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|. ASPECTOS GENERALES

[.1. Objetivo

Establecer y documentar las normas y los procedimientos que regiran el
proceso de incorporacion, registro, control y enajenacion de los Bienes
Muebles de las unidades y/o dependencias de la Universidad Simén
Bolivar, ajustados a las normas y leyes nacionales, con el proposito de
garantizar transparencia y eficiencia en la administracion y control de los

bienes de la Institucion.
[.2. Alcance

Este manual va dirigido al Departamento de Bienes Nacionales y al
Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral, asi como a las
unidades responsables del registro y control de los Bienes Muebles de la
Universidad Simén Bolivar, y a todas aquellas que intervienen en los

procesos y procedimientos para el logro de los objetivos planteados.
[.3. Unidades que intervienen
[.3.1. Unidades internas
e Consejo Directivo Universitario
e Secretaria
e Comité de Bienes
o Vicerrector Administrativo
o Direccion de Finanzas

o0 Departamento de Bienes Nacionales/Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral
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o Direccion de Servicios
0 Asesoria Juridica
e Unidades Receptoras de Bienes
e Unidades Administradoras
e Unidades Descentralizadas
e Unidad de Laboratorios
e Direccion de Servicios
e Departamento de Servicios Generales
[.3.2. Unidades Externas

e Comision para la Enajenacion de Bienes del Sector Publico no
Afectos a las Industrias Basicas “CENBISP” adscrita al

Ministerio del Poder Popular para las Finanzas.
e [nstituciones sin fines de lucro de caracter educativo o benéfico.

e Otros organismos gubernamentales.

[.4. Formularios y documentos utilizados
e Acta de Desincorporacion.
e Memorandum Internos.
e Oficios Externos.
e Declaraciones Juradas.
¢ Informes de avallo.

¢ Informes de Recepcion.
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e Informes de Técnico.

e Certificaciones.

e Registro y Control de Bienes Muebles.

e Solicitud de Donacion de Bienes Muebles.

e Incorporacion de Bienes Muebles.

II. MARCO LEGAL
II.1. Base legal

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela,
Publicada en Gaceta Oficial N° 5.453 de fecha 24 de marzo del 2000

e Ley Orgénica de la Hacienda Publica Nacional. Gaceta Oficial N°
1.660 de fecha 21 de junio de 1974.

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 37.347 de
fecha 17 de diciembre de 2001

e Ley Orgénica de la Administracion Financiera del Sector
Publico. Gaceta Oficial N° 38.661 de fecha 11 de Abril del 2007

e Ley Orgéanica de la Administracion Publica. Gaceta Oficial N°
37.305 de fecha 17 de octubre del 2001

e Ley Orgénica de la Procuraduria General de la Republica.
Gaceta Oficial N° 5.554 (Extraordinaria) de fecha 13 de noviembre
del 2001

e Ley de Universidades Gaceta Oficial N° 1.429 de fecha 08 de
septiembre de 1970
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Ley Organica que Regula la Enajenacién de Bienes del Sector
Publico no Afectos a las Industrias Basicas. Gaceta Oficial N°.
3951de fecha 07 de enero 1987.

Ley Contra la Corrupcién. Gaceta Oficial N° 5.637 (Extraordinaria)
de fecha 07 de abril del 2003

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal. (17 de
diciembre 2001)

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracién Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37783 de
fecha 25 de septiembre 2003

Normas Generales Sobre Licitacion para la Venta de Bienes
Objetos de la Ley Organica que Regula la Enajenacion de
Bienes del Sector Puablico no Afectos a las Industrias Bésicas.
Gaceta Oficial N° 33725 de fecha 26 de mayo de1987.

Normas Generales de la Contabilidad del Sector Publico Gaceta
Oficial N° 36100 de fecha 04 de diciembre 1996.

Normas Generales del Control Interno Gaceta Oficial N° 36229 de
fecha 17 junio de 1997.

Reforma del Decreto N° 1547 de fecha 06 de mayo de 1987.
Gaceta Oficial 36668 de fecha 24-03-1999.

Instructivo para tramitar la solicitud de enajenacion de bienes
del sector publico ante la CENBISP “Comisién para la Enajenacién
de Bienes del Sector Publico no Afectos a las Industrias Basicas”.
Afio 2006.

Publicacion N° 9 de la Contraloria General de la Republica, sobre
las instrucciones y modelos para la Contabilidad Fiscal de los Bienes

Nacionales, 30 de junio de 1988.
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lIl. DESCRIPCION DELPROCEDIMIENTO

[11.1. Normas Generales

1. La solicitud de desincorporacion de bienes muebles, puede deberse a

alguna de las siguientes causas:
e Desuso.
e Obsolescencia del bien sin deterioro.
¢ Inservibilidad (inutilidad por presentar averia total).

e Inoperatividad (la reparacion es antieconomica).
Todo movimiento de Bienes Muebles debera ser notificado a la Direccion
de Finanzas (Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral) por medio de una comunicacion.

Estaran sujetos al presente manual y a las leyes en materia de bienes
publicos, todos los bienes que sean adquiridos a través de recursos que
directa o indirectamente formen o puedan formar parte del presupuesto

de la USB y que hayan sido adquiridos por la institucion.

El Comité de Bienes Nacionales, serd el oOrgano responsable y
encargado de realizar y tramitar todo el procedimiento inherente a las
desincorporaciones de cualquier bien mueble de la Universidad,
susceptible de ser desincorporado, con el apoyo del Departamento de
Bienes Nacionales, o el Departamento de Finanzas de la Sede del

Litoral.

El Comité de Bienes Nacionales esta integrado por la Direccién de

Finanzas; quien lo preside, el Departamento de Bienes Nacionales, la
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Unidad de Laboratorios, la Direccion de Servicios, y el Departamento

de Finanzas de la Sede del Litoral (en los casos de desincorporacion de

bienes de la Sede del Litoral), y como invitado permanente la Unidad

de Asesoria Juridica.

6. Es responsabilidad del Comité de Bienes Nacionales:

Revisar y depurar los expedientes remitidos por el
Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral.
Sugerir la modalidad de desincorporacion.
Elaborar el resumen ejecutivo de los bienes a desincorporar.

Proceder con la gestion ante el CENBISP (Ministerio del

Poder Popular para las Finanzas).

Seleccionar la institucion en caso de enajenacion por

donacion.

Solicitar a través de la Direccibn de Finanzas, la
conformacion del Comité de Licitaciones para la

recaudacion de oferta, en caso de enajenacion por venta.

Reunirse periodicamente segun los requerimientos del
Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral, para los procesos de
desincorporaciéon como tal o cuando lo estime necesario en

materia de desincorporacion.

7. La Comisiéon para la Enajenacion de Bienes del Sector Publico no

Afectos a las Industrias Basicas (CENBISP), adscrita al Ministerio del

Poder Popular para las Finanzas, es el organismo publico facultado
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10.

11.

para aprobar o reprobar la enajenacion de bienes del sector publico y en
este sentido, dictara la pautas a través de instructivos, publicaciones y
demas normas necesarias, para la ejecucion de los procesos de

desincorporacion.

La Direccion de Servicios conjuntamente con el Departamento de
Bienes Nacionales o0 el Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral, seran las unidades responsables del traslado interno de los
bienes de la Institucion.

La Direccion de Finanzas a través del Departamento de Bienes
Nacionales o el Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral, y
conjuntamente con la Direccién de Ingenieria de Informacion podra
modificar en beneficio de la Institucion los procedimientos en esta

materia asi como también disefiar aquellos que sean necesarios.

El Departamento de Bienes Nacionales y el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral, seran los responsable del registro y control de los
bienes de la USB, dando cumplimiento al Manual Organizacional de la
Direcciébn de Finanzas, el presente manual y las demas leyes que

regulan los bienes nacionales o publicos.

Todos los procedimientos establecidos en el presente manual y los
demas que involucren de manera directa los bienes muebles de la
institucion, seran realizados bajo la tutela del Departamento de Bienes
Nacionales, o el Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral, en
ningun caso podran ser realizados directa o indirectamente por otra

unidad.
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12.Los Responsables Patrimoniales son los titulares de las unidades
ejecutoras de la Universidad, asi como también los titulares de oficinas

técnicas de hecho.

13.Los responsables de uso son todos aquellos funcionarios que tienen
asignados bienes para la realizacion de las funciones inherentes a su

cargo.

14.Todo responsable patrimonial o de uso, estara obligado a facilitar y
cooperar con el Departamento de Bienes Nacionales y el Departamento
de Finanzas de la Sede del Litoral, en la ejecucion de los procedimientos
establecidos en el presente manual y bajo ningldn supuesto podran

ejecutar procedimientos por su propia cuenta.

15. El Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral, no custodiardn bienes ubicados en depoésitos
gue no hallan sido notificados al departamento, estos deberian ser
objeto de un procedimiento de desincorporacion a solicitud de la unidad
responsable, momento en el cual interviene el Comité de Bienes

Nacionales.

16. Ningun usuario o responsable patrimonial o de uso de un bien mueble
podra exponerlo a su deterioro y descuido dentro de la Institucion, en
area comunes; como pasillos, jardines, escaleras o cualquier otro

lugar donde, la integridad de el bien se encuentre vulnerada.

17.Los bienes en custodia de las unidades responsables con posibilidad de
ser reasignados, permaneceran hasta tres (3) meses por la espera de
asignacién de cualquier unidad necesitada, luego de este tiempo podran
ser dispuesto para su enajenacion de acuerdo al procedimiento

respectivo.
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18.El Comité de Bienes Nacionales, se reunird para definir y sugerir la
modalidad de desincorporacion del bien, asi como también la modalidad
de la enajenacion de éste, de conformidad con la normativa que rige la
materia, basadas en la informacion contenida en el expediente y
cualquier otro criterio valido a juicio del Comité de Bienes Nacionales,

en el marco de lo exigido por la CENBISP, podran ser:
e Enajenacion por Venta.
e Enajenacion por Donacion.

e Enajenacion por Inservibilidad.

19.Toda enajenacion de un bien, supone su salida definitiva del patrimonio
de la Universidad y por ende de la contabilidad, sea por la modalidad de
venta, donacion, inservibilidad, pérdida o extravio u otros establecidos
en las normas y procedimientos.

20.La desincorporacion en términos de valores, se hard segun el valor en
libros, es decir, costo mas adiciones, mejoras y revalorizaciones menos
la depreciacién acumulada.

21.Toda desincorporacion deber& estar acompafada del respectivo informe

técnico, valuacion del perito interno y externo si fuese el caso.

22.Es responsabilidad del perito interno y externo indicar en el informe

técnico las condiciones que presente el bien en cuanto a:
e Identificacion del bien.
e Capacidad operativa.
¢ Antigiiedad u obsolescencia.

e Recomendacioén costo beneficio en funcion a la posible reparacion.
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e Estimacién de valor de salvamento.

e Cualquier informacion que considere necesaria.

23.Los bienes que pertenezcan a la universidad asi como aquellos que
posea en calidad de préstamo, sélo podran ser utilizados con el fin para

el cual o los cuales estan destinados.

24.Los bienes adquiridos por la Universidad, por cualquiera de las
modalidades incluidas en este manual, son de conformidad patrimonial

y pasan a ser administrados Unicamente por la misma.

25.Todas las actividades concernientes a los bienes muebles e inmuebles
de la Universidad como su administracion, custodia, enajenacién, entre

otras, se regiran por la normativa del presente manual.

26.Para el costo de cualquier bien que sea producido por la Universidad, ya
sea para su venta o uso propio de la Institucion, seran considerados
todos los desembolsos que se hubieran causado para su creacion,

hasta el momento de terminado el producto.

27. El Departamento de Bienes Nacionales, y el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral, estardn en la obligacion de realizar anualmente
los inventarios correspondientes, a todas las unidades para mantener
un inventario continuo y actualizado de los bienes existentes dentro de
las instalaciones de la Universidad, en éste deben considerarse las
inclusiones y exclusiones ocurridas durante al afio fiscal, partiendo del

inventario inmediatamente anterior.

28.Es responsabilidad del jefe de la unidad cedente, (responsable

patrimonial cedente), solicitar el levantamiento del inventario fisico de
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los bienes bajo su custodia, cuando éste deje de pertenecer a una
unidad sea cual sea la causa, el levantamiento debe ser realizado por el

Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de Finanzas de

la Sede del Litoral.

29. De acuerdo a la norma anterior, levantado el inventario fisico y

justificado las variaciones en caso de haberlas, el Departamento de
Finanzas o el Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral
deberd, entregar un acta donde libre de responsabilidad al jefe de la

unidad cedente (responsable patrimonial cedente de dichos bienes).

30.Al inicio de cada afo, la Direccion de Finanzas (Departamento de

Bienes Nacionales y el Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral), previo a las instrucciones del Vicerrectorado Administrativo,
realizara una verificacién de inventario con el apoyo de las Unidades
Académicos/ Administrativas a efectos de conciliar los saldos de los

activos para la entrega de los inventarios actualizados.

31.Los centros de compras, las unidades receptoras, las unidades

32.El Departamento de Bienes Nacionales y el Departamento de Finanzas

descentralizadas o administradoras y las demas unidades
involucradas en la recepcién, custodia y manejo de los bienes del
estado, estan sujetas al igual que el Departamento de Bienes
Nacionales y el Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral, a
las leyes que regulan los bienes nacionales publicos, asi como
también a las normas y procedimientos que se deriven de ellas en

materia de bienes en la Universidad Simén Bolivar.

de la Sede del Litoral, tienen la responsabilidad de mejorar

continuamente los procedimientos internos de los bienes a beneficio de
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la Institucion y velar por el cumplimiento de estos, asi como también
informar y divulgar oportunamente a toda la comunidad sobre los

procesos administrativos y operativos.

33.El registro y control de activos, obras de arte y bibliografias, estara

sujeto a los mismos procedimientos utilizados para los bienes muebles.

34.El Departamento de Bienes Nacionales o el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral, actuard a solicitud de la unidad responsable para
reasignar los bienes que hayan cumplido las evaluaciones previas
técnicas para su posible reubicacion.
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[1l.2. Procedimiento: Incorporacion de Bienes Muebles.

RESPONSABLE

Centro de Compras/
Unidad Administradora

Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Centro de Compras/
Unidad Administradora

ACCION

. Envia el Informe de Recepcion del o los

bienes con los anexos correspondientes a
la Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o el Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral).

. Recibe la documentacién del o los bienes a

registrar.

. Se dirige a la Unidad de Adscripcién para el

registro del o los bienes.

. Verifica que los datos de la documentacion

correspondan con el o los bienes a ser

registrados.

. Si los datos no corresponden, solicita la

documentacion correspondiente al Centro

de Compras/Unidad Administradora.

. Recibe la solicitud y remite la

documentacion correspondiente a la
Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o al Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral).va al paso
No. 2.
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RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Unidad de
Adscripcioén del Bien

7. Si los datos se corresponden, registra
(con el lector) los datos del o los bienes y la

Unidad de Adscripcion.

8. Coloca la etiqueta de identificacion en el o
los bienes y registra el nimero asignado

(con el lector).

9. Descarga en el Sistema de Registro de
Bienes la informacion del bien o los bienes

(almacenada en el lector).

10.Llena el formulario 411-02 de
“Incorporacion de Bienes Muebles” en tres

(3) ejemplares.

11.Firma el formulario 411-02 de
“Incorporacion de Bienes Muebles” en sus
tres (3) ejemplares y envia a la Unidad de
Adscripcion del o los bienes para recabar la
firma del Responsable Patrimonial y del

Responsable de Uso.

12.Recibe los tres (3) ejemplares del
formulario 411-02 de “Incorporacion de
Bienes Muebles”, firma el Responsable

Patrimonial y el Responsable de Uso.
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RESPONSABLE ACCION
Unidad de 13. Archiva un (1) ejemplar y devuelve dos (2)

Adscripcion del Bien ejemplares  del formulario 411-02 de

“Incorporacion de Bienes Muebles” a la
Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o al Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral).

Direccion de Finanzas 14.Recibe dos (2) ejemplares del formulario
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del Muebles” firmado, archiva uno (1) para su

Litoral)

411-02 de “Incorporacion de Bienes

control y envia un (1) ejemplar al Centro de

Compras/Unidad Administradora.

Centro de Compras/ 15.Recibe un (1) ejemplar del formulario 411-
Unidad Administradora 02 de “Incorporacion de Bienes Muebles” y
continda el proceso de solicitud de pago de

los bienes adquiridos.
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[11.2.1. Procedimiento: Solicitud de Desincorporacion de Bienes Muebles.

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Direcciéon de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

ACCION

. Detecta la necesidad de desincorporar uno

0 varios bienes muebles de la unidad.

. Remite la solicitud de desincorporacion via

correo electrébnico o a través de
memorando a la Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes Nacionales o al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral), si se refiere a equipos de
computacion la unidad debe anexar
informe técnico expedido por la Direccion
de Servicios Telematicos (Departamento de
Tecnologia de Informatica (DTI) o del
Departamento de Operaciones de Servicios

Telematicos de la Sede del Litoral.

. Recibe la solicitud de desincorporacion y de

ser necesario el Informe Técnico de la
Direccion de  Servicios  Telematicos
(Departamento de Tecnologia  de
Informatica o del Departamento de
Operaciones de Servicios Telematicos de la
Sede del Litoral) .
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Direccion de Finanzas 4. Se traslada a la unidad solicitante, realiza

(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de

Finanzas de la Sede del y determina la modalidad de
Litoral

inspeccion del o los bienes a desincorporar

desincorporacion:

e Desincorporacion de la Institucion.
e Desincorporacién de la Unidad.

5. Si la modalidad es por
Desincorporacion de la Unidad, realiza
procedimiento de Reasignacion a otra
Unidad o Retiro a los Depositos de Bienes

Muebles.

6. Sila modalidad es por Desincorporacion
de la Institucion, realiza procedimiento de

Enajenacion de Bienes Muebles.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

I11.2.2. Procedimiento:

Reasignaciéon a otra Unidad o Retiro a los

Depositos de Bienes Muebles.

RESPONSABLE

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

ACCION

. Llena el formulario 411-01 de “Registro y

Control de Bienes Muebles” del o los

bienes a desincorporar.

. Verifica si existen solicitudes de unidades

que requieran el o los bienes a ser

desincorporados.

. Si hay solicitudes pendientes, decide

segun criterios establecidos la nueva

Unidad de Adscripcién del o los bienes.

. Realiza el traslado del o los bienes a la

nueva Unidad de Adscripcion en
coordinacién con el Departamento de
Servicios Generales o el Departamento de

Servicios de la Sede del Litoral.

. Realiza el registro de la desincorporacion

del o los bienes de la Unidad Cedente y la
reasignacion a la nueva Unidad de
Adscripcion, del nuevo Responsable
Patrimonial y del nuevo Responsable de

Uso. Va al paso No. 7.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Direccion de Finanzas 6. Si no hay solicitudes pendientes,
(Departamento de Bienes , _
Nacionales /Departamento de procede a retirar el o los bienes en
Finanzas de Ia|Sede del coordinacion con el Departamento de
Litora
) Servicios Generales o el Departamento de
Servicios de la Sede del Litoral.
7. Solicita la firma y sello en el formulario 411-
01 de “Registro y Control de Bienes
Muebles” y entrega un ejemplar a la
Unidad Cedente, y archiva un ejemplar
para su control.
Unidad Cedente 8. Recibe un ejemplar del formulario 411-01

“Registro y Control de Bienes Muebles” y la

archiva para su control.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

[11.2.3. Procedimiento: Enajenacién de Bienes Muebles

RESPONSABLE

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Peritos Internos y
Externos Valuadores

ACCION

. Recibe la solicitud via correo electrénico o

a través de un memorandum.

. Visita a la Unidad Solicitante toman fotos al

bien o los bienes a desincorporar y llenan
el formulario 411-01 de “Registro y Control
de Bienes Muebles”, solicita firma y sello a
la Unidad Solicitante y entrega copia del
mismo y archiva un ejemplar para su

control.

. Realiza la seleccibn de Ilos peritos

valuadores (interno y externo) segun

registro actualizado de los mismos.

. Solicita a los peritos seleccionados el

avallo del bien o los Dbienes a

desincorporar.

. Reciben solicitud y realizan el avalto del o

los bienes a desincorporar y realiza el

informe.

. Entrega el Informe de Avalio y su

Declaracion Jurada a la Direccion de
Finanzas (Dpto. de Bienes Nacionales o al

Dpto. de Finanzas de la Sede del Litoral).
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Comité de Bienes
Nacionales

7. Recibe el Informe de Avalio y Ila

Declaraciéon Jurada de los Peritos.

8. Arma el expediente original con: la Solicitud
de Desincorporacion, la Cédula del Bien, el
Informe de Avallo y la Declaracion Jurada
de los Peritos, las fotografias, el Informe
de la DTI o DOST de la (SDL) o la ULAB,
de ser necesario. En caso de proponer
ante el Comité de Bienes la donacion del o
los bienes, anexa al expediente la Solicitud
de Donacion de la Institucion sin fines de

lucro y su Acta Constitutiva.

9. Convoca al Comité de Bienes Nacionales,
para presentar y revisar el expediente

original.

10.Entrega el expediente original para su
andlisis y decision en la sesion del Comité

de Bienes Nacionales.

11.Recibe, revisa la informacion del
expediente original y deciden la modalidad
de enajenacion (Venta, Donacién o

Inservibilidad).

12.Si es Venta, realiza procedimiento de

Enajenacion de Bienes Muebles por Venta.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Comite de Bienes 13.Si es Donacion, realiza procedimiento de
Nacionales

Enajenacion de Bienes Muebles por

Donacion.

14. Si es Inservibilidad, realiza procedimiento
de Enajenacion de Bienes Muebles por
Inservibilidad.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

[11.2.4. Procedimiento: Enajenacion de Bienes Muebles (por Venta)

RESPONSABLE

Comité de Bienes
Nacionales

Rector

ACCION

. Prepara la Carta de Exposicién de Motivos,

el Resumen Ejecutivo y la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP

. Remite el expediente en original al Rector

para su aprobacion, y solicita su firma en la
Carta de Exposicion de Motivos, en el
Resumen Ejecutivo y en la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP.

. Recibe y revisa el expediente original la

Carta de Exposicion de Motivos, el
Resumen Ejecutivo, la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP y demas

soportes.

. Si no esta de acuerdo, remite el

expediente original a la Direccion de
Finanzas  (Departamento de Bienes
Nacionales o el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral), para su revision y

posterior envio.
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SECRETARIA
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Rector

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

. Recibe el

. Recibe el expediente original y realiza las

correcciones correspondientes y devuelve
al Rector para su respectiva aprobacion. Va

al paso N° 3.

. Si estd de acuerdo, firma la Carta

Exposicion de Motivos, el Resumen
Ejecutivo y la Certificacion de Aprobacion
para la CENBISP.

. Anexa los documentos firmados y su

Declaracion Jurada al expediente original.

. Remite el expediente original a la Direccion

de Finanzas (Departamento de Bienes
Nacionales o al Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral).

expediente  original, la
documentacion firmada y la Declaracion
Jurada del Rector anexa, saca copia al
archiva

expediente original y

temporalmente.

10.Remite el expediente original a la CENBISP

para la aprobacion de la desincorporacion.
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SECRETARIA 15/11/2011

Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
CENBISP 11.Recibe el expediente original y decide
sobre la enajenacion por venta del bien
mueble y comunica decisiéon al Rector a
través de un oficio.

Rector 12.Recibe el Oficio de la CENBISP con la

Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Comité de Bienes
Nacionales

respuesta y remite copia del mismo a la
Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o el Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral), para que

realice el proceso correspondiente.

13.Recibe copia del Oficio emitido por la
CENBISP, procede a convocar al Comité
de Bienes Nacionales para comunicar la

decisién recibida.

14.Entrega copia del Oficio emitido por la
CENBISP y copia del expediente en la
sesion del Comité de Bienes Nacionales.

15.Recibe copia del Oficio emitido por la

CENBISP y copia del expediente.

16.Si la enajenacion no fue aprobada,
procede a realizar correcciones al
expediente, o cambio de modalidad de la
desincorporacion, segun peticion de la
CENBISP.




Péagina:
MANUAL DE NORMAS Y [ 2 ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Comité de Bienes 17.Envia expediente original al Rector para su
Nacionales

respectiva aprobacién. Va al paso No. 3.

18.Si la enajenacion fue aprobada, solicita

la activacion del Proceso de Licitacion.

19.Realiza el Proceso de Licitacion y de

Adjudicacién del Bien.

20.Entregan el o los bienes y levantan Acta de

Desincoporacion.

21.Envia copia del Acta de Desincoporacion y
copia del expediente a la Direccion de
Finanzas (Departamento de Bienes
Nacionales o al Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral).

Direccion de Finanzas 22.Recibe copia del Acta de Desincoporacion
(Departamento de Bienes

Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del del bien o los bienes en el Sistema de

Litoral)

y del expediente y realiza desincorporacion

Registro de Bienes.

23.Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al Departamento
de Contabilidad junto con la copia del
expediente correspondiente. Archiva copia
del Reporte de los Bienes Desincorporados

para su control.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Direccién de Finanzas 24.Recibe el Reporte de los Bienes

(Departamento de

Contabilidad) Desincorporados y copia del expediente

respectivo.

25.Realiza los registros y ajustes contables
correspondientes 'y envia toda la
documentacion al Archivo Central de la

Direcciéon de Finanzas.

Direccién de Finanzas 26.Recibe la documentacion de la

(Archivo Central) desincorporacion y archiva para su control.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

[11.2.5. Procedimiento: Enajenacion de Bienes Muebles (por Donacion)

RESPONSABLE

Comité de Bienes
Nacionales

Rector

ACCION

. Prepara la Carta de Exposicion de Motivos,

el Resumen Ejecutivo y la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP.

. Remite el expediente en original al Rector

para su aprobacion, y solicita su firma en la
Carta de Exposicion de Motivos, en el
Resumen Ejecutivo, y en la Certificacion
de Aprobacion, para la CENBISP.

. Recibe y revisa el expediente original la

Solicitud de Donacion de la Institucion sin
fines de lucro a la que se le dard en
donacion el o los bienes muebles y demas

documentos.

. Si no estad de acuerdo con la donacion,

remite el expediente original a la Direccion
de Finanzas (Departamento de Bienes
Nacionales o el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral), para su revision y

posterior envio.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral)

Rector

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

. Recibe el expediente original y realiza las

correcciones correspondientes y devuelve
al Rector para su respectiva aprobacion. Va

al paso N° 3.

. Si esta de acuerdo con la donacion, firma

la Carta de Exposicion de Motivos, el
Resumen Ejecutivo y la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP.

. Anexa documentos firmados y su

Declaracion Jurada al expediente.

. Remite el expediente original y demas

documentos a la Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes Nacionales o al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral).

. Recibe el expediente original vy

documentacion firmada, la Declaracion
Jurada del Rector anexa, saca copia del

expediente y archiva temporalmente.

10. Realiza la adjudicacion del bien mueble a

la institucion sin fines de lucro seleccionada
y solicita el retiro del bien o los bienes

muebles.
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UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales / Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

CENBISP

Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Direccién de Finanzas
(Departamento de
Contabilidad)

11.Genera Acta de Desincorporacion y realiza
desincorporacion del bien o los bienes en el

Sistema de Registro de Bienes.

12.Anexa el Acta de Desincorporacion al
expediente y remite el expediente original a

la CENBISP para su conocimiento.

13.Recibe el expediente original para su

conocimiento.

14.Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al Departamento
de Contabilidad junto con la copia del
expediente correspondiente. Archiva copia
del Reporte de los Bienes Desincorporados

para su control.

15.Recibe el Reporte de los Bienes
Desincorporados y copia del expediente

respectivo.

16.Realiza los registros y ajustes contables
correspondientes, y envia toda la
documentacion al Archivo Central de la

Direccion de Finanzas.
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SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Direccion de Finanzas 17.Recibe la documentacion completa de la

Archivo Central , . .
( ) desincorporacion y archiva para su control.
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SECRETARIA 15/11/2011

[Procedimiento:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES ]

[11.2.6. Procedimiento: Enajenacion de Bienes Muebles (por

Inservibilidad)

RESPONSABLE ACCION
Comité de Bienes 1. Prepara la Carta de Exposicion de Motivos,
Nacionales

el Resumen Ejecutivo y la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP.

2. Remite el expediente original al Rector para
su aprobacion, y solicita su firma en la
Carta de Exposicion de Motivos, en el
Resumen Ejecutivo, y en la Certificacion
de Aprobacion para la CENBISP.

Rector 3. Recibe y revisa el expediente original la
Carta de Exposicion de Motivos, el
Resumen Ejecutivo, la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP y demas

soportes.

4. Si no esta de acuerdo con la
Enajenacion por Inservibilidad, realiza

las observaciones pertinentes del caso.

5. Remite el expediente original al Comité de
Bienes Nacionales, para que realice las

correcciones y posterior envio.
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SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Comité de Bienes
Nacionales

Rector

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

. Recibe el expediente original, realiza las

correcciones correspondientes y remite

nuevamente al Rector. Va al paso N° 3.

. Si esta de acuerdo con la Enajenacién

por Inservibilidad, firma la Carta de
Exposicion de Motivos, el Resumen
Ejecutivo y la Certificacién de Aprobacion
para la CENBISP.

. Anexa documentos firmados y su

Declaracion Jurada al expediente.

. Remite el expediente original y demas

documentos a la Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes Nacionales o al
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral).

10.Recibe el expediente original vy

documentacion firmada y la Declaracion
Jurada del Rector anexa, saca copia del

expediente para su control.

11.Remite expediente original a la CENBISP

para reportar la desincorporacion de los

bienes muebles.
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SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
CENBISP

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento
de Finanzas de la Sede del

Litoral)

Direccion de Finanzas
(Departamento de
Contabilidad)

12.Recibe el expediente original con la
documentacién anexa para su

conocimiento.

13.Procede a contactar el transporte para el
traslado y desecho de los bienes

inservibles.

14.Genera Acta de Desincorporacion y realiza
desincorporacion del bien o los bienes en
el Sistema de Registro de Bienes y archiva

Acta para su control.

15.Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al Departamento
de Contabilidad junto con la copia del
expediente correspondiente. Archiva copia

del reporte para su control.

16.Recibe el Reporte de Ilos Bienes
Desincorporados y copia del expediente

respectivo.
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Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccién de Finanzas
(Departamento de
Contabilidad)

Direccion de Finanzas
(Archivo Central)

17.Realiza los registros y ajustes contables
correspondientes, y envia toda la
documentacién al Archivo Central de la

Direcciéon de Finanzas.

18.Recibe la documentacion completa de la

desincorporacion y archiva para su control.
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SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES

I11.2.7. Procedimiento: Inventario de Bienes Muebles

RESPONSABLE

Unidad Solicitante

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

ACCION

. Remite  comunicacién solicitando el

inventario de bienes muebles de su unidad
a la Direccion de Finanzas (Departamento
de Bienes Nacionales o el Departamento

de Finanzas de la Sede del Litoral).

. Recibe la solicitud de inventario fisico de

los bienes muebles.

. Se dirige a la Unidad Solicitante para la

toma del inventario fisico de los bienes

muebles.

. Toma y registra los datos de los bienes

muebles y numero de la etiqueta que lo
identifica (con el lector 6ptico).

. Vacia la informacion obtenida del

inventario fisico de los bienes muebles y la
compara con la informacién de los bienes
muebles registrada en el Sistema de

Bienes para esa unidad.

. Verifica si existen variaciones entre el

inventario fisico de bienes muebles
levantados y el registrado en el Sistema de

Bienes.
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SECRETARIA
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

Unidad Solicitante

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del
Litoral)

10.

11.

Si existen variaciones, genera Reporte
con los bienes faltantes o sobrantes y
remite a la Unidad Solicitante para su

justificacion.

Recibe reporte con la variacion en los
bienes muebles y procede a justificar

faltante o sobrante.

Envia comunicacion justificando o no la
variacion en los bienes muebles, con los
soportes de la misma de ser necesario, a la
Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o el Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral).

Recibe comunicacién y soportes de ser el

caso, y revisa si justifica o no la variacion.

Justifica las variaciones, realiza proceso
de verificacion de los documentos recibidos
para corregir las variaciones y actualiza los

registros de ser necesario. Va al paso 18.




Péagina:
MANUAL DE NORMAS Y [ 20 ]

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]
SECRETARIA 15/11/2011
Procedimiento:
REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES
RESPONSABLE ACCION
Direccidén de Finanzas 12.No justifico las variaciones, genera en

(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del Actualizado de Bienes Muebles de la

Litoral)

dos (2) ejemplares del Inventario

Unidad Solicitante y el Acta de faltantes y
sobrantes dejando constancia de la

situacion presentada.

13.Remite a la Unidad Solicitante dos (2)
ejemplares del inventario actualizado y del
Acta de faltantes y sobrantes para recabar
la firma del Responsable Patrimonial y de

Uso.

Unidad Solicitante 14.Recibe los dos (2) ejemplares del Inventario
Actualizado y el Acta de faltantes o

sobrantes.

15. Firma el Acta de faltantes o sobrantes vy el
Inventario Actualizado, archiva un (1)
ejemplar de cada uno de los documentos

para su control.

16. Devuelve (1) ejemplar del Acta de faltantes
0 sobrantes y del Inventario Actualizado a
la Direccion de Finanzas (Departamento de
Bienes Nacionales o el Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral).
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Direccion de Finanzas 17.Recibe un (1) ejemplar del Acta de faltantes

(Departamento de Bienes
Nacionales /Departamento de
Finanzas de la Sede del para su control y archivo.
Litoral)

0 sobrantes y del Inventario actualizado

18.No existen variaciones, genera dos (2)
ejemplares del Inventario Actualizado de
los bienes muebles de la Unidad Solicitante
y los al Responsable Patrimonial para su

revision y firma.

Unidad Solicitante 19.Recibe los dos (2) ejemplares del Inventario
Actualizado, los firma y archiva un (1)
ejemplar para su control, y devuelve un (1)
ejemplar a la Direccibn de Finanzas
(Departamento de Bienes Nacionales o el
Departamento de Finanzas de la Sede del
Litoral).

Direccion de Finanzas 20. Recibe un (1) ejemplar del Inventario
(Departamento de Bienes

Nacionales /Departamento de

Finanzas de la Sede del Unidad Solicitante para su control y archivo.
I itaral)

Actualizado de bienes muebles de la




Pagina:
MANUAL DE NORMAS Y [ 42 ]
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha: ]

SECRETARIA 15/11/2011

[Procedimiento:

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES ]

FLUJOGRAMAS




]
Universidad Simén Bolivar

Secretaria

Manual de Normas y Procedimientos

Péginas
43
Fecha
14/11/2011

Flujograma:

|
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DESINCORPORACION DE

BIENES MUEBLES DE LA

INCORPORACION
DE BIENES
MUEBLES

REASIGNACION
O RETIRO
AL DEPOSITO DE
BIENES MUEBLES

UNIDAD

ENAJENACION DE
BIENES
MUEBLES

DESINCORPORACION
DE BIENES MUEBLES

POR DONACION

DE LA UNIVERSIDAD

A4

POR VENTAS

\ 4

POR
INSERVIBILIDAD

INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
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Fecha
14/11/2011
[F'Ulogfamai INCORPORACION DE BIENES MUEBLES ]
CENTRO DE COMPRAS/ UNIDAD DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES / .
ADMINISTRADORA DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL) URNI2AB RIS ARSERIAECN AL EI=Y
INICIO
o| Recibe la documentacion del o los p| Registra (con el lector) los datos del o
> bienes a registrar. los bienes y la Unidad de Adscripcion.
Envia el Informe de Recepcion del o
los bienes con los anexos +
correspondientes a la Direccion de A 4
Finanzas (Dpto. de Bienes Coloca la etiqueta de identificaciéon en
Nacionales o al Dpto. de Finanzas Se dirige a la Unidad de Adscripcion el o los bienes y registra el nmero
de la Sede del Litoral). para el registro del o los bienes. asignado (con el lector).
A 4
Descarga en el Sistema de Registro
Verifica que los datos de la de Bienes la informacion del o los
P documentacion correspondan con el bienes (almacenada en el lector).
o los bienes a ser registrados.
Llena el formulario 411-02 de
Si “Incorporacion de Bienes Muebles” en
Corresponden los datos? tres (3) ejemplares.
Firma el formulario 411-02 de
. . . “Incorporacion de Bienes Muebles” en K N X
Recibe la solicitud y remite la sus tres (3) ejemplares y envia a la Recibe los tres (3) ejer_r]plares,_ del formulario
documentacién correspondiente a Solicita la documentacién Unidad de Adscripcion del o los p| 411-02de “Incorporacion de Bienes Muebles”
la Direccion de Finanzas (Dpto. de [« correspondiente al Centro de bienes para recabar la firma del firma el Responsable Patrimonial y el
Bienes Nacionales o al Dpto. de Compras/Unidad Administradora. Responsable Patrimonial y del Responsable de Uso.
Finanzas de la Sede del Litoral). Responsable de Uso.
A 4
) ) Recibe dos (2) ejemplares del Archiva un (1) ejemplar y devuelve dos (2)
Re%?;mgr%)ﬁiggl?edel formulario 411-02 de “Incorporacion ejemplares del formulario 411-02 de
“Incorporacion de Bienes Muebles [ de Bienes Muebles” firmado, archiva < “Incorporacion de Bienes Muebles” a la
“'y continua el proceso de solicitud uno (1) para su control y envia un (1) D!recuon de; Finanzas (Departamento de
de pago de los bienes adquiridos. ejemplar al Centro de Blene; Nacionales o al Departgmento de
Compras/Unidad Administradora. Finanzas de la Sede del Litoral).

FIN
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UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES/

DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL)

INICIO

Detecta la necesidad de desincorporar uno o varios

bienes muebles de la unidad.

A 4

Remite la solicitud de desincorporacion via correo
electrénico o a través de memorando a la Direccion
de Finanzas (Departamento de Bienes Nacionales o
al Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral),

si se refiere a equipos de computacion la unidad

debe anexar informe técnico expedido por la

Direccién de Servicios Telematicos (Departamento

de Tecnologia de Informética (DTI) o del
Departamento de Operaciones de Servicios
Telematicos de la Sede del Litoral).

\ 4

Recibe la solicitud de desincorporacién y de
ser necesario el Informe Técnico de la
Direccién de Servicios Telematicos
(Departamento de Tecnologia de
Informética o del Departamento de
Operaciones de Servicios Telematicos de la
Sede del Litoral).

A

Desincorporacién de|
lainstitucion
(Enajenacion del
bien mueble)

Se traslada a la unidad solicitante, realiza
inspeccion del o los bienes a desincorporar
y determina la modalidad de
desincorporacion.

Modalidad?

A

y

Desincorporacién de
la Unidad

Realiza proceso de
Enajenacion de
Bienes Muebles.

Realiza proceso de
Reasignacion a otra
Unidad o Retiro a los

Depésitos de los
Bienes Muebles.




Paginas
46

Universidad Simén Bolivar

Manual de Normas y Procedimientos

|

Secretaria

Flujograma:

REASIGNACION A OTRA UNIDAD O RETIRO A LOS DEPOSITOS DE LOS BIENES MUEBLES

UNIDAD CEDENTE

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES/
DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL)

[ weo |

v

Llena el formulario 411-01 de “Registro y
Control de Bienes Muebles” del o los bienes a
desincorporar.

v

Verifica si existen solicitudes de unidades que
requieran el o los bienes a ser desincorporados.

SI NO

Solicitudes Pendientes?

A 4

\ 4
Decide segun criterios establecidos la nueva Unidad Procede a retirar el o los bienes al dep6sito
de Adscripcion del o los bienes. general, en coordinacion con el Departamento
de Servicios Generales, o el Departamento de
Servicios de la Sede del Litoral.

Recibe un ejemplar del formulario 411-01 de
“Registro y Control de Bienes Muebles” y la

archiva para su control.

v

Realiza el traslado del o los bienes a la nueva
A

Unidad de Adscripcion, en coordinacion con el
Departamento de Servicios Generales o el
Departamento de Servicios de la Sede del Litoral. Solicita firma y sello en el formulario 411-01 de
“Registro y Control de Bienes Muebles” y
entrega un ejemplar a la Unidad Cedente, y

archiva un ejemplar para su control.

A 4

Realiza el registro de la desincorporacion del o los
bienes de la Unidad Cedente y la reasignacion a la
nueva Unidad de Adscripcion, del nuevo
Responsable Patrimonial y del Responsable de Uso

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES

NACIONALES/DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL)

PERITOS VALUADORES

COMITE DE BIENES NACIONALES

INICIO

Recibe la solicitud via correo electrénico o a través de un
memorandum.

v

Visita a la Unidad Solicitante toma fotos al bien o los bienes
a desincorporar y llenan el formulario 411-01 de
“Registro y Control de Bienes Muebles”, solicita
firma y sello a la Unidad Solicitante y entrega copia del
mismo y archiva un ejemplar para su control.

\ 4

Realiza la seleccién de los peritos valuadores (interno y
externo) segun registro actualizado de los mismos.

v

Solicita a los peritos seleccionados el avalto del bien o los
bienes a desincorporar.

Reciben solicitud y realizan
el avalu6 del o los bienes a
desincorporar y realiza el
informe.

v

Entrega el Informe de
Avaluo y su Declaracion
Jurada, a la Direccion de

Finanzas (Dpto. de Bienes
Nacionales o al Dpto. de
Finanzas de la Sede del

Litoral).

Venta

\ 4

Recibe, revisa la informacion del
expediente original y deciden la
modalidad de enajenacion.

A

Inservibilidad

Donacién

Recibe el Informe de Avallo y Declaracion Jurada de los
Peritos.

A

v

Arma el expediente original con: la Solicitud de
Desincorporacion, la Cédula del Bien, el Informe de Avalto y
la Declaracion Jurada de los Peritos, las fotografias, el
Informe del Departamento de la DTI, DOST de la Sede del
Litoral o la ULAB, de ser necesario; En caso de proponer ante
el Comité la donacion del o los bienes, anexa al expediente
la Solicitud de Donacién de la Institucién y su Acta
Constitutiva.

v

Convoca al Comité de Bienes Nacionales para presentar y
revisar el expediente original.

v

Entrega el expediente original para su andlisis y decision
en la sesién del Comité de Bienes Nacionales.

Realiza
procedimiento
de Enajenacion
de Bienes
Muebles por
Venta.

Realiza
procedimiento de
Enajenacion de
Bienes Muebles
por Donacion.

Realiza
procedimiento de
Enajenacién de
Bienes Muebles por
Inservibilidad.
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COMITE DE BIENES NACIONALES

RECTOR

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE
BIENES NACIONALES / DEPARTAMENTO DE
FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL)

CENBISP

[ INICIO

v

Prepara la Carta de
Exposicion de Motivos, el
Resumen Ejecutivo y la
Certificacién de Aprobacion
para la CENBISP.

v

Remite el expediente
original al Rector para su
aprobacién, y solicita su firma
en la Carta de Exposicion de

A 4

Recibe y revisa el expediente original, la
Carta de Exposicion de Motivos, el
Resumen Ejecutivo, la Certificacion de <
Aprobacioén para la CENBISP y demas
soportes

A 4

Motivos, en el Resumen
Ejecutivo y en la Certificacion
de Aprobacion para la
CENBISP.

Firma la Carta Exposicion
de Motivos, el Resumen
Ejecutivo y la Certificacion
de Aprobacion para la
CENBISP.

v

Anexa los documentos
firmados y su Declaracion
Jurada al expediente
original.

v

Remite el expediente
original a la Direccion de
Finanzas (Dpto. de Bienes

NO
De acuerdo ?

Recibe el expediente original y
realiza las correcciones

Remite el expediente
original a la Direccion
de Finanzas
(Departamento de
Bienes Nacionales o al
Departamento de
Finanzas de la Sede
del Litoral), para su
revision y posterior
envio.

\ 4

correspondientes y devuelve al
Rector para su respectiva
aprobacion.

Recibe el expediente original , la
documentacién firmada y la
Declaracion Jurada del Rector
anexa, saca copia al expediente
original y archiva temporalmente.

A 4

y

Remite el expediente original a la

CENBISP para la aprobacion de
la desincorporacion.

Recibe el expediente
original y decide sobre la
enajenacion por venta del

bien mueble y comunica
decision al Rector a través
de un oficio.

Recibe copia del Oficio emitido

Nacionales o al
Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral.

por la CENBISP, procede a

Recibe el Oficio de la
CENBISP con la respuesta
y remite copia del mismo a

la Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales o al
Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral), para
que realice el proceso
correspondiente.

A

convocar al Comité de Bienes
Nacionales para comunicar la
decision recibida.

A\ 4

v

Entrega copia del oficio emitido
por la CENBISP y copia del
expediente en la sesién del Comité
de Bienes Nacionales.
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COMITE DE BIENES NACIONALES

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES
NACIONALES / DEPARTAMENTO DE FINANZAS DE LA
SEDE DEL LITORAL)

DIRECCION DE FINANZAS
(DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD)

DIRECCION DE
FINANZAS
(ARCHIVO CENTRAL)

Recibe copia del Oficio
emitido por la CENBISP y
copia del expediente.

Procede a realizar
correcciones
al expediente,

o cambio de modalidad
de la desincorporacion,
segun peticion de la
CENBISP.

A 4

Recibe copia del Acta de
Desincorporacién y del expediente y

Solicita la activacion del
Proceso de Licitacion.

v

A 4

Envia expediente al
Rector para su respectiva
aprobacion.

Realiza
el proceso de
Licitaciones y de
Adjudicacion del
Bien.

v

Entregan el o los bienes 'y
levanta Acta de
Desincorporacion.

y

Envia copia del Acta de
Desincorporacién y copia
del expediente ala
Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales o al Dpto. de
Finanzas de la Sede del
Litoral).

A 4

realiza desincorporacién del bien o
los bienes en el Sistema de Registro
de Bienes.

v

Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al
Departamento de Contabilidad junto

Recibe el Reporte de los
Bienes Desincorporados y

con la copia del expediente
correspondiente. Archiva copia del
Reporte de los Bienes
Desincorporados para su control.

A 4

copia del expediente
respectivo.

v

Realiza los registros y
ajustes contables
correspondientes y envia
toda la documentacion al
Archivo Central de la
Direcci6n de Finanzas.

Recibe la
documentacion de la
desincorporacion y

archiva para su control.

FIN
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DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES
NACIONALES/

COMITE DE BIENES NACIONALES RECTOR
DEPARTAMENTO DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL)
INICIO Rec!k?e yrevisa ?I eX.E’e"':e”‘.e original, la Solicitud de Recibe el expediente original y realiza las
| Donacion de la institucion sin fines de lucroa laque sele | ) )
» P - . . correcciones correspondientes y devuelve al
dard en donacién el o los bienes muebles y demas . -
Rector para su respectiva aprobacion.
documentos.
A

Prepara la Carta de Exposicion de

Motivos, el Resumen Ejecutivo y la

Certificacion de Aprobacion para la
CENBISP.

y A 4

2

Remite el expediente original al
Rector para su aprobacion, y solicita
su firma en la Carta de Exposicion de
Motivos, en el Resumen Ejecutivo, y

en la Certificacion de Aprobacion

para la CENBISP.

Firma la Carta Exposicion de
Motivos, el Resumen Ejecutivo y
la Certificacion de Aprobacion
para la CENBISP.

v

Anexa documentos firmados y su
Declaracion Jurada al
expediente.

v

Remite el expediente original y
demas documentos a la

Remite el expediente original a la
Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales o al Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral),
para su revision y posterior envio.

firmada, la Declaracién Jurada del Rector anexa,

Recibe el expediente original y documentacién

saca copia del expediente y archiva
temporalmente.

v

solicita el retiro del bien o de los bienes muebles.

Realiza la adjudicacion del bien mueble a la
institucion sin fines de lucro seleccionada y

Direccion de Finanzas
(Departamento de Bienes
Nacionales o al Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral).

v

Genera Acta de Desincorporacion y realiza
desincorporacién del bien o los bienes en el
Sistema de Registro de Bienes.

v

Anexa el Acta de Desincorporacion al expediente

y remite el expediente original a la CENBISP para
su conocimiento.

v

Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al Departamento de
Contabilidad junto con la copia del expediente
correspondiente. Archiva copia del Reporte de

los Bienes Desincorporados para su control.
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CENBISP

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD)

DIRECCION DE FINANZAS (ARCHIVO CENTRAL)

Recibe el expediente
original para su
conocimiento.

FIN

Recibe el Reporte de los
Bienes Desincorporados y
copia del expediente
respectivo.

v

Realiza los registros y ajustes
contables correspondientes, y

Recibe la documentacion
o completa de la

envia toda la documentacion al
Archivo Central de la Direccion
de Finanzas.

desincorporacion y
archiva como control.

FIN
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|

COMITE DE BIENES NACIONALES

RECTOR

o]
v

Prepara la Carta de Exposicién de Motivos, el Resumen

Ejecutivo y la Certificacién de Aprobacion para la CENBISP.

v

Remite el expediente original al Rector para su aprobacion,

y solicita su firma en la Carta de Exposicion de Motivos, en

el Resumen Ejecutivo, y en la Certificacion de Aprobacion,
para la CENBISP.

A 4
Recibe y revisa el expediente original la Carta de
Exposicion de Motivos, el Resumen Ejecutivo, la

Recibe el expediente original realiza las correcciones
correspondientes y remite nuevamente al Rector.

»
d Certificacion de Aprobacion para CENBISP y demas
soportes.
De
acuerdo?
\ 4 v
Realiza las observaciones pertinentes Firma la Carta Exposicién de Motivos, el
al caso. Resumen Ejecutivo, y la Certificacion de
Aprobacion para la CENBISP.
y v
Remite el expediente original al Anexa d(_)'cumentos f|rmado§ ysu
Comité de Bienes Nacionales para Declaracion Jurada al expediente.
que realicen las correcciones y ¢
posterior envio.

Remite el expediente original y demas
documentos a la Direccién de Finanzas
(Departamento de Bienes Nacionales o
al Departamento de Finanzas de la
Sede del Litoral).
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DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES CENBISP DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE FINANZAS
NACIONALES/DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL) CONTABILIDAD) (ARCHIVO CENTRAL)

Recibe el expediente original y
documentacion firmada y la Declaracion
Jurada del Rector anexa, saca copia del

expediente para su control.

A 4

Remite el expediente original a la CENBISP
para reportar la desincorporacion de los
bienes muebles.

'

Procede a contactar el transporte para el EIN
traslado y desecho de los bienes inservibles.

Recibe el expediente
original con la
documentacién anexa para
su conocimiento.

A 4

A

Genera Acta de Desincorporacion y realiza
desincorporacion del bien o los bienes en el
Sistema de Registro de Bienes y archiva
Acta para su control.

v

Genera el Reporte de los Bienes
Desincorporados y remite al Departamento

Recibe el Reporte de los
Bienes Desincorporados y

de Qontabilidad juntq con la copia del . > copia del expediente Recibe Ia documentacion
expediente correspondiente . Archiva copia respectivo omolota do a
del reporte para su control. P : p

desincorporacion y archiva
como control.

A 4

Realiza los registros y ajustes

contables correspondientes, y FIN

envia toda la documentacion al

Archivo Central de la Direccion
de Finanzas.
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UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES / DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL

INICIO

Remite comunicacion solicitando el inventario de
bienes muebles de su unidad a la Direccién de
Finanzas (Departamento de Bienes Nacionales o el
Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral).

Recibe los dos (2) ejemplares del Inventario
Actualizado, los firma y archiva un (1) ejemplar
para su control, y devuelve un (1) ejemplar a la
Direccién de Finanzas ( Departamento de Bienes
Nacionales o Departamento Finanzas de la Sede
del Litoral).

A 4

Recibe la solicitud de inventario fisico de los bienes muebles.

v

Se dirige a la Unidad Solicitante para la toma del inventario
fisico de los bienes muebles.

v

Toma y registra los datos de los bienes muebles y nimero de
la etiqueta que lo identifica (con el lector 6ptico).

v

Vacia la informacién obtenida del inventario fisico de los
bienes muebles y la compara con la informacion de los
bienes muebles registrada en el Sistema de Bienes para esa
unidad.

v

Verifica si existen variaciones entre el inventario fisico de
bienes muebles levantados y el registrado en el Sistema de
Bienes.

A

Genera dos (2) ejemplares del Inventario
Actualizado de los bienes muebles de la
Unidad Solicitante y los remite al
Responsable Patrimonial para su revision
y firma.

Existen variaciones
faltantes/ sobrantes

Recibe el Reporte con la variacion en los bienes
muebles y procede a justificar el faltante o
sobrante .

\ 4

Recibe un (1) ejemplar del Inventario

Actualizado de bienes muebles de la

Unidad Solicitante para su control y
archivo.

SI

FIN

A 4

Genera el Reporte con los bienes faltantes o

sobrantes y remite a la Unidad Solicitante
para su justificacion.




Manual de Normas y Procedimientos

Universidad Simén Bolivar
Secretaria

Flujograma: INVENTARIO DE BIENES MUEBLES ]

DIRECCION DE FINANZAS DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES /

UNIPAD SIOILIEANIE DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE DEL LITORAL

l Recibe comunicacién y soportes de ser el
caso, Y revisa si justifica o no la variacion.

Envia comunicacion justificando o no la variacion en
los bienes muebles, con los soportes de la misma de ser
necesario, a la Direccién de Finanzas (Departamento
de Bienes Nacionales o el Departamento de Finanzas de
la Sede del Litoral).

NO SI
Justifica las

variaciones?2

A 4 A 4
Genera en dos (2) ejemplares del Realiza proceso de verificacion de los
Inventario Actualizado de Bienes Muebles documentos recibidos para corregir las
de la Unidad Solicitante y el Acta de variaciones y actualiza los registros de
faltantes y sobrantes dejando constancia ser necesario.
de la situacion presentada.

A 4
Remite a la Unidad Solicitante dos (2)

. . . ' ejemplares del Inventario Actualizado y
Recibe los d(;sl fgtgg:gﬁ;ﬁ eie:) IZ\O/E?;?{ngActuallzado y < del Acta de faltantes o sobrantes para
) recabar la firma del Responsable
Patrimonial y de Uso.
A 4
Firman el Acta de faltantes o sobrantes y el Inventario
Actualizado, archiva un (1) ejemplar de cada uno de los
documentos para su control.
A 4
cobrantes  del Inventara Actalizado a f Direceion de Recibe un (1) ejemplar del Acta de
Finanzasy(Departamento de Bienes Nacionales o el > faltantes o sobrantes y del Inventario
- . Actualizado para su control y archivo.
Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral). P y

FIN
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FORMULARIOS




UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de finanzas
Departamento de Bienes Nacionales

INCORPORACION DE BIENES MUEBLES FECHA:
UNIDAD: CODIGO UNIDAD:
RESPONSABLE UNIDAD: RESPONSABLE B/N
N° BIEN N° BIEN . . N° ORDEN DE MONTO
ANTERIOR | NUEVO DESCRIPCION UBICACION FACTURA | COMPRA SIN IVA MARCA MODELO

OBSERVACIONES:

Firma del Analista del Dpto. de Bienes Nacionales

Formulario 411-02 DIl 11/2011

Firmay Sello del Jefe del Dpto. de Bienes Nacionales

Firmay Sello de la Unidad Solicitante




UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
Vicerrectorado Administrativo
Direccion de finanzas
Departamento de Bienes Nacionales

REGISTRO Y CONTROL DE BIENES MUEBLES FECHA:

UNIDAD: cODIGO: [] REASIGNABLE
RESPONSABLE UNIDAD: [] TRASLADO A DEPOSITO

[ eNaJENACION
RESPONSABLE B/NACIONALES:

N° BIEN N° BIEN P < N° ORDEN DE SERIAL
ANTERIOR NUEVO DESCRIPCION UBICACION FACTURA COMPRA NUMERO MARCA MODELO

OBSERVACIONES:

Firma del Analista del Dpto. de Bienes Nacionales Firmay Sello del Jefe del Dpto. de Bienes Nacionales Firmay Sello de la Unidad Solicitante

Formulario 411-01 DIl 11/2011



