazo maximo de
tres (3) aflos a partir de la fecha de terminacién académica para optar su titulo como
Contador Piblico y dos (2) afios a partir de la fecha de aprobacion del anteproyecto, para

‘. la presentacién del trabajo de grado. Este plazo de dos afios no interrumpe el estipulado
para graduarse.

..-.-:\“ A Atentamen D

/gy@ﬁ DARIO GARCIA BARBOZA ALBERTO (VO PRIETO
} irector de Unidad Académica Jefe Departasggnto/ Académico

Programa de Contaduria Publica Programa deAontaduria Pdblica

/
Gloonys it Cc,ﬂf/ o

Avenida def Consuiado calle 30 # 49B-192
Telefax 6754453 e-mail precontaduria@unicartagena.edu.co
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TITULO

DESCRIPCION Y ANALISIS DE LOS SISTEMAS DE CONTROL
ADMINISTRATIVO LLEVADOS A CABO DURANTE EL PROCESO DE
EJECUCION PRESUPUESTAL DESARROLLADOS EN EL DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION COMANDO GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

1. PROBLEMA DE INVESTIGACION

1.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA.

El Comando de Guardacostas del Caribe es una unidad adscrita al Cuerpo de
Guardacostas de la Armada Nacional de Colombia en compaiiia del Comando

Guardacostas del Pacifico y Comando Guardacostas del Sur.

El Cuerpo de Guardacostas de la Armada Nacional fue creado mediante Decreto
Presidencial 1874 del 02 de Agosto de 1979, pero en realidad las verdaderas
gestiones para su funcionamiento se iniciaron en el afio de 1985 con la Directiva
Presidencial No.005. En el afio de 1991 cuando se colocé en funcionamiento el
Comando Guardacostas del Atlantico con su primer Comandante el entonces CF.
FERNANDO YANCE VILLAMIL.

El Comando Guardacostas del Caribe es una institucién de caracter militar,
delegataria en materia de contratacion estatal con una asignacién de recursos,
recursos estos que deben manejarse y controlarse eficientemente dentro del
proceso de ejecucion presupuestal, matriculada bajo el N.1.T. 800141645-7 de la
Base Naval ARC "BOLIVAR".



La vision del Comando Guardacostas del Caribe es |a de servir como instrumento
de la Fuerza Naval del Caribe para la defensa de los intereses nacionaies en la
jurisdiccién maritima de la guarnicién, por lo que se desarrolla estrategias para
estar preparados en cualguier momento en cumplimiento de las tareas asignadas.

La mision del Comando Guardacostas del Caribe, es la de conducir operaciones
de control, vigilancia, busqueda y rescate e interdiccién maritima, con el propésito
de salvaguardar la vida en el mar, preservar el medic ambiente y hacer cumplir la

Ley y el orden interno, integridad territorial y soberania Nacional.

Como unidad, el Comando de Guardacostas del Caribe encargado de
salvaguardar y velar por la defensa y seguridad de la soberania de la Nacién en
los mares, cuenta con unas Estaciones de Guardacostas distribuidas a lo largo de
la Costa Caribe Colombiana, con el fin de desarrollar y alcanzar sus objetivos
institucionales tales como: Estacion de Guardacostas Cartagena (EGUCQC),
Estacion de Guardacostas Barranquilla (EGBAR), Estacién de Guardacostas
Santa Marta (EGSAM), Estacién de Guardacostas Punta Espada —Alta Guajira-
(EVIPE), Estacién de Guardacostas de Turbo (EGUT), Estacion de Guardacostas
San Andrés Isla (EGSALI), Estaciéon de Guardacostas Puerto Bolivar- Aita Guajira-.

Actualmente, el Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, como
unidad encargada de dicho manejo presupuestal, no cuenta con un firme y
efectivo proceso de control del proceso de contratacién y ejecucion presupuestal,
por tal motivo seria de vital importancia la aplicacién de un “sistema de control
administrativo” que se derive en una eficiente puesta en marcha del proceso de

ejecucion presupuestal.

Con el objetivo de contextualizar el estudio, es importante conocer una breve
descripcion y organizacion interna del Departamento de Administracion

Guardacostas del Caribe, como unidad encargada del manejo y ejecucion

13



presupuestal del Comando de Guardacostas del Caribe, dentro de lo cual debe
velar por la satisfaccion de las necesidades requeridas y el manejo presupuestal
de las estaciones de Guardacostas de Punta Espada (EVIPE), Barranquilla,

Cartagena.

La funcién encomendada al Departamento de Administracién del Comando de
Guardacostas del Caribe es la de asesorar y ejecutar las politicas del Comando de
apoyo logistico para el suministro de recursos disponibles que permitan operar a
las Unidades del Comando de Guardacostas del Caribe a Flote y en Tierra
destacadas en Cartagena, incluyendo abastecimiento, control y ejecucion
presupuestal, control contable y de gestion; y a las no destacadas en Cartagena
de control presupuestal y de gestién administrativa

Para este fin el Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, esta

conformado internamente asi:

[ ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO ADMINISTRACION GUCA ]

JDA GUCA

SECRETARIA

| |
I ow presuruesTo | I ow asastecmientos |

2.5eRv PuBLICOS | | aumacenista ceneraL | | [ere anauisiciones ] aux.cont.eienes]Jaux.cont.servicios |

JEFE INVENTARIOS I I COORD. UNIFLOTES ¥ ESTACIONES1

| Aoa. mavores | | apa. menores |

{6



1.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢Es adecuado el actual sistema de control en el desarrollo de los procesos
administrativos llevados a cabo por el Departamento de administracion
Guardacostas del Caribe, en procura de preservar y hacer un mejor manejo de los

bienes ¢ recursos asignhados presupuestalmente?

1.3 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El Control Interno, como conjunto de métodos y medidas adoptadas dentro de una
entidad (sea esta publica o privada), busca una mejor utilizacién y manejo de los
recursos, verificar la exactitud de la informacion financiera y administrativa, asi
como de promover la eficiencia de las operaciones y la observacion y el
cumplimiento de las politicas, leyes y normas prescritas.

Constilucionalmente se expresa que el Estado tendrd para su defensa unas
fuerzas militares permanentes, las cuales deben velar por Ila defensa y la
soberania, la independencia, la integridad del territorio nacional y del orden
constitucional, pero, para el desarrollo de tales fines, las Fuerzas Militares de
Colombia, requieren de la asignaciéon de recursos ¢ bienes; los cuales a su vez
deben ser objeto de control como quiera que son recursos de interés publico, tal y
como se describe en el decreto 2170 de 1993, la Ley 80 de 1993 o Ley de

Contratacion Estatal y sus Decretos reglamentarios.

Por tal motivo, con el desarrollo de éste estudio, se hace posibie el mejoramiento
de un proceso en particular, por tal razén es de vital importancia para el
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GUARDACOSTAS DEL CARIBE
(DAGUCA) contar con este tipo de investigacién, ya que traera beneficios a la

3
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entidad, obteniendo resultados cualitativos y cuantitativos como lo serian el
mejoramiento en los procesos de control de los recursos, elevacién de la
capacidad de prediccion de posibles amenazas que vayan en detrimento de las
actividades logistico- administrativas, y por ende en las actividades logistico-
militares en procura de la defensa y seguridad de la nacién, promover la adopcion
de medidas para la proteccion, uso y conservacion de los recursos o bienes
asignados y de propiedad de la entidad, y el cumplimiento a cabalidad de las
disposiciones legales y normativas prescritas.

Por ofra parte, el estudio permitira al Programa de Contaduria Publica de la
Universidad de Cartagena y otras facultades interesadas, un material de gran
aplicacion para el conocimiento y desarrollo de ios procesos de Control Interno
Administrativo llevados a cabo en las Fuerzas Militares, mas especificamente en
el Departamento de administracién Guardacostas del Caribe, al igual que en el
desarrollo social y productivo de la ciudad, que este conlleva.

Ademas de permitir brindar la oportunidad a! estudiante investigador de poner en
practica los conocimientos adquiridos a lo largo de su carrera, asi como de brindar
los conocimientos adquiridos por éste, como miembro activo del proceso de
control y manejo de los bienes y recursos asignados a las Fuerzas Militares de

Colomobia.

1.4 DELIMITACION TEMPORAL Y ESPACIAL

Este estudio tendra lugar en la ciudad de Cartagena de Indias en las
dependencias DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GUARDACOSTAS DEL
CARIBE (DAGUCA) la cual se encuentra ubicada en la Base Naval ARC
BOLIVAR, Av. San Martin entrada a Bocagrande.

La investigacion abarcara un lapso de tiempo comprendido entre 2005 — 2006,
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2. OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Efectuar un analisis y propuesta de mejoramiento del Sistema de Control
Administrativo y Preservacion de los Recursos y Bienes asignados al Comando de
Guardacostas del Caribe (CGUCA), mediante un diagnéstico de los procesos que
se llevan a cabo actualmente, a fin de lograr una mayor efectividad en el proceso

de ejecucion presupuestal llevado a cabo por esta entidad.

2.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Describir el disefio de los procedimientos que se llevan a cabo en el
DDepartamento de administracién Guardacostas del Caribe, para el control y

preservacion de los bienes y recursos asignados.

» Efectuar un diagnéstico sobre el estado actual de los procesos de control y
preservacion de los bienes y recursos asignados presupuestalmente,
llevados a cabo por el Departamento de Administracién Guardacostas del

Caribe,

o Disefiar una propuesta de mejoramiento del sistema de control
Administrativo de los recursos asignados presupuestalmente al Comando

de Guardacostas del Caribe.
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3. MARCO REFERENCIAL

3.1 ANTECEDENTES INVESTIGATIVOS

Dentro del marco que representa el proceso de Control y Vigilancia Fiscal del
Presupuesto asignado a los Entes Pulblicos de Orden Nacional, es de vital
importancia para cada una de las entidades estar en constante proceso de
actualizacion y puesta en marcha de proyectos y bases teéricas que conlleven al

desarrolio efectivo de tales procesos.

Para el desarrollo del presente trabajo, no se han tenido en cuenta trabajos. de
referencia, puesto que no se han encontrado trabajos ¢ documentos escritos
desarrollados dentro del senoc del Departamento de administracion de
Guardacostas del Caribe o tomando como base el Control y Vigilancia del proceso

de Contratacion y Ejecucion Presupuestal llevado a cabo por éste.
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3.2 BASES TEORICAS

Para la elaboracion de este estudio se tuvieron en cuenta algunas bases tetricas,
las cuales permitiran tener un soporte verdaderamente firme al momento del
desarroilo de dicha investigacion.

Para el andlisis de los sistemas de control llievados a cabo por el Departamento de
Administracién Guardacostas del Caribe (DAGUCA), se relacionaran todos
aquellos fundamentos bdsicos y legales que rigen en materia de contratacién

estatal.

La actividad contractual, ademas de estar sometida a estrictas normas que
aseguran su transparencia y legalidad, fue sometida en la Ley 80 de 1993, a un
control amplio de diversos organismos que vigilan la actividad del Estado, la
conducta de sus funcionarios y de los particulares que intervienen en. la

contratacion.

La vigilancia fiscal de la administracién, se ejerce por la Contraloria General de Ia
republica, la cual se extiende también a los particulares o Entidades que manejen

fondos o bienes de la Nacidn.

El Control Fiscal se orienta a determinar, en un periodo determinado, que la
asignacion de recursos sea la mas conveniente para maximizar sus resultados:
que en igualdad de condiciones de calidad los bienes y servicios se obtengan al
menor costo; que sus resultados se logren de manera oportuna y guarden relacion

con sus objetivos y metas.

Pretende igualmente identificar los receptores de la accién econémica y analizar la
distribucién de costos y beneficios entre sectores econémicos y sociales y entre
entidades territoriales y cuantificar el impacto por el uso o deterioro de los
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recursos naturales y el medio ambiente y evaluar la gestion de proteccién,
conservacion, uso y explotacién de los mismos, segun lo sefiala el articulo 8° de la
citada Ley'.

Tal como lo sefiala la Carta Politica, corresponde a las autoridades de control
fiscal la vigilancia de la gestion fiscal de la Administracién, ya no con un criterio
numérico contable, sino que comprendera “un control financiero, de gestién y de
resultados, fundados en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracion de
los costos ambientales” pero Unicamente cuando se haya liquidado o terminado el
contrato. Es un control posterior y selectivo, pues el control previoc quedd en
manos de las autoridades de control interno de cada Entidad?.

Todo contrato que celebren las entidades estatales, estara sujeto a la vigilancia y
control ciudadano. Las asociaciones civicas, comunitarias, de profesionales,
benéficas o de utilidad comun, podran denunciar ante las autoridades
competentes las actuaciones, hechos u omisiones de ios servidores publicos o de
los particulares, que constituyan delitos, contravenciones o faltas en materia: de
contratacion estatal.

Asi mismo de conformidad con el articulo 4° de la Ley 42 de 1993, el Control
Fiscal es auténomo, se ejerce de manera independiente sobre cualquier ofra
forma de inspeccion y vigilancia administrativa y es funcién pablica que supervisa
la gestién fiscal de la administracién y de los particulares o entidades que manejan
fondos o bienes del Estado en todos sus ordenes ¥ niveles.

Eficiencia, economia, Eficacia, Equidad y valoracién de los costos ambientales

fundamentan la vigilancia de la gestion fiscal del Estado’.

!, Rico Puertas, Alfonso. Teoria General y practica de la contratacién Estatal. Editorial LEYER, Segunda Edicién, 2001
Pags. 384 y ss.

2 palacio Hincapié, Juan Angel; La Contratacién de ias Entidades Estatales, Medellin, Libreria Juridica Sanchez R.

® Ley B0 de 1993, Articulo 86, DE LA PARTICIPACION COMUNITARIA



Teniendo en cuenta que el control interno un sistema integrado por el esquema de
la organizacién y el conjunto de los planes, métodos, principios, normas,
procedimientos y mecanismos de verificacién y evaluacién adoptados por una
Entidad, con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracién de la informacién y los recursos se
realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la direccion y en atencién a las metas u objetivos
previstos.

En el ejercicio del control interno debe consultar los principios de igualdad,
moralidad, eficiencia, economia celeridad, imparcialidad, publicidad y valoracion
de costos ambientales. En consecuencia, debera concebirse y organizarse de tal
manera que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos existentes, y en particular de las asignadas a aquellas que tengan
responsabilidad de mando (Directiva Presidencial 002 de 1994).

Por ofra parte, las entidades publicas deben ser eficientes, lo que significa que
deben lograr el mayor desarroilo de su objeto social con la menor cantidad posible
de recursos {humanos, tecnologicos, fisicos y financieros) entendiendo que las
entidades del Estado estan obligadas a obtener la maxima productividad de los

recursos que la Nacion les ha confiado?.

El Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano — MEC!
.1000:2005 proporciona la estructura basica para evaluar la estrategia, gestion y
los propios mecanismos de gestion del proceso administrativo, y aunque
promueve una estructura uniforme, se adapta a las necesidades especificas de
cada entidad, a sus objetivos, estructura, tamafio, procesos y servicios que

suministra.

4 Régimen de| Control Fiscal en Colombia. Contraloria General de la Republica. Edit. LEGIS. Pags. 155y ss.
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El propésito esencial del MECI es orientar a las entidades publicas hacia el
cumplimiento de sus objetivos y la contribucién de estos a los fines esenciales del
Estado, para los cuales se estructura en dos grandes subsistemas, desagregados
en sus respectivos componentes y elementos de control:

e Subsistema de Control Estratégico
» Subsistema de Control de Gestion
s Subsistema de Control de Evaluacién

Este enfoque concibe el Control Interno como un Conjunto de elementos
interrelacionados, donde intervienen todos los servidores de la entidad y le permite
estar siempre atenta a las condiciones de satisfaccion de los compromisos
contraidos con la ciudadania, garantiza la coordinacion de las acciones y la fluidez
de la informacion y comunicacién, y anticipa y corrige, de manera oportuna, las
debilidades que se presenta en el quehacer institucional®.

Con la implantacién de este mecanismo de control vemos que el Estado
Colombiano quiere ejercer mayor control sobre los recursos que brinda a las
entidades Publicas para el desarrollo de los objetivos institucionales para ello ha
desarrollado ofras herramientas como es el SICE, el cual es un sistema de
informacién Web-enable and N-tier que, al ingresar y confrontar todos los datos de
contratacion estatal, permite identificar las distorsiones de los precios frente a los
precios de mercado, y construir mapas de riesgo de las entidades publicas para
alcanzar una mas efectiva vigilancia de los érganos de control y promover una
efectiva participacién de la ciudadania en el control del gasto publico que le
restablezca la confianza y legitimidad en sus instituciones.

Con la impiementacién del SICE se permitira cumplir los siguientes objetivos
especificos:

* Garantizar el ejercicio del control fiscal posterior y selectivo, en tiempo real.
 Evitar contrataciones en detrimento de los recursos publicos®.

® Manual de Implementacién Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005
® Ley 598 de 2000



2.5

3.3 MARCO LEGAL

La entidad objeto de Ia investigacion es un establecimiento publico de caracter

militar del orden Nacional con presencia en lo local a través del Comando de

Guardacostas del Caribe, Departamento de Administracién Guardacostas del

Caribe y Estacién de Guardacostas de Cartagena con autonomia administrativa,

adscrito al Ministerio de Defensa Nacional.

3.4 DEFINICION DE TERMINOS BASICOS

La siguiente terminologia pertenece al estudio en cuestién, definiendo términos

que aparecen a lo largo de este para ayudar a su mejor comprension:

CF. Capitan de Fragata.

CC. Capitan de Corbeta.

TN. Teniente de Navio.

TK. Teniente de Corbeta.

SJ. Suboficial jefe.

S2. Suboficial segundo.

ES5. Especialista Quinto.

SICE: es un sistema de informacién Web-enable and N-tier que, al ingresar
y confrontar todos los datos de contratacién estatal, permite identificar las
distorsiones de los precios frente a los precios de mercado.

CUBS: El Catalogo Unico de Bienes y Servicios es el conjunto de codigos,
identificaciones y estandarizaciones de los bienes y servicios de uso
comun, o uso en obras que el Estado puede adquirir. Permiten una unica
identificacién para cada bien y servicio con el fin de garantizar la
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transparencia de la actividad contractual en cumplimiento de los fines del
Estado.

SIIF: Es un Sistema Integrado de Informacién Financiera que incluye la
Ejecucién del Presupuesto de Ingresos y de Gastos, esta basado en las
normas de la Contabilidad General y comprende entre otras, todas las
transacciones econémico - financieras del Tesorc Nacional.

CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal): acto administrativo
expresado en un documento que expide el Jefe de Presupuesto o quien
haga sus veces en cada entidad u organismo con capacidad de ordenar
gastos, con el cual se garantiza la existencia de la apropiacién presupuestal
libre de afectacion.

CRP (Certificado de Registro Presupuestal): Operacion contable de
anotacion del gasto una vez se cause por medio de contrato, orden o
cualquier otra razén, con el fin de que se garantice en el presupuesto la
atencion del compromiso y que con ofro gasto no se afecte el rubro
correspondiente por mas de lo aprobado en el presupuesto.

Registro de Precios Indicativo: es un documento emitido a través del
SICE en el cual se refleja la media de los precios del mercado.

Decision: Resultado del proceso de andlisis y seleccién entre diversas
alternativas posible.

Diagnéstico: Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico
de un hecho o problema, que permite destacar los elementos mas
significativos de su composicion y funcionamiento, para elaborar acciones
de ajuste y/o desarrollo orientadas a optimizario.

Direccidn: Funcién que implica el proceso de influir sobre los seres
humanos de modo que contribuyan al logro de las metas de la organizacion
y del grupo. Etapa del proceso administrativo que contempla el liderazgo, la
comunicacion, la motivacion, trabajo en equipo, manejo del estrés y
conflicto, informacién tecnoiégica, toma de decisiones y creatividad como

elementos indispensables para encauzar eficazmente a una organizacién.
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Eficacia: Capacidad de una organizacién para cumplir los objetivos
propuestos.

Eficiencia: Uso adecuado de los medios con que se cuenta para alcanzar
un objetivo predeterminado.

Objetivo: Propésito o fin que se pretende aicanzar con la realizacién de
una operacion, actividad, procedimiento o funcién. Son la expresion
cuantificada de algin resultado deseado. En su definicion debe de
contenerse que se quiere, cuanto se quiere, cuando se quiere y con que
costo.

Organizacién: Unidad social constituida en forma liberada con fines y
objetivos predeterminados sobre una base de actuacién de cierta
permanencia que se rige por un orden normativo y se estructura alrededor
de centros de poder y de decisién internos y externos, que regulan y
controlan su operacién para encaminarla al cumplimiento de sus objetivos.
Etapa del proceso administrativo en la que se define la estructura
organizacional, la divisién y distribucién de funciones, el manejo de los
recursos humanos y se sientan las bases para el adecuado funcionamiento
de una institucion.

Frocedimiento: Sucesién cronolégica de operaciones conectada entre si,
que constituyen una unidad dentro de un ambito predeterminado de
aplicacion.

Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas con insumos y
rendimientos prescritos, que atraviesan los limites funcionales de una
organizacién.

Propuesta de mejoramiento: elaboracion de un proyecto gue haga posible
la solucion de un problema determinado de manera estructurada y
organizada.

Proyecto: Conjunto de actividades que forma una unidad de propdsitos
para el logro de un objetivo, que no puede plantearse en forma aislada.
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Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccién a alguna necesidad de
terceros.

Orden Administrativa: documento donde se asignan los monto de las
partidas presupuestales de las unidades adscritas al Ministerio de Defensa
Nacional para su destinacién especifica.

Delegacién: “Los jefes y los representantes legales de las entidades
estatales podran delegar total o parciaimente Ia competencia para celebrar
sontratos y desconcentrar la realizacién de licitaciones o concursos en los
servidores publicos que desempefien cargos del nivel directivo o ejecutivo o
en sus equivalentes.” Segun la Ley 80de 1993.

Perfeccionamiento del Contrato. Los contratos del Estado se
perfeccionan cuando se logre acuerdo sobre el objeto y la contraprestacion
y éste se eleve a escrito. Para la ejecucion se requerira de la aprobacién de
la garantia y de la existencia de las disponibilidades presupuestales
correspondientes, salvo que se trate de la contratacion con recursos de
vigencias fiscales futuras de conformidad con lo previsto en la ley organica
del presupuesto.

Registros de Proponentes. Todas las personas naturales o juridicas que
aspiren a celebrar con las entidades estatales, contratos de obra,
consultoria, suministro y compraventa de bienes muebles, se inscribiran en
la Camara de Comercio de su jurisdiccién y deberan estar clasificadas y
calificadas de conformidad con lo previsto en este articulo. El Gobierno
Nacional adoptara un formulario unico y determinara los documentos
estrictamente indispensables que las Camaras de Comercio podran exigir
para realizar la inscripcion. Asi mismo, adoptara el formato de certificacién
que deberan utilizar las Camaras de Comercio. '
Comités de Adquisiciones: En los casos en que haya lugar, se sometera
al Comité de Adquisicion el informe referido a la evaluacién, a las

observaciones y a las respuestas de las mismas, para que éste recomiende
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al ordenador del gasto, la adjudicacién o declaratoria de desierta, si a ésta
hubiere lugar.

Contrataciéon Menor Cuantia: son los procesos de seleccién cuyo valor
fuere menor al 10% de la menor cuantia (para el caso de el Comando
Guardacostas es de 1000 SMLMV), formularan invitacién a un numero
plural y se someteran al tramite de seleccién previsto a continuacién.
Contratos Estatales. Son contratos estatales todos los actos juridicos
generadores de obligaciones que celebren las entidades a que se refiere el
presente estatuto, previstos en el derecho privado o en disposiciones
especiales, o derivados del ejercicio de la autonomia de la voluntad, asi
como los que, a titulo enunciativo.

Contratacion Directa: mecanismo de contrataciébn  excepcional
contemplado en la Ley mediante el cual el legislador autoriza a las
entidades publicas para prescindir de la licitacién o concurso cuando por la
naturaleza del contrato, por su cuantia, o por la existencia de factores ¢
circunstancia especiales se requiere mayor agilidad o prontitud.

Estudio de Precios y de Mercados: determinan las reglas del mercado
cual puede ser el costo de ios bienes, es decir el objeto a contratar,
considerando un lugar determinado, en un momento determinado, bajo
determinadas circunstancia y conforme a las variables del objeto, tales
como cantidad-calidad y especialidad.

PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja): es el instrumento
mediante el cual se define el monto maxime mensual de fondos disponibles
en la Cuenta Unica Nacional para los 6rganos financiados con recurso de la
Nacion y el monto maximo mensual de pago de los establecimientos
publicos de Orden Nacional en lo que se refiere a sus propios ingresos, con
el fin de cumplir sus compromisos. En consecuencia, los pagos se haran
teniendo en cuenta el PAC y se sujetaran a los montos aprobados en el. .
Reserva Presupuestal: son ios compromisos que al 31 de diciembre no se
hayan cumplido por cada uno de los Organos Estatales, siempre y cuando
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estén legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion. Las
reservas solo podran utilizarse para cancelar los compromisos que le dieron
origen.

Apropiacién Presupuestal: son las Autorizaciones maximas de gasto que
el Congreso aprueba para ser ejecutadas o comprometidas durante la
vigencia fiscal respectiva. Después de! 31 de diciembre de cada afio estas
autorizaciones expiran y, en consecuencia, no podran comprometerse,
adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Publicacién en Pagina Web: es e mecanismo mediante el cual se les
informa a los posibies oferentes sobre las diversas invitaciones a participar
con el fin de garantizar los principios de igualdad, libre acceso Yy
concurrencia (Art. 51 ley 190 de 1995 Estatuto Anticorrupcién).

Fublicacién en Diario Oficial: todos los contratos celebrados con o sin
formalidades plenas cuyo valor sea igual o superior a 50 salarios minimos
legales mensuales vigente, deberan publicarse en el Diario Unico de
Contratacién Pubiica (DUC), o a falta de este en Gaceta Oficial de Ia
respectiva entidad territorial o por algun mecanismo determinado en forma
general por autoridad Administrativa Territorial que permita a los habitantes
conocer su contenido (Decreto 2504 de 2001).

Ordenador del Gasto: Autoridad publica facultada para crear obligaciones
en concreto con cargo a un presupuesto publico, el ordenador puede ser
una persona naturalmente facultada, delegada o una autoridad plural.
Contratacion por Menor Cuantia: Categoria de contratos clasificados asi
en una escala determinada por la Ley. Tienen efecto esta clasificacion
respecto al procedimiento para contratar: los contratos de menor cuantia se
tramitan por contratacién directa y por lo tanto no requieren licitacion o
concurso.

Pliego de Condiciones: son las reglas de juego o bases trazadas por la
entidad convocante, que definen dentro de log parametros legales el objeto,



%‘I

las condiciones y los requisitos, en un plano de igualdad para todos los
interesados en participar.
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4. HIPOTESIS

4.1 HIPOTESIS DE TRABAJO

Mediante el analisis del Control Administrativo efectuado se podra desarrollar una
propuesta de mejoramiento que conduzca a un adecuado sistema de Control
Administrativo y Fiscal en el desarrolio de los procesos Administrativos y
Financieros llevados a cabo por el Departamento de Administracion Guardacostas
del Caribe, en procura de preservar y hacer un mejor manejo de los bienes o

recursos asignados presupuestalmente.



§. VARIABLES

5.1 VARIABLE INDEPENDIENTE

Andlisis del Control,

5.2 VARIABLE DEPENDIENTE

Propuesta de mejoramiento.

5.3 OPERACIONALIZACION DE LAS VARIABLES

VARIABLES DIMENSIONES INDICADORES FUENTES
INDEPENDIENTE |» Proceso > Personal Manual de
Precontractual. Involucrado en Funciones.
Analisis del > Proceso de el Proceso. Reporte de
Control Seguimientoy |» Periodos de Supervision.
Control realizacion. Informes de
Contratos. Gestion.
DEPENDIENTE |> Propuestade |» Analisis de los Fuentes
Plan de Procesos de Primarias

Estrategias de
Mejoramiento

mejoramiento
en el Proceso
de control
Administrativo.

control
Administrativo

actuales.

(Informacién
en registros de
control).
Fuentes
Secundarias(In
ternet y
Textos)

3

-

!
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6. DISENO METODOLOGICO

6.1 TIFO DE INVESTIGACION

Es una investigacion descriptiva, ya que permite identificar las diversas variables
de los procedimientos del control administrativo y presupuestél del Comando
Guardacostas del Caribe y realizar una descripcion detallada de cada uno de
ellos, permitiendo llegar a una propuesta de mejoramiento para la organizacion y
el mejoramiento de la gestion llevada a cabo por el Departamento de
Administracién Comando de Guardacostas del Caribe. '

6.2POBLACION

Para este estudio como tal se tendra en cuenta el personal que iabora
actualmente en el Departamento de Administracion Comando de Guardacostas
del Caribe y el personal de Divisién Financiera, Contratos y Abastecimiento de la
Base Naval ARC Bolivar, los cudles ascienden a 32 funcionarios, incluyendo
Jefes de Division, Asesores, Auxiliares, Secretarias, quienes por ser trabajadores
de estas entidad estan directamente relacionados con todos los procesos de

control administrativo y presupuestal que se realizan en ésta.

6.3. FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

6.3.1. PRIMARIAS.

Informacion que proporcionen, Directivas y empleados del Comando de

Guardacostas del Caribe, mediante entrevistas o conversacion con los

directamente responsables de estos aspectos.
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6.3.2 SECUNDARIAS

Documentos y bibliografia especializada en el control interno y presupuestal de
los entes publicos. Ademas Documentos o manuaies que posea la entidad.

6.3.3 TECNICAS DE RECOLECCION DE DATOS

Para recoger la informacién se hara uso de instrumentos como Ia entrevista,

investigacion documental y observacién directa.

Observacién Directa: Por medio de esta técnica se podra plasmar el dia a dia
en el Comando de Guardacostas del Caribe, permitiendo la compresion dei
investigador de la operacion general y especifica de la entidad.

Entrevistas: Se aplicara esta técnica de forma guiada y dirigida con preguntas
claves para que el investigador logre obtener informacion concreta y precisa,
ademas de percibir actitudes importantes.

Investigacion Documental: Se empleara esta técnica de recoleccién de
informacién para analizar todos los documentos que con su seleccién y estudio
puedan contribuir con elementos de juicio importantes para el desarrollo de Ia

investigacion.
6.3.4 PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS DATOS
De la seleccion de las técnicas de recoleccién de informacién depende en gran

parte el éxito del estudio a efectuar: luego de analizar ia pertinencia de ellas para
esta investigacion se determiné Ia aplicacion de analisis descriptivos, pues
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mediante estos se organizara, interpretara y posteriormente se analizaran para su
total comprensién, luego de esto se plasmaran los resultados.



7. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DE LA INVESTIGACION

7.1 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES [JULIO

REALIZADAS

AGOSTO
2006

SEPTIEMBRE

2006

OCTUBRE
2006

NOVIEMBRE
2006

PREPARACION
DEL PROYECTO

RECOLECCION
DE
INFORMACION

ANALISIS DE[

INFORMACION

PRIMER
INFORME

RECOLECCION
DE LA
INFORMACION

ANALISIS DE LA
INFORMACION

PRESENTACION
INFORME

RECCLECCION
DE LA
INFORMACION

PRESIENTACION
INFORME

INFORME
FINAL

SUSTENTACION

[ L
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7.2 PRESUPUESTO

A continuacién se expresaran todos los gastos en el transcurso del estudio.

SERUESTo)

75500

1 150.000 150.000
50 1.000 200,000
250 100 55.000
1 45.000 30.000
15 2.000 30.000
1 70.000 70.000
100 2.000 200.000
20 3.000 60.000

870.500,00"

* Para este anteproyecto se desting un presupuesto aproximado por valor de Ochocientos setenta

mil quinientos pesos Mcte ($870.500.00)
7.3 RECURSOS

7.3.1 HUMANOS

Investigador: Emir Emilio Martinez Lora

E-maii: martinezlora.emir@gmail.com

Cargo: Auxiliar de Abastecimientos Base Naval ARC BOLIVAR
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Investigador: Enrique Alberto Baena Anaya
E-mail: baenaenrique@gmail.com
Cargo: Auxiliar de Contabilidad Base Naval ARC BOLIVAR

Nombre: Jesus Ramirez Zuluaga
Profesidn: Contador Publico (Docente)
Forma de colaboracién: Asesor

Nombre: CC. Lina Maria Pérez Duarte

Profesion: Abogada (Magister en Contratacién Publica)
Cargo: Jefe Divisién de Contratos Base Naval ARC BOLIVAR
Forima de Colaboracién: Asesor Externo

Nombre: CC. William Alberto Siiva Sierra
Profesidn: Administrador Naval (Logistico Administrador Maritima)
Cargo: Jefe Divisién de Abastecimiento Base Naval ARC BOLIVAR

Forma de Colaboracidn: Asesor Externo

Nombre: TN. Olga Sanchez

Profesion: Contadora Publica

Cargo: Jefe Divisién de Financiera Base Naval ARC BOLIVAR
Forrna de Colaboracién: Asesor Externo

Nombre: TK. Jorge Fernando Aguilar Acevedo

Profesion: Administrador Naval (Logistico Administrador Maritima)
Cargo: Jefe Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe
Forma de Colaboracién; Asesor Externo
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Nombre: SJ. William Guevara Posada

Profesion: Administrador Naval (Logistico Administrador Maritima)
Cargo: Jefe de Abastecimiento Guardacostas del Caribe

Forma de Colaboracién: Asesor Externo

Nombre: S2. José Ignacio Ramirez Parra

Profesién: Administrador Naval (Logistico Administrador Maritima)
Cargo: Jefe de Presupuesto Guardacostas del Caribe

Forma de Colaboracién: Asesor Externo

Nombre: E5. David Tapias Narvaez

Profesion: Administracién Y Finanzas

Cargo: Jefe de Presupuesto Base Naval ARC BOLIVAR
Forma de Colaboracién: Asesor Externo

7.3.2 MATERIALES

Utiles de Papeleria, Internet, Computador, Libros de Consulta, Fueron los
materiales utilizados para ia elaboracién de este anteproyecto.

7.3.3 FINANCIERO

Los recursos financieros para la realizacion de este estudio fueron provenientes

de recursos propios de los investigadores, no hubo ningun patrocinio por parte
de instituciones, ni por parte de la entidad en la cudl se realizara el estudio.




8. RESULTADO DE LA INVESTIGACION

8.1 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS ACTUALES LLEVADOS A
CABO EN EL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GUARDACOSTAS
DEL. CARIBE, PARA EL CONTROL Y PRESERVACION DE LOS BIENES Y
RECURSOS ASIGNADOS.

El Comando de Guardacostas del Caribe, como unidad adscrita al Ministerio de _

Defensa Nacional, para el desarrollo Y ejecucién de las partidas presupuestales
asighadas para el cumplimiento de sus funciones, debe tener en cuenta los
lineamientos descritos en |a Ley 80 de 1993, por medio de la cual se
reglamenta el Estatuto General de |a Contratacién Publica.

De manera general, dentro de los métodos de contratacién estatal se detallan
los de Contratacién Directa y de Contratacién por Licitacién Publica (Mayor de
$ 408°000.000), pero teniendo en cuenta que la capacidad de contratacién del
Delegatario del Comando de Guardacostas del Caribe es hasta por
$408°000.000,00, los cuales podran ser desarrollados por el DEPARTAMENTO
DE ADMINISTRACION GUARDACOSTAS DEL CARIBE a través procesos de
contratacion directa, si el monto es mayor a $ 408°000.000,00 el proceso es
delegado a una instancia mayor la cual sera comprometida a través de |a Base

Naval ARC “BOLIVAR”, por intermedio del Sefior Comandante BN1, que

mediante Resolucion No 0168 del 24 de Febrero de 2006 emanada por el
Ministerioc de Defensa Nacional, el cudl le delega la capacidad de contratar
Bienes y Servicios con destino a la Armada Nacional hasta por 3.000 SMMLV.
(Anexo I).

En este orden de ideas, el Departamento de Administracion GUARDACOSTAS
DEL CARIBE, debera diligenciar el correcto empleo ¥ puesta en marcha de la
ejecucion de los recursos presupuestales asignados mediante orden
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Adiministrativa emanada del Ministerio de Defensa Nacional, por lo cual ha de
desarrollar un efectivo control administrativo a los procesos de contratacion,
que conlleven a un efectivo control de los recursos.

Para llevar a cabo un efectivo y correcto andlisis de todo lo referente a los
procesos de control de los bienes, servicios Yy recursos asignados
presupuestalmente al Comando de Guardacostas del Caribe, es necesario
conocer absolutamente todas y cada una de las funciones y procedimientos
llevados a cabo por cada una de las divisiones que conforman el Departamento
de Administracién Guardacostas del Caribe y las llevadas a cabo por la Divisi6n
Financiera del Departamento de Administracién BN1, la cual realiza

procedimientos y funciones que afectan contable y presupuestalmente a los

recursos asignados al Comando de Guardacostas del Caribe.

Para esto, se detallaran en forma individual las funciones inherentes a cada
cargo por Division, asi:

8.1.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
GUARDACOSTAS DEL CARIBE (DAGUCA)

ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: ___ NIVEL OFICIAL
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00003743
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: COMANDO GUARDACOSTAS DE CARIBE

DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DEPARTAMENTO DE
ADMIISTRACION

GRADO MILITAR ARC : CAPITAN DE CORBETA
GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1
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SO

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: COMANDANTE GUARDACOSTAS DEL
CARIBE

JEFATURA (AREA): JOLA

NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

[l. RESPONSABILIDAD
FUNCIONES

1) ASESORAR AL COMANDANTE DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE EN
LA EJECUCION PRESUPUESTAL, PLANEAMIENTO LOGISTICO,
ACTIVIDADES ECONOMICAS Y FINANCIERAS QUE DESARROLLE EL
COMANDO.

2) DIRIGIR, ADMINISTRAR Y PLANEAR LA EJECUCION PRESUPUESTAL
DEL COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

J3) ELABORAR EL ANTEPROYECTO GENERAL DE PRESUPUESTC DE
INVERSION Y GASTOS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO DEL
COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

2) PLANEAR, DISENAR Y COORDINAR TODOS LOS ASPECTOS
RELACIONADOS CON LA LOGISTICA CON BASE EN LAS POLITICAS
DEL COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

6) ESTUDIAR LAS NECESIDADES DEL COMANDO DE GUARDACOSTAS
DEL CARIBE, TENIENDO COMO BASE EL PLAN DE DESARROLLO DEL
MISMO.

7) VELAR POR MANTENER EL MAS ALTO NIVEL DE DISCIPLINA, DE
MORAL Y DE MOTIVACION DEL PERSONAL QUE COMPONEN EL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION.

8) SUPERVISAR LA ELABORACION DE LOS CONTRATOS QUE SE
CELEBREN PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DEL
COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE Y AUTORIZAR O QUE LE
CORRESPONDA COMO ORDENADOR DELEGATARIO.

9) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES SENALADAS EN LA
CONSTITUCION, LA LEY Y LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE
DETERMINEN LAS FUERZAS MILITARES, LA ARMADA NACIONAL Y EL
COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE. '

. LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN

OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

B (224aQ
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lli. PERFIL OCUPACIONAL

|

CONOCIMIENTO: DOMINIO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO DE

GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL

MANEJO DE PRESUPUESTO EN ENTIDADES PUBLICAS.
HABILIDAD: DESTREZA EN LE MANEJO DEL PERSONAL

POSEER UNA AMPLIA GAMA DE VALORES COMO LA HONESTIDAD LA
HONRADEZ Y UN AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA

NACIONAL.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: Estudio de Administracién Maritima en La E
establecidos en la Ley y reglamentacién interna

EXPERIENCIA: Los establecidos en Ia ley y reglamentacion interna
QTROS:

NAP y los
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ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: _ NIVEL ASISTENCIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00003743

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO  : SECRETARIA

GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ADJUNTO PRIMERO

GRADO FUNCION PUBLICA : 08
CODIGO FUNCION PUBLICA : 5034

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1
CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): COMANDO
GUARDACOSTAS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

{l. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) MANTIENE ACTUALIZADO EL ARCHIVO DEL DEPARTAMENTO ACUERDO
MANUAL DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.

2) RECIBE Y REGISTRA EN EL LIBRO DE CONTROL DE DOCUMENTACION,
LA ENTRADA Y SALIDA DE LA MISMA REGISTRANDO HORA DE ENTRADA
Y SALIDA,

3) LLEVA EL CONTROL DE LAS ACTIVIDADES. INFORMES Y ASUNTOS
PENDIENTES RECORDANDO AL PERSONAL Y ELABORANDO LOS
OFICIOS CORRESPONDIENTES.

4) TRABAJA A ORDENES DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO, PERO
COLABORANDO EN TODAS LAS ACTIVIDADES QUE REQUIERA EL
PERSONAL.

o) RECIBE LAS LLAMADAS TELEFONICAS Y TOMAS DE MENSAJES.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. SI UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN
OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 16,
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lll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONOGIMIENTO EN SISTEMA Y MANEJO DE ATENCION AL
PUBLICO.

HABILIDAD: MANEJO DE OFFICE WORD, EXCEL POWER POINT

IV. REQUISITOS

EDUCACION: SECRETARIADO EJECUTIVO EN SISTEMAS
EXPERIENCIA: 01 ANO

OTROS:




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL SUBOFICIAL

4

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CCDIGO DE LA DEPENDENCIA : 0 0003743

NGMBRE DE LA DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO  : JEFE DE CONTRATOS

GRADO MILITAR ARC : SUBOFICIAL PRIMERO

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

ﬁﬁﬁfﬁ? Sth &%I;FRIOR INMEDIATO: JEFE DEPARTAMENTO DE

JEFATURA (AREA): JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): COMANDO
GUARDACOSTAS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

[l. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) ASESORAR AL JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION EN LA
EJECUCION DE LOS CONTRATOS A REALIZAR ASi COMO LLEVAR

CONTROL DEL MISMO

2) ELABORACION DE LOS CONTRATOS DE TODAS LAS UNIDADES
ORGANICAS DEL GUARDACOSTAS DEL CARIBE, CUERDO A LAS

ORDENES ADMINISTRATIVAS DE LA VIGENCIA

3) LLEVAR EL CONTROL DE LOS CONTRATOS Y MANTENER LAS
ORDENES ADMINISTRATIVAS ~ ACTUALIZADAS CON SuUs

RESPECTIVOS SALDOS PENDIENTES POR CONTRATAR

4) VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCEDIMIENTOS

CONTRACTUALES ESTABLECIDOS DENTRO DE LA ORGANIZACION

- 5) CONCILIAR CON LAS UNIDADES LA EJECUCION DE LOS CONTRATOS

TRAMITADOS Y RENDIRLE INFORME A CADA UNA DE ELLAS

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN
OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10. '




IN._PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: DOMINIO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE

DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL MANEJO DE
PRESUPUESTO EN ENTIDADES PUBLICAS

HABILIDAD: DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL
AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA NACIONAL

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENSUB Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION INTERNA

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS POR LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA
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ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL OFICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 0003743

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : COMANDO GUARDACOSTAS
DENOMINACION DEL CARGO : JEFE DIVISION DE ABASTECIMIENTOS
GRADO MILITAR ARC : TENIENTE DE CORBETA

GRADO CIVIL ARC .

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

ﬁﬁﬁﬁ% PﬂkﬁgﬁERIOR INMEDIATO: JEFE DEPARTAMENTO

JEFATURA (AREA): JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMNISTRACION

ll. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES PROPIAS DEL
ABASTECIMIENTO NAVAL. .

2) ASESORAR AL JEFE DE DEPARTAMENTO EN LA TAREAS DE
DETERMINACION DE NECESIDADES, OBTENCION
ALMACENAMIENTO, DISTRIBUCION Y CONTROL DE ELEMENTOS Y
MATERIALES DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
DEPARTAMENTO

3) VERIFICARE LA CORRECTA ELABORACION DE LOS CONTRATOS SIN
FORMALIDADES PLENAS, PARA EJECUTAR LAS ADQUISICIONES
AUTORIZADAS.

4) ORDENAR Y VERIFICAR LAS ADQUISICIONES AUTORIZADAS BAJO EL
CRITERIO DE CALIDAD, ECONOMIA Y OPORTUNIDAD.

§) VERIFICAR EL CORRECTO AGIL TRAMITE DE LAS FACTURAS Y
DOCUMENTOS DE SOPORTE CON MIRAS A LOGRAR SU
CANCELACION DENTRO DE LOS TERMINOS ESTABLECIDOS POR LOS
PROVEEDORES

8) MANTENER PERMANENTEMENTE INFORMADO AL JEFE DE
DEPARTAMENTO SOBRE EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES
PROPIAS DE LA DIVISION.

7) ELABORAR Y PUBLICAR LOS TERMINOS DE REFERENCIA
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8) EFECTUAR ESTUDIO DE CONVENIENGIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. SI UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN
OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

lll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: DOMINIO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE

DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL MANEJO DE
PRESUPUESTO EN ENTIDADES PUBLICAS

HABILIDAD: SER UNA PERSONA CON VALORES TALES COMO HONESTIDAD,
HONRADEZ Y UN AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA
NACIONAL

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIO DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENAP Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION INTERNA

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA

OTROS;

C



S

: ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL SUBOFICIAL

l._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 0003743 _
ERMBEE DE LA DEPENDENCIA : COMANDO GUARDACOSTAS DEL

DENOMINACION DEL CARGO  : JEFE DE SECCION DE ADQUISICIONES
GRADO MILITAR ARC : SUBOFICIAL SEGUNDO

GRADO CIVIL ARC .

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DE ABASTECIMIENTOQ

JEFATURA (AREA): JOLA ]
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMNISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) MANTENER PERMANENTE CONTACTO CON LAS UNIDADES PARA
VERIFICAR SUS NECESIDADES ACUERDO LOS ESTUDIOS DE
CONVENIENCIA DE CADA UNIDAD.

2) EFECTUAR COTIZACIONES O PEDIDOS ORDENADOS POR EL JEFE
DE ABASTECIMIENTO.

3) RETIRAR DEL COMERCIO LOS PEDIDOS URGENTES QUE NO SEAN
ENTREGADOS A DOMICILIO.

4) EXIGIR LA FACTURACION OPORTUNA A LOS PROVEEDORES Y
RETIRARLAS PERSONALMENTE CUANDO ESTAS DEMOREN EN SER
ENVIADAS AL DEPARTAMENTO CON EL FIN DE NO CAUSAR
TRAUMATISMOS AL MOMENTO DEL PAGO

5) ENTREGAR PERSONALMENTE AL ALMACENISTA LOS ELEMENTOS
ADQUIRIDOS VERIFICANDO SU CORRECTA RECEPCION.

6) LLEVAR UN ESTRICTO CONTROL SOBRE LAS SOLICITUDES DE
PEDIDO Y SU ATENCION EN ORDEN DE PRIORIDADES.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA {EN
OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.




Hl. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: DOMINIO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE

DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL MANEJO DE
PRESUPUESTO EN ENTIDADES PUBLICAS

HABILIDAD: DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL
AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA NACIONAL

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENSUB Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION INTERNA

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS POR LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA

OTROS:

(=
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ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL SUBOFICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00003743

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO  : ALMACENISTA GENERAL

GRADO MILITAR ARC : SUBOFICIAL PRIMERO

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

JEFATURA (AREA): JOLA ]
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE

. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) RESPONDER FISCALMENTE POR LA RECEPCION, ENTREGA Y

ALMACENAMIENTO DE LOS MATERIALES ADQUIRIDOS.

2) ENTREGAR LOS ELEMENTOS DEL ALMACEN A CADA
DEPARTAMENTO QUE AS| LO REQUIERA CON SU RESPECTIVA

AUTORIZACION POR EL SENOR COMANDANTE DE LA UNIDAD.
3) LLEVAR AL DIA LA DOCUMENTACION DEL ALMACEN.

4) HACER LOS COMPROBANTES DE ALTA, BAJA'Y USO DEVOLUTIVO DE
LOS MATERIALES ADQUIRIDOS PARA SU LEGALIZACION ASI COMO

LA ORDEN DE COMPRA O TRABAJO.

5) CONCILIAR CON LOS JEFES DE CONTRATOS Y ABASTECIMIENTO. -
6) VELAR POR LA ADECUADA PRESENTACION Y ESTIBA DE LOS

ELEMENTOS Y MATERIALES DEL ALMACEN GENERAL.

7) INFORMAR A SU SUPERIOR (NMEDIATO SOBRE CUALQUIER
ANOMALIA O INCONSISTENCIAS RELACIONADAS CON LOS ASUNTOS,

ELEMENTOS O DOCUMENTOS ENCOMENDADOS.

8) SOLICITA OPORTUNAMENTE AL JEFE DE ADQUISICIONES LA
REPOSICION DE AQUELLOS ELEMENTOS O MATERIALES QUE POR
SU NATURALEZA Y DEMANDA REQUIEREN UN STOCK MINIMO DE

ALMACEN.




9) ELABORA MENSUALMENTE EL INFORME DE MATERIAL F.M.S.
RECIBIDO Y SALIDO DEL ALMACEN.

TO)MANTIENE UN ARCHIVO DE MATERIAL F.M.S. ACTUALIZADO.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION
COMFILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN
OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

lil. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: DOMINIO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE
DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL MANEJO DE
PRESUPUESTOS EN  ENTIDADES PUBLICAS ASI COMO LA
REGLAMENTACION INTERNA.

HABILIDAD: DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL.
AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA NACIONAL

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENSUB Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION INTERNA

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS POR LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA

OTROS




AL

ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL SUBOFICIAL
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 0003743

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO  : JEFE DIVISION DE PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

GRADC MILITAR ARC : SUBOFICIAL JEFE

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

JEFATURA (AREA): JOLA
NOMBRE DEPENDENC!A ORGANICA (SUBAREA): COMANDO
GUARDACOSTAS DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) EFECTUAR EN FORMA METODICA LOS REGISTROS EN LOS LIBROS

DE CONTROL PRESUPUESTAL.

2) ELABORAR MENSUALMENTE EL CUADRO E EJECUCION
PRESUPUESTAL DE LAS PARTIDAS RECIBIDAS POR ORDEN
ADMINISTRATIVA Y FONDOS PROPIOS PARA INFORMACION DEL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION

3) HACER CONCILIACION PRESUPUESTAL CON LOS SALDOS DE

CONTADURIA Y DEPARTAMENO DE ADMINISTRACION BN1.

4) EFECTUAR EL REGISTRO CONTABLE DE LOS INGRESOS Y EGRESOS
EN LOS RESPECTIVOS LIBROS Y CONCILIAR MENSUALMENTE CON

TESORERIA.

5) INFORMAR A SU SUPERIOR INMEDIATO TODAS AQUELLAS

ANOMALIAS QUE SE PRESENTEN EN EL AREA DE PRESUPUESTO.
6) CONSOLIDAR OPORTUNAMENTE EL PAC MENSUALIZADO DE CAJA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. SI UNA FUNCION
COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN

OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.




lll._PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONOCIMIENTO Y DOMINIO DE LAS LEYES Y
REGLAMENTO SOBRE EL MANEJO DEL PRESUPUESTO DE LAS ENTIDADES
PUBLICAS.

CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION DEL COMANDC DE
GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

HABILIDAD: DESTREZA EN EL MANEJO DEL PERSONAL
POSEEDOR DE UN AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA
INSTITUCION, ASI COMO DE EXCELENTES VALORES PERSONALES.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENSUB Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y LA REGLAMENTACION INTERNA.

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA.

OTROS:




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: __NIVEL SUBOFICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00003743

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
DENOMINACION DEL CARGO  : JEFE DE INVENTARIOS FISCALES
GRADO MILITAR ARC : SUBOFICIAL SEGUNDO

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMEROQ DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

ll. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) MANTENER  ACTUALIZADOS LOS INVENTARIOS  FISCALES,
RESERVADOS Y FMS DEL COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL

CARIBE.

2) ELABORAR REVISTAS MENSUALES A LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DEL COMANDO DE GUARDACOSTAS DEL CARIBE,
VERIFICANDO LAS NOVEDADES DEL INVENTARIO E INFORMANDO

SUS RESULTADOS AL JEFE DE DEPARTAMENTO.

3) VERIFICAR LA CODIFICACION DE LOS INVENTARIOS EN

CORCONDANCIA CON EL INDICE UNIVERSAL DE INVENTARIOS Y CON
EL JEFE DE LA DIVISION. :

4) ELABORAR Y TRAMITAR ALTAS Y BAJAS DE MATERIAL DE ACUERDO

CON LAS DISPOSICIONES VIGENTES.

5) CONCILIAR NOVEDADES CON LA OFICINA DE INVENTARIOS DE LA

BASE NAVAL ARC BOLIVAR, PARA SU TABULACION.

6) VERIFICAR QUE CADA ENCARGADO DE DEPENDENCIA TENGA EN LA




h

MISMA UN LISTADO SISTEMATIZADO DE LOS ELEMENTOS QUE SE
HALLAN BAJO SU RESPONSABILIDAD.

7} IDENTIFICAR ELEMENTOS CON SU RESPECTIVO CODIGO DE
MATERIAL, COLOR Y PRICRIDADES DE EVACUACION.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN
LC POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

N

IN. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: DOMINIQ DE LA ORGANIZACION DEL COMANDO DE
GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

DOMINIO DE LAS LEYES Y REGLAMENTOS SOBRE EL MANEJO DE
PRESUPUESTOS EN ENTIDADES PUBLICAS.

HABILIDAD: DESTREZA EN EL MANEJO DEL PERSONAL.
AMPLIO SENTIDO DE PERTENENCIA POR LA ARMADA NACIONAL.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: ESTUDIOS DE ADMINISTRACION MARITIMA EN LA ENSUB Y
LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y LA REGLAMENTACION INTERNA.

EXPERIENCIA: LOS ESTABLECIDOS EN LA LEY Y REGLAMENTACION
INTERNA.

OTROS:




8.1.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION BASE NAVAL ARC BOLIVAR.

_ ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL OFICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006784

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO TESORERIA
DENOMINACION DEL CARGO  : LIDER DE GRUPO

GRADO MILITAR ARC : SUBOFICIAL JEFE

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

CODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DIVISION FINANCIERA

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) ASESORAR AL JEFE DEL DEAPRTAMENTO EN TODO LO
RELACIONADO CON EL MANEJO Y CONTROL DE FONDOS Y VALORES
A CARGO DE LA TESORERIA DE BN1.

2) CONTROLA EL RECAUDO DE LOS FONDOS QUE POR TODO
CONNCEPTO SEAN RECIBIDOS EN LAS CUENTAS BANCARIAS QUE
MANEJA LA UNIDAD BN1.

3) EFECTUAR LOS PAGOS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, EFECTUANDO LAS ORDENES DE
PAGO MEDIANTE EL SiIF, OBJETANDO CUANDO FUERE NECESARIO,
LA CANCELACION DE COMPROMISOS, POR NO AJUSTARSE A LAS
NORMAS LEGALES.

4) PREPARAR Y PRESENTAR LO INFORMES ORDENADOS SOBRE

9



ACTIVIDADES DESARROLLADAS CON LAS OPORTUNIDAD Y
PRIORIDAD REQUERIDA.

5} VERIFICAR QUE TODO MOVIMIENTO CONTABLE ESTE SOPORTADO
POR EL RESPECTIVO RECIBO DE CONSIGNACION, NOTAS DEBITOS,,
NOTAS CREDITOS TRANSFERENCIAS Y CHECAS DEBIDAMENTE
ELABORADOS.

€) REALIZAR PAGOS EN LAS TERMINALES EMPRESARIALES A LOS
PROVEEDORES, PERSONAL ACTIVO, REALIZAE ARCHIVO PLANO
PARA EL PAGO DE PENSIONADOS,

7) CUESTIONAR LOS CHEQUES DE LAS DIFERENTES ENTIDADES
BANCARIAS Y RESPONDER POR LA SEGURIDAD DE LA
DOCUMENTACION Y EQUIPO DE TRABAJO.

8) REALIZAR EL PAGO DE LAS NOMINAS AL EXTERIOR A LAS UNIDADES
QUE LO REQUIERAN. RECIBIR Y REALIZAR LOS REINTEGROS QUE SE
GENEREN.

9) REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL PROCESO DE PAGO MEDIANTE
TERMINAL, VERIFICANDO PAGOS APLICADOS, RECHAZOZ E
INCONSISTENCIAS.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. S| UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN

LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

Hl. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: MANEJO DE FONDOS, CONTRATACION PUBLICA.

HABILIDAD: LIDERAZGO, TRABAJO EN EQUIPO, BUENAS RELACIONES
HUMANAS, HONESTIDAD, PUNTUALIDAD Y RESPONSABILIDAD, PULCRITUD,
MANEJO DE PUBLICO, RESPETO DE LA AUTORIDAD, CONCENTRACION,
DESTREZA PROFESIONALISMO

IV. REQUISITOS

EDUCACION: CONTADOR PUBLICO.
EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO APLICACION INFORMATICAS, NORMAS CONTABLES,
NORMAS FISCALES.




ARMADA NACIONAL

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL TECNICO

I._ IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOWMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO  : AUXILIAR CONTABLE FONDOS
GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ADJUNTO TERCERO

GRADO FUNCION PUBLICA: 06

CODIGO FUNCION PUBLICA:5036

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE GRUPO DE CONTABILIDAD

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) REGISTRAR LAS OPERACIONES CONTABLES DE LA DEPENDENCIA.

2) DIGITAR EN EL SISTEMA DE TODAS LAS OPERACIONES.
3} MANTENER AL DIA TODOS LOS LIBROS CONTABLES DE LEY.

4) EFECTUAR LIQUIDACION DEL VALOR A PAGAR A LA DIAN POR

CONCEPTO DE IMPUESTO RETENIDOS,

5) CONTABILIZAR COMPROBANTES DE INGRESO, EGRESO Y
NOMINACIONES LLEVANDO UN CONTROL PARALELO CON LE PAC

SOLICITADO.

6) CONCILIAR MENSUALMENTE LOS SALDOS DE LOS LIBROS
BANCARIOS DEL CNT-CONTABLE CON LOS LIBROS DEL AUXILIAR DE

BANCOS Y TESORERIA.

7) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA

NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS]). EN

LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.
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Il. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT

HABILIDAD: PULCRITUD, ORDEN, COMPROMISO INSTITUCIONAL,
PROFESIONALISMO, TOLERANCIA, DESTREZA, EXCELENTE RELAC!ON
INTERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A LOS CAMBIOS,

V. REQUISITOS

EDUCACION: TECNICO — TECNOLOGO(A) EN EL AREA CONTABLE Y/O 3
ANOS  UNIVERSITARIOS APROBADOS EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIA O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL TECNICO

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO  : AUXILIAR CONTABLE FONDOS
GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ESPECIALISTA CUARTO

GRADO FUNCION PUBLICA: 03

CODIGO FUNCION PUBLICA: 4024

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE GRUPO DE CONTABILIDAD

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES
1) GENERAR INFORMACION CONTABLE PARA LA TOMA DE DECISIONES.

2) CONTROLAR Y VERIFICAR MENSUALMENTE LA ELABORACION DE
LAS CONCILIACIONES ENTRE EL GRUPO QUE CONFORMAN LA
DIVISION ~ FINANCIERA  (PRESUPUESTO - TESORERIA -
CONTABILIDAD), AL IGUAL VERIFICAR LAS CONCILIACIONES
BANCARIAS DE LAS DIFERENTES CUENTAS QUE SE MANEJAN.

3) VELAR POR EL OPORTUNO REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES EN LE
ZIF Y EFECTUAR LIQUIDACION DEL VALOR AS PAGAR A LA DIAN POR
CONCEPTO DE IMPUESTOS RETENIDOS.

4) PRESENTAR MENSUALMENTE AL JEFE DE LA DIVISION LOS ESTADOS
FINANCIEROS PRELIMINARES CON SUS RESPECTIVOS ANEXOS.

5) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA
NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN

LO FOSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.
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lli. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,

EXCEL, WORD, Y POWER POINT

HABILIDAD:  PULCRITUD, ORDEN, COMPROMISO

PROFESIONALISMO, TOLERANCIA, DESTREZA, EXCELENTE RELACION

INTEERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A LOS CAMBIOS.

INSTITUCIONAL,

IV. REQUISITOS

EDUCACION: TECNICO - TECNOLOGO(A) EN EL AREA CONTABLE Y/O 3
ANOS  UNIVERSITARIOS APROBADOS EN ADMINISTRACION D

EMPRESAS, CONTADURIA O CARRERAS AFINES.
EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL TECNICO

65

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO  : AUXILIAR CONTABLE SiIF

GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ADJUNTO INTENDENTE

GRADO FUNCION PUBLICA: 11

CODIGO FUNCION PUBLICA:5022

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE GRUPO DE CONTABILIDAD

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

ll. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) VELAR POR LA CORRECTA APLICACION DEL PLAN GENERAL DE
CONTABILIDAD PUBLICA.

2} LLEVAR A CABO EL REGISTRO DE LOS ASIENTOS MANUALES DEL
MODULO CONTABLE SIIF.

3) LIDERAR LA CONCILIACION DE CUENTAS Y TERCEROS ENTRE EL
CNT Y SIIF MIENTRAS EXISTA EL PROGRAMA PARALELO.

4) INSTRUIR AL PERSONAL DELA DIVISION EN EL ADECUADOC MANEJO
DEL SIIF. ASI MISMO INFORMAR PERIODICAMENTE OR ESCRITO AL
JEFE DE GRUPQ DE CONTABILIDAD LAS NOVEDADES PRESENTADAS
Y GRADO DE AVANCES DE LAS TAREAS A UNA FECHA
DETERMINADA.

5) CONTROLAR EL ARCHIVO DE TODO LO RELACIONADO CON EL
PROGRAMA.

6) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA
NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA {(EN OTRAS). EN

LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.
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lil. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT

HABILIDAD:  PULCRITUD, ORDEN, COMPROMISO  INSTITUCIONAL,
PROFESIONALISMO, TOLERANCIA, DESTREZA, EXCELENTE RELACION
INTERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A LOS CAMBIOS.

V. REQUISITOS

EDUCACION: TECNICO - TECNOLOGO(A) EN EL AREA CONTABLE Y/O 3
ANOS  UNIVERSITARIOS APROBADOS EN  ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIA O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA: UN (1) ARO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE:  NIVEL TECNICO

6

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO  : AUXILIAR CONTABLE FONDOS
GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ADJUNTO ESPECIAL

GRADO FUNCION PUBLICA: 09

CODIGO FUNCION PUBLICA:5032

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CAFR.GO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE GRUPO DE CONTABILIDAD

JEFATURA (AREA):JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTOC DE
ADMINISTRACION

li. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) EFECTUAR EL DEBIDO CONTROL PARA EL RECAUDO Y GIROS
CORRESPONDIENTES DEL PORCENTAJE AL COMANDO ARMADA Y

BIBLIOTECA DE LOS PRODUCIDOS DE LAS UNIDADES.

CONTABILIDAD - TESORERIA QUE CONFORMAN PRESUPUESTA.

3) MANTENER AL DIA TODOS LOS LIBROS AUXILIARES DE FONDOS

SPECIALES.

4) VERIFICAR LAS CONCILIACIONES BANCARIAS DE LAS DIFERENTES

CUENTAS QUE SE MANEJAN

5} CONTABILIZAR COMPROBANTES DE INGRESOS, EGRESO Y
NOMINACIONES LLEVANDO UN CONTROL PARALELO CON EL PAC

SOLICITADO POR FONDQS ESPECIALES.

6) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA

NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA {EN OTRAS). EN

LO FOSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

2) CONTROLAR Y VERIFICAR MENSUALMENTE LA ELABORACION DE
LAS CONCILIACIONES ENTRE LOS GRUPOS PRESUPUESTO -




AN

ill. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT

HABILIDAD:  PULCRITUD, ORDEN, COMPROMISO INSTITUCIONAL,
PROFESIONALISMO, TOLERANCIA, DESTREZA, EXCELENTE RELACION
INTERPERSONAL, FACIL. ADAPTACION A LOS CAMBIOS.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: TECNICO - TECNOLOGO(A) EN EL AREA CONTABLE Y/O 3
ANOS  UNIVERSITARIOS APROBADOS EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIA O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.
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ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL TECNICO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE AGUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO  : AUXILIAR CONTABLE FONDOS
GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ADJUNTO TERCERO

GRADO FUNCION PUBLICA: 06

CODIGO FUNCION PUBLICA: 5036

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE GRUPO DE CONTABILIDAD

JEFATURA (AREA): JOLA ]
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) DECEPCIONAR Y VERIFICAR LOS SOPORTES DE LAS NOMINACIONES
ENTREGADAS POR PRESUPUESTO PARA EFECTUAR EL PAGO
EFECTIVO.

2} EFECTUAR LIQUIDACION DEL VALOR DE A PAGAR A LA DIAN POR
CONCEPTO DE IMPUESTO RETENIDOS.

3) CONCILIAR MENSUALMENTE LA SUMATORIA DE LOS COMPROMISOS
PENDIENTES DE PAGO CON LAS CUENTAS UNICAS NACIONALES.

4) REALIZAR COMPROBANTES DE EGRESO Y LIQUIDACION DE
COMPROMISOS POR EL SISTEMA PARALELO.

5) DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA
NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN

LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

Hll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT

HABILIDAD:  PULCRITUD, ORDEN, COMPROMISO INSTITUCIONAL,
PROFESIONALISMO, TOLERANCIA, DESTREZA, EXCELENTE RELACION
INTERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A LOS CAMBIOS.
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IV. REQUISITOS

EDUCACION: TECNICO - TECNOLOGO(A) EN EL AREA CONTABLE Y/O 3
ANOS ~UNIVERSITARIOS APROBADOS EN ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, CONTADURIA O CARRERAS AFINES.

EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.
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ARMADA NACIONAL

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL

DE: NIVEL OFICIAL

H

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL. CARGO : LIDER DE GRUPO FONDOS
GRADO MILITAR ARC
GRADO CIVIL ARC

GRADO FUNCION PUBLICA:
CODIGO FUNCION PUBLICA:
NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DIVISION FINANCIERA

: TENIENTE DE NAVIO

JEFATURA (AREA): JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) VELAR POR LA CORRECTA APLICACION DEL PLAN GENERAL DE

2)

4)

5)

6)

7)

CONTABOILIDAD PUBLICA Y TODAS LAS DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES EN MATERIA CONTABLE.

ASIGNAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS POR EL PERSONAL BAJO SU MANDO.

RESPONDER VERAZ Y OPORTUNAMENTE POR LA PRESENTACION Y
RAZONABILIDAD DEL LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD.

ASESORAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO EN EL AREA FINANCIERA Y
CONTABLE.

PROYECTAR, PERFECCIONAR, LIDERAR Y RECOMENDAR ACCIONES
Y METODOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA
DIVISION.

PARTICIPAR ACTIVA Y RESPONSABLEMENTE EN EL DISENO,
ORGANIZACION, COORDINACION Y CONTROL DE PLANES
CONTABLES-ADMINISTRATIVO, GARANTIZADO LA CORRECTA
APLICACION DE LAS NORMAS.

LIDERAR Y VERIFICAR LA ADECUADA CONCILIACION Y DEPURACION
DE LA CUENTA PRINCIPAL Y SUBALTERNA.

SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES Y EL REGISTRO
DE ASIENTOS MANUALES EN EL SIiF AS| COMO LA CONCILIACION DE
CUENTAS CNT-CONTABLE VS. SIIF MIENTRAS DURE EL. PARALELO.
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9) LIDERAR EL PROCESC DE SOSTENIBILIDAD DEL SANEAMIENTO
CONTABLE DE LAS UNIDADES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

10)DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA
NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN
LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

lll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT, SIIF.

HABILIDAD: CREATIVIDAD, CRITERIO, INICIATIVA, PULCRITUD, ORDEN,
COMPROMISO INSTITUCIONAL, PROFESIONALISMO, TOLERANCIA,
DESTREZA, EXCELENTE RELACION INTERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A
LOS CAMBIOS.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: TITULO UNIVERSITARIO DE CONTADOR PUBLICO
EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.




ARMADA NACIONAL
MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL
DE: NIVEL OFICIAL

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006782

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO CONTABILIDAD
DENOMINACION DEL CARGO : LIDER DE GRUPO FONDOS
GRADO MILITAR ARC : TENIENTE DE NAVIO

GRADO CIVIL ARC :

GRADO FUNCION PUBLICA:

cODIGO FUNCION PUBLICA:

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO: JEFE DIVISION FINANCIERA

JEFATURA (AREA): JOLA ]
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

FUNCIONES

1) VELAR POR LA CORRECTA APLICACION DEL PLAN GENERAL DE
CONTABOILIDAD PUBLICA Y TODAS LAS DISPOSICIONES LEGALES
VIGENTES EN MATERIA CONTABLE.

2) ASIGNAR, COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES
DESARROLLADAS POR EL PERSONAL BAJO SU MANDO.

3) RESPONDER VERAZ Y OPORTUNAMENTE POR LA PRESENTACION Y
RAZONABILIDAD DEL LOS ESTADOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD.

4) ASESORAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO EN EL AREA FINANCIERA Y
CONTABLE.

5) PROYECTAR, PERFECCIONAR, LIDERAR Y RECOMENDAR ACCIONES
Y METODOS PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA
DIVISION.

6) PARTICIPAR ACTIVA Y RESPONSABLEMENTE EN EL DISENO,
ORGANIZACION, COORDINACION Y CONTROL DE PLANES
CONTABLES-ADMINISTRATIVO, GARANTIZADO LA CORRECTA
APLICACION DE LAS NORMAS.

7) LIDERAR Y VERIFICAR LA ADECUADA CONCILIACION Y DEPURACION
DE LA CUENTA PRINCIPAL Y SUBALTERNA.

8) SUPERVISAR LA EJECUCION DE LAS OBLIGACIONES Y EL REGISTRO
DE ASIENTOS MANUALES EN EL SIIF ASI COMO LA CONCILIACION DE
CUENTAS CNT-CONTABLE VS. SiIF MIENTRAS DURE EL PARALELO.
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9) LIDERAR EL PROCESO DE SOSTENIBILIDAD DEL SANEAMIENTO
CONTABLE DE LAS UNIDADES DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD
VIGENTE.

10)DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES QUE CORRESPONDAN A LA
NATURALEZA DEL CARGO Y DE LA DEPENDENCIA.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. S| UNA FUNCION COMPILA
VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE NO DISGREGARLA {EN OTRAS). EN
LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO DEBEN PASAR DE 10.

lll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO SOFTWARE CONTABLE,
EXCEL, WORD, Y POWER POINT, SIIF.

HABILIDAD: CREATIVIDAD, CRITERIO, INICIATIVA, PULCRITUD, ORDEN,
COMPROMISO INSTITUCIONAL, PROFESIONALISMO, TOLERANCIA,
DESTREZA, EXCELENTE RELACION INTERPERSONAL, FACIL ADAPTACION A
LOS CAMBIOS.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: TITULO UNIVERSITARIO DE CONTADOR PUBLICO
EXPERIENCIA: UN (1) ANO

OTROS: MANEJO ATENCION AL PUBLICO Y ARCHIVO.




ARMADA NACIONAL

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL

DE: NIVEL TECNICO

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006781

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO : LIDER DE GRUPO PRESUPUESTO
GRADO MILITAR ARC .

GRADO CIVIL ARC : ESPECIALISTA QUINTO

GRADO FUNCION PUBLICA: 04 .

CODIGO FUNCION PUBLICA: 4022

NUMERO DE EMPLEOS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOR INMEDIATO : JEFE DIVISION FINANCIERA

JEFATURA (AREA):JOLA
NONBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION

ll. RESPONSABILIDAD

1)

2)

3)

4)

FUNCIONES

ASESORAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO EN TODO LO
RELACIONADO CON EL PRESUPUESTO ASIGNADO A COMANDO
BASE, COMANDO FUERZA NAVAL DEL CARIBE, COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE, COMANDO AERONAVAL Y EL
CONTROL DE SUS EJECUCIONES POR GASTOS GENERALES Y
FONDOS ESPECIALES.

ANALIZAR, PROYECTAR Y RECOMENDAR ACCIONES A ADOPTARSE
PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DIVISION,
PARTICIPANDO EN EL DISERNO, ORGANIZACION, COORDINACION Y
CONTROL DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS O TECNICAS DE LA DIVISION Y DEL PROGRAMA
DE PRESUPUESTO.

PREPARAR LOS INFORMES ORDENADOS SOBRE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS CON LA OPORTUNIDAD Y PRIORIDAD REQUERIDA,
POR EL PROGRAMA SIIF Y PARALELO.

RENDIR EL INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTAL.
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5) CONSOLIDAR 'Y PRESENTAR OPORTUNAMENTE EL PLAN
MENSUALISADO DE CAJA Y/O PLAN ANUAL DE CAJA (PAC).

5) REVISAR Y RADICAR LA CORRESPONDENCIA LLEGADA, ASI MISMO
REDACTAR Y ENVIAR PARA VISTO BUENO, FIRMA DEL SENOR JEFE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION BN1.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA
FUNCION COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE
NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO
DEEBEN PASAR DE 10.

lll. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO DE SOFTWARE
CONTABLE, EXCEL, WORD

HABILIDAD: INICIATIVA, PULCRITUD, EXCELENTE RELACIONES
INTERPENSONALES, RESPETO DE LA AUTORIDAD, SENTIDO DE
COLABORACION, TOLERANCIA, DESTREZA, PROFESIONALISMO,
COMPROMISO INSTITUCIONAL.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: CONTADOR PUBLICO-ECONOMISTA-ADMINISTACION DE
EMPRESAS-TECNICO O TECNOLOGO EN ADMINISTACION DE EMPRESAS

EXPERIENCIA: UN (1) ANO
OTROS: MANEJO CONTRATACION PUBLICA, CONOCIMIENTO DE LA LEY

80/93, LEY DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, ESTATUTO ORGANICO
PRESUPUESTO, REGIMEN DE IVA Y RENTA.




ARMADA NACIONAL

MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICO Y REQUISITOS DEL PERSONAL

DE: NIVEL TECNICO

7

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO DE ACUERDO A LEY

CODIGO DE LA DEPENDENCIA : 00006781

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA : GRUPO PRESUPUESTO
DENOMINACION DEL CARGO : LIDER DE GRUPO PRESUPUESTO
GRADO MILITAR ARC :

GRADO CIVIL ARC : ESPECIALISTA QUINTO

GRADO FUNCION PUBLICA: 04

CODIGO FUNCION PUBLICA: 4022

NUMERO DE EMPLEQS EN ELCARGO: 1

CARGO DEL SUPERIOQR INMEDIATO: JEFE DIVISION FINANCIERA

JEFATURA (AREA): JOLA
NOMBRE DEPENDENCIA ORGANICA (SUBAREA): DEPARTAMENTO
ADMINISTRACION

Il. RESPONSABILIDAD

1)

2)

3)

4)

FUNCIONES

ASESORAR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO EN TODO LO
RELACIONADC CON EL PRESUPUESTO ASIGNADO A COMANDO
BASE, COMANDO FUERZA NAVAL DEL CARIBE, COMANDO
GUARDACOSTAS DEL CARIBE, COMANDO AERONAVAL Y EL
CONTROL DE SUS EJECUCIONES POR GASTOS GENERALES Y
FONDOS ESPECIALES.

ANALIZAR, PROYECTAR Y RECOMENDAR ACCIONES A ADOPTARSE
PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS Y METAS DE LA DIVISION,
PARTICIPANDO EN EL DISENO, ORGANIZACION, COORDINACION Y
CONTROL DE PLANES, PROGRAMAS, PROYECTOS O ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS O TECNICAS DE LA DIVISION Y DEL PROGRAMA
DE PRESUPUESTO.

PREPARAR LOS INFORMES ORDENADOS SOBRE ACTIVIDADES
DESARROLLADAS CON LA OPORTUNIDAD Y PRIORIDAD REQUERIDA,
POR EL PROGRAMA SIiF Y PARALELO.

RENDIR EL INFORME MENSUAL DE EJECUCION PRESUPUESTAL.
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5) CONSOLIDAR Y PRESENTAR OPORTUNAMENTE EL PLAN
MENSUALISADO DE CAJA Y/O PLAN ANUAL DE CAJA (PAC).

6) REVISAR Y RADICAR LA CORRESPONDENCIA LLEGADA AS| MISMO
REDACTAR Y ENVIAR PARA VISTO BUENO, FIRMA DEL SENOR JEFE
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION BN1.

LAS FUNCIONES DEBEN SER LO MAS CLARAS Y CONCISAS. Si UNA
FUNCION COMPILA VARIAS FUNCIONES Y ES CLARA, ES CONVENIENTE
NO DISGREGARLA (EN OTRAS). EN LO POSIBLE LAS FUNCIONES NO
DEBEN PASAR DE 10.

lil. PERFIL OCUPACIONAL

CONOCIMIENTO: CONTABILIDAD PUBLICA, MANEJO DE SOFTWARE
CONTABLE, EXCEL, WORD

HABILIDAD: INICIATIVA, PULCRITUD, EXCELENTE RELACIONES
INTERPENSONALES, RESPETO DE LA AUTORIDAD, SENTIDO DE
COLABORACION, TOLERANCIA, DESTREZA, PROFESIONALISMO,
COMPROMISO INSTITUCIONAL.

IV. REQUISITOS

EDUCACION: CONTADOR PUBLICO-ECONOMISTA-ADMINISTACION DE
EMPRESAS-TECNICO C TECNOLOGO EN ADMINISTACION DE EMPRESAS

EXPERIENCIA; UN (1) ANO
OTROS: MANEJO CONTRATACION PUBLICA, CONOCIMIENTO DE LA LEY

80/93, LEY DEL PRESUPUESTO, CONTABILIDAD, ESTATUTO ORGANICO
PRESUPUESTO, REGIMEN DE IVA Y RENTA.




Luego de conocer cada una de las funciones propias de cada cargo, se hace
posible y necesario hacer una interrelacién de cada una de fas divisiones del
Departamento de Administracion Guardacostas dei Caribe dentro del proceso
de ejecucion presupuestal, a fin de lograr un efectivo control de recursos.

El proceso presupuestal inicia mediante Ia aprobacion de recursos a través de
la Orden Administrativa N° 001 MDN y N° 002 MDN, el cual es un documento
externo emitido por el Ministerio de Defensa Nacional (MDN), donde se detallan
cada una de las partidas asignadas presupuestalmente al Comando de
Guardacostas del Caribe y sus Unidades.

8.1.2 Etapa Previa.

Luego de la recepcién de las Ordenes Administrativas, el Sefior Jefe de
Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe con el Jefe de
Presupuesto Guardacostas del Caribe, hacen la distribucién del presupuesto
asignado al Comando de Guardacostas a cada una de las unidades que
conforman el Comando de Guardacostas del Caribe, donde se determinan los
recursos a ejecutar por cada unidad de acuerdo a sus planes de compras
previamente elaborados.

Luego de hacer la distribucién de las partidas presupuéstales asignadas, se
procede a realizar la ejecucion de tales partidas, mediante procesos de
contratacion directa, ya sean por medio de solicitudes de oferta o por
convocatoria mediante publicacién en la pagina Web de la Armada Nacional
www.armada.mil.co, link contratacion y presupuesto, ordenador Comando

Guardacostas del Caribe.

Para una mejor descripcién en detalle de cada uno de los procedimientos
efectuados para el desarrollo del proceso contractual en la ejecucion
presupuestal, describiremos separadamente cada uno de los dos procesos por
separado, en su etapa precontractual, asi:
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8.1.21 Procesos de Contratacién por Invitacién a Cotizar.

Para desarrollar este tipo de proceso de contratacion, primero se debe tener en
cuenta que son procesos que no excedan un presupuesto de 100 SMMLV
($ 40°800.000,00 para el afio 2006), de acuerdo a lo que se procedera de la
siguiente manera:

8.1.2.1.1 Etapa Precontractual.

Dentro de la etapa precontractual, participa casi que exclusivamente en el
deszrrollo de ésta, [a Division de Abastecimientos Guardacostas del Caribe.

a. Pasol

Los procesos de contratacién en la ejecucion presupuestal en las Entidades
Estatales inician con la aparicién de una necesidad por parte de |la unidad la
cual debe ser descrita en los Planes de Compra y los Estudios de mercado
previos, los cuales son realizados por la Divisién de Abastecimientos GUCA.

Determinado el valor de la necesidad, a través del estudio de mercado previo,
el Jefe de Presupuesto Guardacostas del Caribe, solicita ante el Jefe de la
Oficina de Control y Presupuesto de la Base Naval ARC “Bolivar’, el
correspondiente CDP (Certificado de Disponibilidad Presupuestal) (Anexo II),
mediante docurnento establecido para tal fin para garantizar el desarrolio del
proceso de contratacion Formato Solicitud CDP (Anexo ill)

b. Pasoll
Determinada la necesidad por parte de la entidad, y descrita en el Plan de

Comgras y los estudios de mercado previos, se procede a reflejar la necesidad
a través de los Estudios de Conveniencia y Oportunidad, los cuales en
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desarrolio de lo previsto en los numerales 7 y 12 del articulo 25 de |a Ley 80 de
1893, articulo 8 del Decreto 2170 de 2002, los estudios en los cuales se deben
analizar la conveniencia y la oportunidad de realizar la contratacién de que se
trate, tendran lugar de manera previa a la apertura de los procesos de
seleccion y deberan contener como minimo la siguiente informacién:

1. La definicién de la necesidad que la entidad estatal pretende satisfacer con
la contratacién.

2. La definicién técnica de la forma en que la entidad puede satisfacer su
necesidad, que entre ofros puede corresponder a un proyecto, estudio, disefio
o predisefio.

3. Las condiciones del contrato a celebrar, tales como objeto, plazo y lugar de
ejecucion del mismo.

4. El soporte técnico y econémico del valor estimado del contrato.

5. El analisis de los riesgos de la contratacién y en consecuencia el nivel y
extension de los riesgos que deben ser amparados por el contratista.’

¢c. Pasolli

Realizados previamente, por parte de la Division de Abastecimientos

Guardacostas del Caribe, el Estudio de Conveniencia y Oportunidad,

solicitadas las cotizaciones en el mercado y realizacién de estudio de mercado

previo, se hace consulta de los cédigos CUBS en el SICE, por parte del

Operador SICE de! Departamento de Administracién Guardacostas de! Caribe,

¥, una vez verificados los datos descritos en tales documentos, se procede a

elaborar las invitaciones a cotizar, las cuales deben contener como minimo:

9 las caracteristicas generales y particulares de los bienes, obras y/o
servicios a adquirir,

10 Las condiciones de pago,

11 Plazo para la presentacion de ofertas con la informacién bisica
necesaria,

’ Decreto 2170 de 2002
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12 Demas que se consideren para obtener una oferta que traduzca la
necesidad de la institucién.

Las invitaciones a cotizar son firmadas por el Jefe de Departamento de
Administracién Guardacostas del Caribe.

Tales solicitudes se envian via fax, correo electrénico o personalimente por
parte de la Divisibn de Abastecimientos Guardacostas del Caribe, a los
oferentes seleccionados para iniciar el proceso de contratacién.

d. PasolV

Una vez recibidas las ofertas por parte de la Division de Abastecimientos
Guardacostas del Caribe presentadas por los oferentes invitados a participar en
el proceso de contratacién, dentro del término previsto, se procede a realizar
verificacién y evaluacibn econémica de las propuestas presentadas,
determinando la conveniencia técnica y econdmica de la oferta, verificando |a
documentacién enviada y escogiendo la mejor oferta para las necesidades y

conveniencias para el Comando de Guardacostas del Caribe.

Una vez realizadas las evaluaciones, y seleccionado e! proponente que mejor
oferte, se procede a notificarle de manera telefénica sobre la adjudicacion det
proceso de contratacién, lo cual desemboca en Ia elaboracién y firma del
contrato.

8.1.2.2 Procesos de Contratacién por Contratacién Directa
(Publicacién en Pagina web).

Para desarrollar este tipo de proceso de contratacién, primero se debe tener en
cuenta que son procesos que tienen un presupuesto oficial de $40°800.001,00
hasta $ 408°000.000,00 para lo cual se procedera de la siguiente manera:
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a. Pasol

El proceso de contratacién inicia con la aparicién de la necesidad por parte de
la unidad, mediante la elaboracién del Estudio de Conveniencia, igual al
procedimiento realizado en los procesos de contratacién por invitacién a
cotizar.

b. Pasoll

El Jefe de Presupuesto Departamento de Administracién Guardacostas del
Caribe, solicita ante el Jefe de Presupuesto BN1, mediante formato
establecido, la elaboracién del CDP que respalde econémicamente el proceso
de contratacion.

c. Pasolll

Realizados el Estudio de Conveniencia con su respectivo estudio de mercado
previo, y verificados en el SICE los Cédigos CUBS, por parte del operador
SICE - Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, se procede
a realizar por parte de la Division de Abastecimientos Departamento de
Administracién Guardacostas del Caribe con el visto bueno del comité
evaluador, el cuél ha sido previamente nombrado mediante oficio, sefal o
navagrama, los Borradores de Pliegos de Condiciones o Términos de
Referencia, los cuales deben contener informacion detallada de:
» las caracteristicas generales y particulares de los bienes, obras y/o
servicios a adquirir (Especificaciones Técnicas),
» Las condiciones de pago,
» Plazo para la presentacion de ofertas con la informacién basica
necesaria,
* Demas que se consideren para obtener una oferta que traduzca la
necesidad de [a institucion.
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Dentro del comité evaluador, aparecen como miembros funcionarios idéneos
y/o expertos en el 4rea, el cual esta integrado por un comité juridico, un técnico
y un econémico para la verificacién y evaluacion de las ofertas.

Los Proyectos de Términos de Referencia, una vez verificados y visados por el
Delegatario para contratar, en este caso el Jefe Departamento de
Administracién Guardacostas del Caribe, se proceden a ser publicados en la
pagina web de la entidad (www.armada.mil.co ordenador del gasto Comando
Guardacostas del Caribe), por el término de cinco (05) dias calendario.

Dentro del término previsto en el articulo 1° del Decreto 2170 de 2002 podran
ser presentadas las observaciones a los proyectos de pliegos de condiciones o
términos de referencia de probables oferentes.

La publicacién de los proyectos de pliegos de condiciones o términos de
referancia no genera obligacién para la entidad de dar apertura al proceso de
seleccion®.

Trascurrido el tiempo previsto para la publicacién de los Proyectos de Términos
de Referencia, y recibidas observaciones de posibles oferentes, se procede a
publicar los Témminos de Referencia Definitivos para el proceso de
contratacion.

Las entidades publicaran los pliegos de condiciones o términos de referencia
definifivos de los procesos de licitacion o concurso publico. En dichos
docurnentos podran incluir los temas planteados en las observaciones que
consideren relevantes para el proceso de seleccién.

El texto definitivo de los pliegos de condiciones o términos de referencia sera
publicado en la pagina Web de la entidad ( www.armada.mil.co  flink
contratacién y presupuesto, ordenador del gasto Comando Guardacostas del
Caribe- Cartagena), al momento de dar apertura al proceso de seleccién. En
aquellos casos en que la entidad no cuente con la infraestructura tecnolégica y
de conectividad que asegure la inalterabilidad del documento para surtir la
Publicacién por este medio, debera publicar un aviso en el cual se indique el

® Decreto 2170 de 2002
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lugar de la entidad en que pueden ser consultados en forma gratuita. Dicho
aviso debera publicarse en un diario de amplia circulacién pacional,
departamental o municipal, segdn el caso, 0 comunicarse por algin mecanismo
determinado en forma general por la autoridad administrativa de modo que
permita a la ciudadania conocer sy contenido.

En los términos de referencia la entidad debera establecer la fecha en la gque se
recibiran las ofertas, indicando de manera clara y precisa el dfa y la hora hasta
la que se pueden entregar las ofertas.

d. Paso |V

En la fecha y hora programada para la presentacién de las ofertas, un
funcionario de la Divisién de Abastecimientos del Departamento de
Administracion Guardacostas del Caribe se hace responsable de la recepcion
de las mismas, dentro de lo cual se levanta un acta de recepcién, en la cual se
firman los que asistieron y presentaron ofertas en el tiempo y fecha establecido
en los términos de referencia.

Una vez recibidas las propuestas, se procede a enviarlas a cada uno de los
comités los paquetes conformantes de las ofertas para su verificacion y
evaluacién®

Estas evaluaciones deben realizase en un término razonable y deben estar
suficientemente motivadas (articulo 24, numeral 7°, Ley 80 de 1.993) es decir
estar fundamentados en criterios de ponderacién, expresar las formulas gue se
utilizaron y se encontraban con anterioridad a la entrega de las ofertas
plenamente establecidas en los términos de referencia, andlisis de los
documentos, como certificado del SICE, certificado de existencia y
representacion, certificado Registro Unico de Proponentes, certificado de
matricula mercantil, etc., cumplimiento de las calidades técnicas requeridas y

? Decreto 2170 de 2002

2




verificacion de no encontrarse en ninguna condicion excluyente. Buscando en
todo caso el ofrecimiento méas favorable.

Si consideran pertinente, los miembros de los comités podran solicitar a los
proponentes aclaraciones o explicaciones que considere necesarias siempre
que no se modifique la oferta, de acuerdo con el Concepto del Consejo de
Estado - Sala de Consuita y Servicio Civil.

Una vez realizadas las evaluaciones y seleccionada la oferta ganadora, se
procede a levantar un Acta y Resolucién de Adjudicacion del proceso, la cual
se publica en la pagina Web www.armada.mil.co y a notificarle via telefénica la

eleccion como proponente favorecido para la contratacién y desarrolio
contractual.

8.1.3 Etapa Contractual.

Una vez determinado el oferente para realizar la contratacion, inicia la etapa

contractual la cual comprende varias etapas como:
a. Pasol

La etapa contractual inicia con la elaboracién de la minuta del contrato por
parte del Jefe de la Divisién de Contratos Departamento de Administracién
Guardacostas del Caribe, dentro de la cual el deiegatario debe nombrar un
funcionario mediante oficio o serial para que cumpla con las funciones a titulo
de supervisor del contrato con unas facultades y obligaciones, tal como lo
establece la Resolucién Ministerial No. 0591 de 17 de Mayo de 2005, dentro de
la minuta se establecen las chligaciones y deberes del contratista y el
contratante.

La eleccién del proponente y su notificacién desembocan en la firma del
contrato, una vez elaborada la minuta del contrato y verificada esta por el Jefe
de Departamento de Administracién del Caribe, se procede a nofificarle al

&6



-

oferente seleccionado para la firma del contrato y al supervisor del contrato
para que cumpla con las funciones que consagra la resolucion de
nombramiento.

h. Paso i

Una vez firmado el contrato por parte del Jefe del Departamentc de
Administracién y el contratista, el Jefe de Presupuesto Departamento de
Administracién Guardacostas del Caribe eleva la solicitud de Certificado
Registro Presupuestal (CRP) (Anexo IV) mediante formato previamente
establecido (Anexo V), al Jefe de Presupuesto BN1, el cuél solicita a2 uno de
sus auxiliares la verificacién y registro de bienes y servicios a través de un
certificado que permite identificar y estandarizar los bienes y servicios de uso
comun o uso en obras que el Estado puede adquirir, tratdndose de bienes
{(Anexo V), después de realizada la verificacion y registro por el auxiliar de
Registro en el programa SICE BN1{Anexo VIl), el Jefe de Presupuesto BN1
realiza una operacién de expedicién del CRP a través del Programa SIIF con la
expedicién del Registro Presupuestal, el contrato queda perfeccionado.

c. Pasolll

Una vez perfeccionado el contrato, para proceder con su ejecucion se requiere
de la aprobacién de la garantia dnica, por lo cual se procede a enviar copia del
contrato al contratista para la suscripcién de las polizas de garantia dentro de
los cinco dias habiles siguientes a la expedicién del CRP, de acuerdo con lo
estipulado en el Articulo 17 del Decreto 679 de 1994, con unos porcentajes

minimos previstos asi:

* Anticipo o pago anticipado, equivalente al 100% del monto que el
contratista reciba a modo de anticipo o pago por anticipado, por un
término de ejecucién del contrato.
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»  Cumplimiento, sers igual al veinte (20%) por ciento del valor del
contrato y debera extenderse por el término de la vigencia del contrato y
tres (03) afios maés.

o Salarios y prestaciones sociales e indemnizaciones, sera igual al
cinco (5%) por ciento del valor del contrato y debera extenderse por el
término de la vigencia del contrato y tres (03) aftos ma4s.

« Calidad del Bien o Servicio y Correcto funcionamiento de los
equipos, se recomienda un cincuenta (50%) por ciento del valor total
del contrato, y debe ser de acuerdo con la legislacion civil y comercial.

* Responsabilidad civil extracontractual, ser4 igual al cinco (5%) por
ciento del valor del contrato y debera extenderse por el término de la
vigencia del contrato y tres (03) afios mas.

» Estabilidad de ia obra, se recomienda un cincuenta por ciento (50%)
del valor del contrato con una vigencia no inferior a cinco (05) afios™.

La ejecucién del contrato solo iniciara una vez aprobada la pdliza de garantia
(Anexo VIii).

Para la legalizacién de! contrato, se requiere el pago del impuesto de timbre
(para contratos superiores a $62°500.000,00, afio 2006) y el pago de la
Publicacién en el Diario Unico de Contratacion acuerdo a tabla (Anexo I1X).
8.1.4 Etapa de ejecucion
a. Pasol
Dentro de esta etapa el supervisor debe realizar un seguimiento del contrato,

informando mensualmente sobre |a ejecucién del contrato, mediante informes
escritos en los cuales se informa la recepcion a satisfaccion del bien o servicio.

' Decreto 679 de 1994. Articulo17



El Jefe de Adquisiciones del Departamento de Administracién Guardacostas
del Caribe realiza un control y seguimiento de la partida contratada, haciendo
un control de saldos y pagos realizados con cargo a cada contrato, hasta la
ejecucion final del contrato.

En esta etapa, el Jefe de Presupuesto de Departamento de Administracién
Guardacostas del Caribe radica la solicitud de pago de los compromisos ya
efecutados o de los que posean pagos parciales de acuerdo con la forma de
Pago establecida en la minuta del contrato ante el Jefe Presupuesto BN1 guien
a su vez radica a sus auxiliares para realizar el registro de bienes y servicio en
el programa SlIF, el cual expide la obligacién y orden de pago el compromiso
(Anexo X)

Las lJnidades deberan solicitar por escrito a DIEF, el cupo de Programa Anual-
Mensualizado de Caja (PAC) a ejecutar en el afio 2006, diligenciando el
“Forrnato de Solicitud de PAC (Anexo XI)

Para las unidades regionales de la Armada Nacional, los pagos se haran dentro
de los 60 dias siguientes a la radicacién en DIEF de los documentos soportes,
previa recepcion de los bienes y/o servicios, entrega de la factura y suscripcion
del acta de recibo a satisfaccion, los sesenta dias se deberan contar a partir
de la fecha en que !a unidad radique la solicitud de PAC en DIEF.

Para los Gastos Generales sin situacién de Fondos (Rec. 16) el PAC se
encuentra situado en el sistema SIIF en el ultimo bimestre del afto 2006, por lo
tanto los planes de pago se apuntaran para los meses de noviembre y
diciembre y cuando se requiera pagar los compromisos se debera diligenciar la
solicitud a DIEF, en los términos mencionados anteriormente.

El pago es efectuado por el Ministerio de Defensa Nacional, a través de la
tesoreria de la Base Naval “ARC Bolivar’ una vez que se haya efectuado la
obligacion y orden de pago por la Division de Finanzas y Contabilidad de la
Base Naval “ARC Bolivar", para ser consignado en la cuenta del beneficiario
final (Anexo XiI).
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Una vez cumplidas las obligaciones y los derechos inherentes al contrato, se
Procede a la liquidacion bilateral del contrato™, dentro de lo cual el Jefe de
Contratos Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, procede
a desarrollar el acta de liquidacién del contrato, para la posterior firma de las
partes (Contratista y Delegatario) si no llegase a firma de las partes el
delegataric procedera a realizar el Acta de liquidacion Unilateral de acuerdo

con la Ley™.

o CARTAGENA
NARDEZ DE MEERE
W Y DOCUMENTHCIRY

" ey 80 de 1993, Articulo 60
" Ley &0 de 1993, articulo 61
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8.2 DIAGNOSTICO A LOS PROCESOS ACTUALES DE CONTROL Y
PRESERVACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL COMANDO DE
GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

Luego de realizar una descripcién del proceso de ejecucion del presupuesto
oficial de! Comando de Guardacostas del Caribe, es necesario realizar el
respectivo diagnostico que permita analizar el proceso de ejecucion
presupuestal del Comando de Guardacostas del Caribe, para asi determinar
las fortalezas y debilidades, inherentes al mismo, con lo cual se pueda
determinar una efectiva y correcta propuesta de mejoramiento para cada uno
de los procesos que asi se estime convenientes, con el fin de lograr una
concrecién de resultados que vayan en pro de la correcta ejecucion del
presupuesto oficial, ajustandose a la legislacion especifica Colombiana y a ias
directrices emanadas por parte de los organismos de vigilancia y control del
Estado, con lo cual se logre un mayor control, uso y preservacion de los
recursos o bienes asignados y de propiedad de la entidad, lo cual redunde en
un mayor afianzamiento de las actividades logistico-administrativas y por ende
de las actividades logistico-militares en procura de preservar la defensa y

seguridad de la Nacion.

Para el desarrollo del diagnéstico al proceso de ejecucion presupuestal llevado
a cabo por el Departamento de Administracién GUCA, se aplicara el punto de
vista critico-analitico de los investigadores, detallando cada uno de los pasos
que sigue el Departamento de Administracion GUCA para llevar a cabo la
ejecucién presupuestal, determinando a la vez en que se estan cometiendo
errores, y determinar también que esta funcionando correctamente con el fin de
que no se presenten trastornos para los funcionarios y para la entidad como tal,
y sigan desempafandose dentro de un ambiente de control y aprendizaje de
calidad, que redunde en un efectivo proceso de mejoramiento institucional.



A continuacién se realizara el respectivo analisis de cada proceso, en el orden
de ideas que se aplicé anteriormente para la descripcién de cada uno de ios
procesos.

8.2.1 Etapa previa

Cormio fue descrito anteriormente, el proceso presupuestal inicia con el giro de
recursos a través de las Ordenes Administrativas No. 001 MDN y No. 002
MDN, dentro de la cual se relacionan las partidas, recursos y rubros asignados,
acuerdo a planes de compras previamente estudiados, aprobados vy
establecidos acuerdo a la normatividad vigente de presupuesto™ para la
vigericia futura.

8.2.2 Etapa Precontractual
8.2.2.1 Paso|

El proceso de ejecucion presupuestal inicia con la aparicién de una necesidad
por parte de la entidad, respaidada esta a través de los Planes de Compra,
previamente fijados antes de la vigencia actual.

El paso inicial viene precedido de grandes fortalezas, las cuales vienen
desarrolladas por parte de los altos mandos, a través de la respectiva
asignacion presupuestal por parte del MDN, con lo cual el Jefe de Presupuesto
CGUCA, eleva las respectivas solicitudes de los CDP ante la Divisién de
Presupuesto BN1, manteniendo un estricto control de las partidas
presupuestales asignadas realizando los respectivos registros de cada uno de
los Certificados por rubro presupuestal afectado en el Libro de Presupuesto
CGUCA, en el cual se plasman las respectivas asignaciones y ejecuciones
presupuestales, motivando un efectivo control del presupuesto inicialmente

asignado.

'* Decreto 111 de 1996, LEY GENERAL DE PRESUPUESTO. Cap. VI, Art. 47,
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8.2.2.2 Paso Il

Dentro de este paso, el cual genera la aparicién de una necesidad, el Jefe de
la Divisién de Abastecimientos CGUCA, cumple un papel preponderante dentro
del proceso de ejecucion presupuestal, el cual se ve en ciertos casos retrasado
por (a falta de estadisticas sobre las necesidades satisfechas e insatisfechas,
las cuales se convierten en condiciones ajenas a él, generando demora en la
recopilacién de la informacion que conduzca a una eficiente puesta en marcha
de los requerimientos técnicos para adelantar los procesos de contratacién.
Adernas en muchos casos se presentan ineficiencia de los logisticos de las
unidades en tierra y a flote, o que las unidades a fiote Se encuentran en
comisiones u operaciones de registro y control.

El Jefe de Abastecimientos CGUCA, respaldado por el Jefe de Presupuesto
CGUCA a través de ia definicién de los rubros y asignaciones a afectar
Presupuestalmente, determina las necesidades de cada una de las unidades
adscritas al Comando de Guardacostas del Caribe, (previo requerimiento de
necesidades por unidad) a través de los Estudios de Conveniencia y
Oportunidad, convirtiéndose en una actividad que cuenta con apoyo de otras
divisicnes del Departamento, mostrando gran interrelacién logistica en el
desarrollo de la etapa precontractual, al confluir funciones propias de cada una
de las Divisiones ( Presupuesto, Abastecimientos, Operador SICE, Almacén
GUCA y Presupuesto BN1).

Tenierdo en cuenta la interrelacion de las divisiones del Departamento de
Administracion GUCA en procura de lo anterior, el proceso en variadas
ocasiones presenta estancamientos, debido a la poca capacidad de Recurso
Humano, en cuanto a cantidad y disponibilidad de tiempo del personal, puesto
que, ccmo se trata de una entidad del orden militar, los miembros de Divisiones
administrativas deben cumplir también con funciones de salvaguarda de Ia
ciudad a través de vigilancia y patrullaje.
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8.2.2.3 Paso lil

El programa de vigilancia para ia contratacién estatal SICE, se adopt6 en la
institucién a partir de Julio de 2006, para dar cumplimiento a la Ley 598 de
2000, para lo cual se procedioé a enviar a capacitacién al personal delegado
para tal fin a la ciudad de Bogota, y como toda herramienta nueva de control,
presenta falencias, tales como que la capacitacién se le realizé a una sola
persona, desestimando los principios de sostenibilidad de ia informacién; pero
a pesar de esto, se vienen desarrollando eficientemente las funciones propias
del operador SICE, lo que redunda en mayor transparencia del proceso de
contratacion.

Para la apertura del proceso de contratacion, se procede a |a elaboracién de
las Invitaciones a cotizar o en el caso correspondiente, los términos de
referencia, las cuales deben contener como minimo unos requerimientos de
docurnentacién para la comparacion de ofertas, que en ocasiones se omiten
por descuido al tratar de acelerar &l proceso, creando inconvenientes
posteriores debido a la falta de estos para ia efectiva verificacion, evaluacién y
comparacion técnica, jurldica, financiera Y economica de las propuestas.

8.2.2.4Paso lv

Dentro de los plazos establecidos y dentro del término fijado para la recepcién
de ofertas, se realiza en un lugar que no es e! adecuado para tal fin, en un
buzén el cual no arroja la seguridad y confiabilidad para ios oferentes
vulnerando la transparencia del proceso de contratacién del Comando
Guardacostas del Caribe y sembrando un velo de incertidumbre en el proceso.

Dentro de los procesos de contratacién por publicacién de términos en la
pagina Web de Ia entidad, la recepcion de ofertas se debe realizar en un lugar
apropiado y en el cual el funcionario delegado para la recepci6n de las
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propuestas levante un acta de apertura de sobres contentivos de las
propuestas, donde se indique la hora, oferente, compaitia aseguradora,
numero de péliza, nimero de folios que presenta la propuesta, valor de la
Propuesta; documento que debe ser firmado por los proponentes y el
funcionario delegado para la recepcién, haciendo entrega de una copia a los
oferentes que asi lo soliciten.

Una vez recibidas las propuestas, estas son trasmitidas a los comités
evaluadores delegados para tal fin. En este aspecto se evidencia la falta de un
comité evaluador financiero que verifique la capacidad econémica y financiera
de los oferentes, lo cual brinde un mayor respaldo econémico y seguridad al
proceso de contratacion para la seleccién del futuro proveedor.

En el aspecto de verificacion juridica, debe ser un poco mas detallada y
profunda, para lo cual, el Departamento de Administracién Guardacostas del
Caribe, no cuenta con una asesora juridica de planta en materia administrativa
y de contratacién, recibiendo apoyo en asesorias juridicas por parte de la
juridica del Comando, Ia cual no tiene la especialidad en contratacién estatal,
sino que cumple con funciones juridicas de caracter militar.

Luego de recibir las correspondientes evaluaciones por parte de cada uno de
los comités designados, estas no son publicadas en la pagina Web de la
entidad™ por el término legal previsto, y no son notificados los oferentes sobre
las evaluaciones para que estos presentes sus observaciones a estas.

Una vez seleccionado el oferente, la notificacién de adjudicacion se realiza en
una forma no debida (telefénicamente), no brindando confiabilidad y fe publica
del acto administrativo emanado por la Administracién GUCA, lo cual va en
contra de la norma. Que establece que los actos administrativos deben ser por

escrito.

" Ley 80 de 1993, Art. 30. Numeral 8.

I ——
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8.2.3 Etapa Contractual

8.2.3.1 Paso |

Este paso es la herramienta que determina ia iniciacién de la etapa contractual
dentro del proceso de ejecucién presupuestal del Comando de Guardacostas
del Caribe, constituyéndose en una gran fortaleza para el Departamento de
Administracion Guardacostas del Caribe. En este paso, luego de la seleccion
del contratista y la firma del contrato por las partes, se inicia una nueva etapa
dentro del proceso de la ejecucién del presupuesto asignado al Comando
Guardacostas del Caribe, con lo cual se inicia a su vez nuevas exigencias en
materia de control y desarrollo de funciones.

8.23.2Pasoll

Con Ia firma del contrato por las partes, se inicia la parte de perfeccionamiento
del contrato, mediante 1a expedicion del Certificado de Registro Presupuestal,
la cual se convierte en una fortaleza para el Departamento de Guardacostas
del Caribe, contando con el apoyo funcional y operativo de la Divisién de
Presupuesto del Departamento de Administracién de la Base Naval ARC
‘Bolivar’, la cual es la encargada de elevar la solicitud del CRP ante la
Direccién de Economia y Finanzas de la Armada Nacional, y la subsecuente
expedicién del mismo.

8.2.3.3 Paso il

Dentrc de este paso, el cual se considera uno de los preponderantes dentro de
la correcta ejecucion de las partidas presupuestales asignadas al Comando
Guardacostas del Caribe, se presentan minimas debilidades que desembocan
en posibles atrasos y la no tenencia de pruebas de la notificacién al contratista
de la expedicién del CRP y su consecuente solicitud de la expedicion de
polizas que garanticen la ejecucién del contrato, debido a que esta solicitud se
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realiza de manera verbal y no fundamentada en datos escritos que sirvan de
soporte y prueba en materia legal.

8.2.4 Etapa de Ejecucién
8.2.4.1 Paso |

Denfro de esta etapa, el Departamento de Administracién Guardacostas de|
Caribe, desarrolla un efectivo control de las partidas contratadas, a través de Ia
Divisién de Abastecimientos GUCA, convirtiéndose en una fortaleza que deriva
en la oportuna toma de decisiones en el desarrollo contractual, para cubrir las
necesidades de cada una de las unidades adscritas al Comando Guardacostas
del Caribe.

El proceso de orden de pago de las obligaciones contractuales, también
Presenta grandes fortalezas las cuales redundan en una actitud positiva por
parte de ios contratistas y Ia efectiva ejecucién del presupuesto asignado.
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8.2.5 DOFA DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION GUARDACOSTAS

Debilidades:

* Faita de personal.

¢ Equipos desactualizados,

* Falta de mensajeria.

* Herramientas de trabajo en mal estado.

¢ Sobrecargas de funciones.

» Falta de capacitacién del personal.

* Alta rotacién del personal (personal Militar).

» Falta de software para el manejo de inventarios y almacén.

* Falta de estanteria y material para almacenamiento de archivos y
documentacion del Departamento.

Oportunidades:

* Disponibilidad de recurso informativo (acceso Internet).

Fortaleza:
* Inquietud por la solucién de los inconvenientes.
e Seguridad del 4rea de trabajo (Almacenes, oficinas).
* Disponer de una abundancia calidad de valores para el desarrollc de su
labor: voluntad, calidad humana, actitud de servicio Y compromiso.

= Disposicién de atencién al ptblico.

Amenazas
» Falta de un programa de salud ocupacional.
» Poca continuidad del personal asignado al Departamento.
» Perdida de la documentacién contractual.
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8.3 PROPUESTA DE MEJORAMIENTO DEL SISTEMA DE CONTROL
PRESUPUESTAL LLEVADO A CABO POR EL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION GUARDACOSTAS DEL CARIBE.

En los nuevos escenarios, por los cuales estamos transitando, se pueden
identificar tres aspectos que se destacan: la globalizacién, el permanente
cambio del contexto y la valoracion del conocimiento. Las viejas definiciones
que usan el término Control, se basan en ia concepcién de la verificacién de un
proceso administrative a través de un patron establecido, engranado en la
premisa del “deber ser”, en contraposicion a una concepcion moderna en la
cual se engrana todo el conjunto de elementos para lograr la satisfaccién de los
compromisos contraidos con la “ciudadanfa”, garantizando la coordinacién de
las acciones y la fluidez de la informacién y Ia comunicacién, anticipandose y
corrigiendo, de manera oporiuna, las debilidades que se presentan en el
quehacer institucional.

El Comando de Guardacostas del Caribe, es una de las entidades de orden
militar mas importantes del pais, pero con el pasar del tiempo, esta no es Ia
misma en materia administrativa, que hace algunos aftos, los cambios que
diariamente surgen en el mundo, influyen notoriamente en el diario accionar de
éste; con esto, cada uno de sus componentes debe moldearse para ajustarse
optimamente a estos cambios, y asi cumplir a cabalidad las directrices y
modelos de control implementados por las entidades estatales.

En el presente capitulo se implementara una propuesta de mejoramiento la
cual estard encaminada a aquellos procesos en donde se han detectado
falencias a lo largo de la investigacién, al igual que reforzar aquellos puntos
que se encuentran en un buen nivel de desarrollo pero que con esta propuesta
pueden llegar a desarrollarse en mejores condiciones.

La presente propuesta est4 orientada a la implementacién de un modelo de
control basado en tres subsistemas, desagregados en sus respectivos
componentes y elementos de control:
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« Subsistema de Control Estratégico, donde se agrupan y correlacionan
los parametros de control que orientan la entidad hacia e cumplimiento
de su visién, misién, objetivos, principios, metas y politicas,

* Subsistema de Control de Gestion, el cual redne e interrelaciona los
parametros de control de los aspectos que permiten el desarrolio de Ia
gestion: planes, programas, procesos , actividades, procedimientos,
recursos, informacion y medios de comunicacién,

* Subsistema de Control de Evaluacién, el cual agrupa los pardmetros que
garantizan la valoracién permanente de los resultados de la entidad, a
través de sus diferentes mecanismos de verificacién y evaluacion.

Dentro de todo lo cual, se debe centrar el compromiso de la entidad con el
Control Interno y la capacidad del nivel directivo de visualizar esta herramienta
gerericial como un mecanismo de autoproteccién que le permita cumplir con
eficiencia, eficacia, efectividad y transparencia la finalidad para la cual fue
creada la entidad.

Por lo tanto, la decisién de disefiar, implementar y mejorar el Sistema de
Control Interno, debe ser consecuencia del pleno convencimiento de Ia primera
autoridad de la entidad, del nivel directivo y de todos sus funcionarios

involucrados dentro del proceso.

Dentro de un aspecto general y especifico, podemos describir procesos y
actividades que debido a su especial importancia deben ser corregidos y
afianzados para la eficiente puesta en marcha y desarrollo de los nuevos
Modelos de Control Interno a implementar en las instituciones del orden estatal,
por lo cual podemos recomendar que, dentro de su proceso de ejecucién del
presupuesto asignado, el Departamento de Administracion Guardacostas de
Caribe, debera optar por mejorar en puntos tales como:

1. El Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, cuenta
¢on poco personal logistico administrativo para el cumplimiento de las
funciones propias de cada division, hallando en ciertos casos gque una
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persona desarrolla dos roles al tiempo (por ejemplo: Jefe de
Abastecimientos y Jefe de Contratos), debido a que como es una
institucion del orden militar, el personal militar debe cumplir con
funciones de salvaguarda y seguridad de la ciudad, prestando servicios
de guardia y vigilancia dentro de horarios nocturnos y diurnos: dando en
ciertos casos muchas responsabilidades a una sola persona e incluso a
personal que realiza pasantias, Io cual no es recomendable debido a la
inexperiencia de este, en Io referente al manejo del presupuesto, pautas
y politicas del manejo y control de la contratacion estatal, causando esto

algunos inconvenientes.

. El Comando Guardacostas del Caribe deberia realizar el control de la
contratacion a través de un cuadro al igual que lo realiza el
Departamento de Administracion de Ia Base Naval ARC Bolivar, en ese
cuadro se especifica tiempo, cantidad de elementos contratados, en el
cuadro se debe colocar ia siguiente informacién como: anotar el
Certificado de Disponibilidad Presupuestal, porcentajes de ejecucién de
cada uno de los contratos, informes de los supervisores, Certificado
Registro Presupuestal (fecha ¥ numero), Registro de bienes y Servicios
(en caso de contratos de bienes), fecha inicio y final de la ejecucion del
contrato, fecha de liquidacién y estado del contrato.

. El proceso de liquidaciones se deberia realizar en forma mas eficientes
para cumplir con los plazos que estipula la Ley 80 de 1993 6 el Estatuto
de Contratacion Estatal.

. En el proceso de alimentacién de los Infantes de Marina se deberia
centralizar al maximo el proceso para tener un solo contrato de
alimentaciéon lo realizado es bueno, pero el sistema utilizado de
estadistica trimestral no es el mas recomendable la cual deberia
realizarse de forma semestral ¢ anual.




5. Con respecto al manejo de la informacién para los entes del Estado

existe una Ley General de Archivo y Correspondencia’®, en Ia cual el
Departamento de Administracién Comando Guardacostas del Caribe,
presenta falencias; se recomienda una capacitacién al grupo de
PErsonas que en el Comando Guardacostas maneja la documentacién
de los procesos para llevar a cabo el cumplimiento de Ia Ley.

Con respecto a la contratacién el Grupo del Comando Guardacostas el
cual maneja los procesos deberian recibir capacitaciones
constantemente en los nuevos programas de contratacién (SICE, SIIF Y
SILOG) y manejo de las nuevas Leyes para que el grupo que este al
frente de los procesos entregue cualquier requerimiento realizados por
los Entes de control tanto por la Contraloria General de |a Republica,
como por la Procuraduria si asi lo requieran.

La informacién que suministran los supervisores deberian tomar en
cuenta para la elaboracién de estadisticas claras y serias tanto ge

consumo como de servicios.

En lo referente a los procesos de contratacién que requieren de
publicacién en pagina Web, en primera medida, el Departamento de
Administracion Guardacostas  del Caribe, no cuenta con Ia
infraestructura tecnologica requerida para el desarrollo de tales
procesos; mostrando debilidades en la seguridad para el manejo de la
informacién, para la realizacién del proceso conforme a la Ley lo exige,
para lo cual, el Departamento de Administracién Guardacostas del
(Caribe deberia optar por una implantacién de redes y sistemas de
transmisién de informacién que deriven en un efectivo desarrollo de los

procesos.

'® Ley 594 de julio 24 de 2000
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9.

En cuanto a ia obligacién consagrada en el Decreto 2434 de 2006, en el
cual se obliga a las entidades estatales a publicar ios proyectos de
pliegos de condiciones o términos de referencia de ios procesos de
licitacion o concurso publico™, e Departamento de Administracién
Guardacostas del Caribe, presenta debilidades en cuanto a la
capacitacion del personal delegado para realizar dicha tarea (Jefe
Divisién Abastecimientos), lo cual no quiere decir que no se este
realizando, sino que para realizarlo deben contar con asesorias del
personal de la Adnﬁinistracién de la Base Naval ARC Bolivar, para lo
cual se debe adelantar un plan de capacitacién y actualizacién en
materia de manejo de la informacién a través del Portal Unico de
Contratacién.

10. El programa de vigilancia SICE fue adoptado a partir de julio de 2006 en

11

el Departamento de Administracién Guardacostas del Caribe, pero como
toda herramienta nueva de control que el Estado utiliza para evitar la
desviacion del presupuesto asignado, presenta falencias, 1a cual es que
Para el manejo del programa la capacitacion realizada fue a una sola
persona, como sabemos, el Comando de Guardacostas del Caribe, es
una Institucion Militar y la capacitaciéon deberia ser a un grupo mayor,
Pero a pesar de todos los inconvenientes, el Comando Guardacostas
del Caribe haciendo un esfuerzo colocd una persona para que
aprendiera y Io colocara en practica de acuerdo a la normatividad.

.A pesar de la carencia de Asesor Juridico en fa Unidad, esto no ha sido

un impedimento para que el Comando Guardacostas de| Caribe realice
la Contratacion de acuerdo con Ia Ley 80 de 1993, pero una
recomendacion serla la de contar con una asesoria Juridica
Administrativa, que desarrolle las funciones de verificacion ¥ evaluacion
juridica de los procesos.

' Decreto 2454 de 2000
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12. Con relacién a las Solicitudes de péliza de garantia que exige el
Decreto 679 de 1994 Que se realizan en el Comando Guardacostas del
Caribe, estas son solicitadas de forma verbal, con lo cual no queda
documento alguno que sirva de soporte para un eventual accién
correctiva o represiva, por lo cual, esta deberia solicitarse en forma
escrita para asf tener un fundamento en el caso que se requiera declarar
la caducidad del contrato por falta de expedicién de ia péliza de
garantias por parte del contratista, lo cual es un requisito fundamental
para empezar la ejecucion de los contratos con las entidades estatales.

13. Con respecto a las Evaluaciones que se realizan en los procesos por
publicacién en pagina Web, presenta una falencia, consistente en que
nc se esta evaluando financieramente a los proponentes para
determinar la capacidad financiera del proponente, para lo cual se
recomienda la verificacion financiera de los proponentes dentro de cada
proceso de contratacién, para de esta manera establecer la capacidad
que posee el oferente financieramente para la ejecucién de contratos
con el Estado, ademas de establecer lineamientos mas firmes para que
la evaluacion Juridica se realice de manera mas detallada.

14. Las evaluaciones a los procesos de contratacién no son divuigadas a los
oferentes para que estos formulen sus observaciones, ni publicadas en
la pagina Web de ia entidad estatal, lo cual va en detrimento del
Principio de publicidad', para o cual, el Departamento de
Administracién  Guardacostas  del Caribe, debe realizar estas
publicaciones y notificar a los oferentes de la publicacién de dichas
2valuaciones, para de esta forma cumplir con lo estipulado en el
numeral 6°, Articulo 21 del Decreto 2170 de 2002

15. En la resolucion de Adjudicacion de los procesos, no se detallan las
puntuaciones obtenidas por cada uno de los oferentes dentro del

' Constitucién Colombiana, Articulo 209
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proceso (cuadro de elegibilidad), lo cual garantice un punto de
transparencia del proceso, para lo cual se recomienda establecer en
detalle el orden de elegibilidad dentro del proceso de cada uno de los
oferentes, de acuerdo a las puntuaciones obtenidas en las evaluaciones
realizadas por parte de cada uno de los comités.

16.En el libro de actas de comité no es llevado un control del consecutivo
en la elaboracién de estas actas, por lo que se recomienda a| Grupo de
contratacién del Comando Guardacostas relacionar un consecutivo de
esas Actas las cuales son un documento probatorio sobre las decisiones
que se toman dentro de los comités.

17. Dentro del proceso de ejecucion presupuestal se requiere que el Grupo
del Comando Guardacostas maneje un Programa que facilite el control
Presupuestal de las partidas que el Comando tiene a su cargo por el
Proceso de Delegacion, como por ejemplo el SINCAB, el cual es usado
por el Departamento de Administracién de la Base Naval ARC Bolivar.

18.Dentro del proceso de ejecuciéon presupuestal, se recomienda Ia
actualizacion de funciones realizadas por cada una de las Divisiones
conformantes de| Departamento de Administracién Guardacostas de|
Caribe.

19.8e debe notificar de manera escrita a los oferentes todos los actos
administrativos derivados del proceso de contraccién.

1
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8.3.1 PLAN DE MEJORAMIENTO

8.3.1.1 Objetivo y Ambiente de aplicacién.

Las disposiciones contenidas en la Resolucién Organica No. 5580 de 2004
“se aplican a todas las entidades del orden Nacional y los particulares que
administren o manejen fondos, bienes o recursos publicos de la Nacién, o
que vigila la Contraloria General de la Republica, y a las cuales se les
practique la Auditoria Gubernamental con Enfoque integral”.

8.3.1.2 Los planes de Mejoramiento y su presentacion.

Los planes de mejoramiento para las entidades Oficiales est4 regulado por
la Resolucién Orgénica No. 5580 de 2004 la cual tiene por objeto prescribir
los métodos para la presentacion, declaracién de conformidad, evaluacion
del cumplimiento de los planes de mejoramiento y de las posibles sanciones
por incumplimiento. Los planes de mejoramiento son el conjunto de
acciones que ha decidido adelantar un sujeto de control fiscal, tendientes a
subsanar o corregir hallazgos negativos de orden administrativo que hayan
sido identificados en ejercicio de la Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, con el fin de adecuar Ia gestion fiscal a los principios de economia,
eficiencia, eficacia, equidad o mitigar el impacto ambiental.

Los planes de mejoramiento en las entidades Oficiales es obligacién de
presentarlos para subsanar y corregir los hallazgos administrativos
negativos formulado por los Entes de Control y Vigilancia Estatal, como la
Coritraloria General de la Repubiica.

El siguiente es el plan de Mejoramiento propuesto para el Departamento de
Administracién GUCA de acuerdo con los hallazgos encontrados en la
Auditoria realizada al Departamento de Administracién DAGUCA.




8.3.1.3 PLAN DE MEJORAMIENTO PROPUESTO

resoluci Len forma

Supervisién de supervisor

los contratos | demuestren el oBn mensuale
seleccionados cumplimiento ministeri s de
por los | del aspecto @l acuerdo
investigadores técnico, 591/05 fcon la
no registran la | administrativo Yy las [Resolucio
descripcién en | legal del clausula n

forma contrato. S Winisterial
detallada de Ia contract

ejecucion  de Lales

los  contratos

Len los

Descripcién Accién Objetivo | Descripci | Unidad imen Fecha Fecha
hallazgo correctiva 6n de las | de tién niciacién | termin
metas medida de Ia metas acion

de las meta metas
metas

No existe una|la oficina de Verificar | Contratos

adecuada contratos  esta de forma | con la

aplicacién de fvisando a o eficaz debida

los largo del que los | documen

procedimientos | proceso soportes | tacién

de control | contractual los cumplan | revisada

interno en | cocumentos con los|y

algunas de las soportes ineamie | verificada

actividades del ntos de

proceso forma vy

contractual vy fondo

presupuestal

Los informes Verificar que Cumplir [Recibir los

mensuales de | los informes del icon |a informes




aspectos
financiero,
técnicos,
administrativos
y/o legales

Se evidencio
que en varios
de los
contratos
suscritos  por
la Entidad las
pélizas de
garantia para
amparar los
riesgos del
mismo son
tomadas por
los contratistas
de manera
extemporanea,
si se tiene en
cuenta que
transcurren
mas de cinco
dias siguientes
a la expedicién
del CRP

Verificar que las La

polizas

se gjecucié

expidan dentro n de los

de los términos contrato

estipulados por se

la ley vy
contrato.

el [inicie

una vez
probada
la poliza

Que a
ejecucion
de los
Contratos
Testén de
acuerdo
con  las
Leyes vy
politicas
de

contrataci
on

Estatal.

100

104




Se inicio la | Establecer umplir  Cumplir
ejecucion  del | como requisito con lo lcon la
contrato sin | para la estipula Resolucié
que se hubiese | ejecucibn  del do en el No.510
cumplido la | contrato el pago [contrato de 2005
totalidad de lo | de publicacién para la con
establecido en [de el Diario legacion fespecto a
las  cldusulas | Oficial y Ja
contractuales ejecucié publicacié
solicitud de ia N del n de los
cancelacién contrato contratos
del Diario en el
Oficial solo Diario
fueron Oficial.
cancelado con

posterioridad

Se evidencio la | Solicitar al Mejorar Desagreg
falta de | Comando 0s Fcién de
personal cantrai la tiempos funciones
Logistico- asignacion  de jpara Ia y
Administrativo | parsonal gjecucié minimizar
que realice el | necesario. n del ja carga
proceso proceso [aboral del
contractual de contract personal.
la Entidad en ual

todas sus

etapas.

101

109




110

No existe una
adecuada
aplicacién de
los
procedimientos
de conirol
interno en
algunas de las

Que la
documentacion
que se elabore
debe visarse
por el
funcionaric que
elaboré.

Llevar
LN Cumplimie
eficiente nto de

control  [Control

del

persona |a

interno  de

que |Institucién
maneja ¥ manejo

actividades dei Y de
proceso elabora |documenta
contractual, Ja cion.
presupuestal docume

ntacion

del

proceso

contract

ual
La mala | Diligenciamiento [Que se |Que el

constitucién de
las cuentas por
pagar y
reservas del
Comando
Guardacostas
del Caribe.

oportuno de Ia
documentacion
para la
constituciéon  de

las cuentas por
pagar y
reservas

cumpla ([efe de

con

correcta to

la presupues

constitu [ DAGUCA

cion
las

pOr

para

6n

de keste

atento al

cuentas momento

de la

pagar y gjecucion
reserva de los

la lcontratos

afectaci para

del [constituirlo

Balance s como

102




1

eneral
presupu
estal
elabora
do por
ja Base

Naval
AR.C
Bolivar

eserva o
cuentas
por pagar

103




m

BIBLIOGRAFIA

Constitucion Politica de Colombia.

Decreto 2170 de 1993,

Ley 80 de 1993 o Estatuto General de Contratacién Estatal.

Resolucién No. 0591 de 2005 o Manual de Contratacion Estatal,

Palacio Hincapié, Juan Angel. La Contratacion de las Entidades
Estatales. Medellin: Lib. Juridica Sénchez R. Ltda. Quinta Edicién 2005.
Ley 87 de 1993. Régimen de Control Interno.

Mantila B, Samuel Alberto. Control interno. Informe COSO. ECOE
Ediciones. Tercera Edicion.2003.

Estupifian G, Rodrigo. Control Interno y Fraudes con base en los ciclos
Transaccionales. ECOE Ediciones.2002.

Ley 598 de 2000, por la cual se crea el Sistema de Informacién para la
Vigilancia de la Contratacién Estatal — SICE-.

Ley 563 de 2000, Veedurias Ciudadanas.

Rico Puerta, Luls Alfonso. Teorfa general y Practica de la Contratacién
Estatal. Editorial LEYER, Segunda Edicién, 2001,

Circutar N° 1636 SECAR-IGAR-OCICA-812, Funciones Jefe Oficina
Control interno Armada Nacional,

Escuela Superior de Administracion Publica. Estatutoc General de la
Administracién Publica,1993

Régimen del Control Fiscal en Colombia. Contraloria General de la
Republica. Editorial LEGIS,

Circular No.0333-SECAR-JOLA-DI EF-023 de febrero 22/06.

Circular No.0334-SECAR-JOLA-DIEF-001 de febrerc 22 de 2006.
Estatuto Orgéanico del Presupuesto (Decreto 111/96)

Boletin informativo IGAR-OCICA edicién No. 1 de junio de 2005.

Manual de Implementacién Modelo Estandar de Control Interno para el
Izstado Colombiano MECI 1000:2005 marzo de 2006

Decreto 2434 de 2006

104

I ——

112




{13

Decreto 679 de 1994
Resolucién No. 510 de 2005 del Ministerio del Interior y Justicia.

Imprenta Nacional de Colombia.
Resolucién Orgénica No. 5580 de mayo de 2004 de ia Contraloria

General de la Republica.

105




I,
.
V.

VI.
VII.
VIIL.
IX.

X
XIl.
Xl

114

ANEXOS

Resolucién No 0168 del 24 de febrero de 2006
Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Formato solicitud Certificado Disponibilidad Presupuestal.
Certificado Registro Presupuestal

Formato solicitud Certificado Registro Presupuestal
Formato Registro de Bienes y Servicio

Formato de Bienes o Servicio del Programa SICE
Aprobacién de Péliza

Tabla de pago Publicacién en el Diario Oficial
Formato de Obligacién y Orden de Pago

Formato solicitud de PAC

Formato Comprobante Egreso

Formato Plan De Mejoramiento
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MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

RESOLUCION NUMERO 0168  pE 2006

(24 FEB. 2006)

Por la cual se celegan unas funciones y competencias relacionadas con la contratacion de
bienes y servicios con destino al Ministerio de Defensa Nacional, a las Fuerzas Militares y la
Policia Nacional.

EL MINISTRO DE DEFENSA NACIONAL

En uso de sus facultades constitucionales y legales, en particular las que le han sido
conferidas por los articulos 211, 216 y 217 de la Constitucién Politica; 12 de Ia Ley 80 de 1993;
90,10y 12 de la Ley 489 de 1998; 37 del Decreto 2150 de 1995; 110 del Decreto 111 de
1996; Decreto 1512 de 2000; Decreto 049 de 2003; Decreto 2170 de 2002, la Resolucién No.
0591 de 2004 v,

CONSIDERANDO

Que el articulo 211 de la Constitucién Politica establece Ia figura de Ia delegacidn, en aras de
permitir a las entidades pdblicas administrativas asignar tareas, funciones y competencias en

Sus subalternos o en otras autoridades.

Que conforme a o previsto en el articulo 9 de Ja Ley 489 de 1998, las autoridades
administrativas, en virtud de Io dispuesto en la Constitucién Politica y de conformidad con |a
Citada Ley, “estan habilitadas para transferir el ejercicio de funciones y la atencidn y decisién
de los asuntos a ellos confiados por la ley, mediante acto de delegacion, a los empleados
publicos de los niveles directivo y asesor vinculados al organismo correspondiente, con el
proposito de dar desarrollo a los principios de la funcién administrativa enunciados en e
articulo 209 de fa Constitucién Politicay en la ley”,

I —
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FUERZAS MILITARES DE CoLOMBIA

Cartagena de Indias, D.7. y C., septiembre 28 de 2006

ASUNTO: Solicitud Certificado de Registro Presupuestal

Me permito solicitar se sirva expedir siguiente Certificade de Registro Presupuestal por el
sisterna SIIF Contratista: COMPUSISCA S.A. - Contrato No. CBN1-C/GUCA/0B.

CON o N
ASIGNACION | CTARGO |RUBRO DISPONIBLE 'REZAGO| TOTAL
C:D.P N5t
REPUESTOS XXX 204-1-10-C 100666644 200000
O AL vttt et $ XXXXXXX
Atentamente,

$2. JOSE IGNACIO RAMIREZ PARRA
Jefe de Presupuesto CGUCA




CCIZHG00Z

| S)F1avsnodsTy (Shvwui
/Flﬁfd]ﬁliz!

0E/k0/L00z  oapusp eyosy

Le/eiionong UoEIPN(pY eyoay £0/0L/9002 :epsyO B3I eyosy

LR XTI PR AT NI E .
S RSV “/».\;&c,,__ A C.un_‘_cn.‘\ [ .r{._(r.._._ﬁucf

"
NY1 OY3134gvy YISIHOAYIA OYiN3D

-BISheRU0T / Jopanoig

00'6crzz)"y o0'n

61
E Z6'808°'¢ar ii

"WOZZ a0 NAIDYININEY 30 v
Et] N%100NY 1530 30 a¥QI3013A vNn NOD 'S¥roH o1

NOD  ww v 30 Q%03 N3 Edvd YLHCD 310 134V,

209 VNN A " s/mo g
"8 Vivd QvQInvdy
d IAYHO I DNy |

enjay sojep,

‘SENS 50} opueioapy

‘apodos Oluswnoop ap odiy

‘onisiBay speinbis 19 oais ag 1221900z ey 9P 026 'ON @D |2 us 858q uoy
0ARdY opelsy

9002  vogy ONY

m\\ €2z 1900z ‘VHO34 L0l "ON SOIDINGag SIN3Ig 39 Odlisingy

»

R4
TAYAINOU ouY Jvayn =~ TErLaGL: v

g1¢ LOGLI Wximinea—a— .o,




SLBOISNGE

\ YONDI/ SIUANYIINANT ASTIEILSNEWGD / 11 ‘oRlgo

00'552°586'02 __

ejog

480 sTIvyaNgD SOLSVD Dzzoow EL/E0/002

h iolep _ uoedniby op jaap

‘opeqolde Hyy
le opeisnle sofieg ap el ajuainbis 9 vos PZ91666658 "on BOIDLINS BUOSIS 4 1N oD opeD

Huspr SIUVLITIN 5VZy3nd sy A YIAHLSIDOT YIONIOV 2 opg|
(055753602 000

00552585 07

662 ‘ON osiwoiduon je1o)

00'$6Z'596 07

\\ SUUNYORIENTA Tt snawonl o _

i

c 4

GE5’ o v ’ ) v
prlgangt Aoy qans | Boig Blugy | Qisen
ENIDY JojB A Saucesadgy Jorea B oA ojdazuon S/0 ] 29y | igang /00 | slao 1905 | e ubisy | 2P ody,
101EA

WLISINANS Idg Qugny

504Ny SO Cpuepayy -
WEE0LEs (oyseg [3p Jopeuapi) jop BInpgd ep Clouwiny

osioidwon Juainbis jap oAsiBai |3 oziy as LLI0/9007 EUD8) 3D | 6L ON ddd 12 us aseq co.o
JALOY '0GYIsT WNLDY YISNIDIA VIONIDIA 9002 vosIg ONY

YISO ANOTIG 1 e
- 4 A e, — ar e -
[ A e




ANEXO Viil A
MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL
ARMADA NACIONAL
BASE NAVAL ARC BOLIVAR
APROBACION POLIZA UNICA DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO PARA
ENTIDADES ESTATALES
CONTRATO No. 027-CBN1-CGUCA/2006
CELEBRADO ENTRE EL MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL - ARMADA
NACIONAL-COMANDO GUARDACOSTAS DEL CARIBE Y MOSEL LTDA.
POLIZA No. 902351
FECHA DE EXPEDICION: 30-12-2006
FECHA DE MODIFICACION: 10-01-2007
COMPANIA ASEGURADORA: LIBERTY SEGUROS S.A.
VALOR DEL CONTRATO: § 199°999.244 28
OBJETO DEL CONTRATO: Servicio de Mantenimiento Bienes Inmuebles
Comando Guardacostas del Caribe. )
o VALOR FECHA

ANPAROS Yo ASEGURADO FECHA INICIO TERMINO
CUMPLIMIENTO 20 39,999,849 11/12/06 10/07/07
CALIDAD DEL SERVICIO 30 59,999,773 11/12/06 10/03/08
PAGO ANTICIPADO 100% 99,999,622 11/12/06 10/07/07
SALARIO Y PRESTACIONES
SOCIALES 5% 9,999,962 11/12/06 10/03/10
RESPONSABILIDAD CIVIL 5% 9,999,062 11/12/06 10/07/07
ESTABILIDAD E LA OBRA 20% 39,999,849 11/ 12/06 NOTA
VALOR TOTAL AMPARADO 259,999,017.56

NOTA: El amparo de Estabilidad de la obra permanecers vigente por el término de
cinco afios contados a partir de la fecha de recepcion de ia obra.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 25 Numeral 19 de la Ley 80 de 1993 y
Resolucion 2270 del 07 de Marzo/94. Para constancia se firma la presente
aprobacion en Cartagena, D.T. yC., alos

Tenients de Corbeta JORGE FERNANDO AGUILAR ACEVEDO
Jefe Departamento Administracisn GUCA

#2006: Afio de la sostenibilidad operacional con dinamismo y exigencia”
1iINFA ANTICORRIIPCION ARMADNA NACINNAI 01 RANN 11R0RG . 24 HNR AR
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REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DEL If:vlTERIDR ¥ DE JUSTICIA
IMPRENTA NACIONAL DE COLOMBIA

RESOLUCION NUMERO 510 DE 2005
(27 de diciembre)

hl

Por lo cual se informa el incremento de las tarifas de publicacién de contratos enef
Diario Oficial — Diario Unico de Contratacicn Publica

LA GERENTE GENERAL

En ejercicio de |a3 facultades que le confiere ef pardgrafo 2o. del articulo 5¢. del Decreto 1477 de 1995, y

CONSIDERANDO

PRIMERQ.- Que de conformidad con el paragrafo 20. del articulo 50. del decreto 1477 de 1995,
correspande al Gerente General de ia Imprenta Nacional de Colombia expedir la resolucién anual
informado el incremento de fas tarifas de publicacién de contratos en el Diario Oficial -Diario
Unico d2 Contratacion Piblica, tenienda como base el porcentaje de inflacién esperada para el
afio correspondiente, de acuerdo con la meta que establezca fa Junta Directiva del Banco de la
Repiblica, ajustando el valor resultante a a centena més cercana.

SEGUNDO.- Que la Junta Directiva del Banco de la Republica fijé en cuatro punto cinco por
ciento (4.5%) la meta de inflacién esperada para el afio 2006, por lo que,

RESUELVE
ARTfC!JLO PRIMERO.- Informar ias tarifas de publicacién de contratos en el Diario Oficial -

Diario Unico de Contratacion PUblica para la vigencia comprendida entre el lo. de enero y el 31
de diciembre del afio 2006, asi:

DESDE: HASTA: VALOR DE LA

PUBLICACION
Cuantia Indeterminada 28.100
i 1.000.000 28.100
1.000.001 1,400,000 49.600
1.400.001 1.800.000 71.800
1.800.001 2.200.000 96,700
2.200.001 2.600.000 118,300
2.600.001 3.000.000 143.400
3.000.001 4.000.000 154.000
4.000.001 5.000.000 165.000
5.000.001 7.000.000 180.500
7.000.001 9.000.000 215.100
9.000.001 11.000.000 227.400
11.000.001 14.000.000 246,200
14.000.001 17.000.000 267.800
17.000.001 20.000.000 289.700
20.000.001 25.000.000 317.200
25.000.001 30.000.000 348.9500
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