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. ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL

1.1. Objetivo

Este manual tiene como propdsito documentar y establecer las normas y
procedimientos para el proceso de aceptacion de las distintas modalidades de
donacién (bienes muebles, inmuebles, metalico, especies, sustancias
quimicas controladas y no controladas) que son ofrecidas a la Universidad, y

de esta manera:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a

cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.
Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las

actividades.
Facilitar la determinacién de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
que surjan en la rotacién de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccion y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracion a la organizacion.
Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento

continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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l.2. Alcance

Este manual va dirigido a los entes y unidades que intervienen en el proceso
de aceptacion y recepcién de donaciones ofrecidas a la Universidad Simoén
Bolivar, abarca desde el conocimiento de la voluntad cierta de donacién por
parte de un tercero, a través de una unidad de la Universidad o miembro de la
comunidad universitaria, su revision y gestibn para su aceptacion o

desestimacion; recepcion y registro.

I.3. Entes o unidades que intervienen

General
e Consejo Directivo.
e Rectorado.
e Secretaria.
e Direccién de Asuntos Publicos (DAP).
o Departamento de Relaciones Interinstitucionales (DRI).

Asesoria Juridica.

Donante.

Tramitante de la donacion (Unidad de la estructura organizativa de la

Universidad o miembro de la comunidad universitaria).
Bienes muebles e inmuebles
¢ Direccion de Finanzas.

o Departamento de Bienes Nacionales.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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o Departamento de Contabilidad.
o Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral.

e Unidad Especialista (Direccién de Servicios Multimedia (DSM), Unidad
de Laboratorios (ULAB), Direccion de Servicios Telematicos (DST),
Direccion de Planta Fisica (DPF), Direccion de Cultura, Divisién de
Ciencias Bioldogicas y cualquier otra unidad cuyo objetivo esté

relacionado con la naturaleza del bien).
Especies

e Unidad Especialista (Direcciéon de Servicios Multimedia (DSM), Unidad
de Laboratorios (ULAB), Direccién de Servicios Telematicos (DST),
Direccion de Planta Fisica (DPF), Direccion de Cultura, Division de
Ciencias Bioldogicas y cualquier otra unidad cuyo objetivo esté

relacionado con la naturaleza del bien).
Metalico
e Direccion de Finanzas.
o Departamento de Tesoreria.
o Oficina de Presupuesto.
o Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral.
e Beneficiario de la donacién
Sustancias quimicas controladas y no controladas

e Unidad de Laboratorios.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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» Ente encargado del Registro Nacional Unico de Operadores de

Sustancias Quimicas Controladas.

l.4. Formularios y documentos que intervienen (general)

e Comunicacion con el ofrecimiento de la donacion (carta de manifestacion

de voluntad del donante)

e Copia del Registro de Informacion Fiscal (RIF) del Donante, de ser

persona juridica.

e Cédula de Identidad del Donante (de ser persona natural) y si es el caso,

la del apoderado, representante o delegado.
e Factura del bien (en caso de que sea puesta a disposicion)

e Comunicacion solicitando la gestion de la donacion a la Direccion de

Asuntos Publicos (Departamento de Relaciones Interinstitucionales)

e Comunicacién informando al Rector del ofrecimiento de la donacién y que

solicite la aceptacion al Consejo Directivo
e Comunicacion del Consejo Directivo
e Carta de agradecimiento
¢ Informe técnico sobre viabilidad de donaciones
Si requiere contrato
e Contrato

e Acta Constitutiva de la persona juridica

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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e [Estatutos o Acta de la ultima reunion de la Junta Directiva o asamblea en

la que consta la persona con facultad para donar.

e Poder o documento suficiente de representacion o delegacion de firma, en

caso que el facultado por los estatutos no pueda firmar el contrato.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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BASE LEGAL

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Gaceta
Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19/02/2009.

Ley de Universidades. Gaceta Oficial N° 1.429 Extraordinario del
08/09/1970.

Ley Organica de la Hacienda Publica Nacional. Gaceta Oficial N°
1.660 Extraordinario del 21/06/1974.

Ley Organica de Sustancias, Materiales y Desechos Peligrosos,
Gaceta Oficial N° 5554 Extraordinario del 13/11/2001.

Ley Organica Contra el Trafico llicito y el Consumo de Sustancias
Estupefacientes y Psicotropicas. Gaceta Oficial N° 38.337 del 16 de
diciembre de 2005.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial N° 6.013
Extraordinario del 23/12/2010.

Ley Organica de Drogas, Gaceta Oficial N° 39.546 del 05/11/2010

Ley Organica contra la Delincuencia Organizada y Financiamiento al
Terrorismo, Gaceta Oficial N° 39.912 del 30/04/2012.

Ley Penal del Ambiente. Gaceta Oficial N°39.913 del 02/05/ 2012.
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracion Publica. Gaceta Oficial N° 6.147 Extraordinario del
17/11/2014.

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Decreto N° 1.423,
Gaceta N° 6.149 del 18/11/2014.
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Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes
Publicos, Gaceta Oficial N° 6.155 Extraordinario del 19/11/2014.
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra la Corrupcion,
Gaceta Oficial N° 6.155 (Extraordinaria) del 19/11/2014.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de la
Administracion Financiera del Sector Publico. Gaceta Oficial
N° 6.210 (Extraordinario) del 30/12/2015

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental
“Simoén Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 17/04/2001.

Reglamento sobre la Organizacion del Control Interno en la
Administracion Publica Nacional. Gaceta Oficial N° 37.783 del
25/09/2003.

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional del Control Fiscal. Gaceta Oficial
N° 39.240 del 12/08/2009.

Caddigo Civil, Gaceta Oficial N°2.990 Extraordinario del 26/07/1982
Normas Generales de Control Interno. Gaceta Oficial N°40.851 del
18/02/2016.

Resolucion N°. 73 Requisitos para la Autorizacién de manejadores de
sustancias, material o desechos peligrosos y registro de generadores de
desechos peligrosos. Gaceta Oficial N°. 40.483 del 25/08/2014.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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lIl.1. NORMAS

1. La Direccion de Asuntos Publicos a través de su Departamento de
Relaciones Interinstitucionales sera la encargada de gestionar la aceptacién

de las donaciones ante el Consejo Directivo.

2. El Tramitante de la donacion debera informar al Donante que la Universidad
a través de su Consejo Directivo es la unica instancia que tiene

competencia para autorizar la aceptacion de lo ofrecido en donacion.

3. El Tramitante de la donacion podra ser una unidad de la estructura

organizativa de la Universidad o un miembro de la comunidad universitaria.
4. Toda donacion debera contar con la siguiente documentacion:

a. una comunicacion de parte del Donante con el ofrecimiento, donde se
describira lo ofrecido (bienes muebles, inmuebles, metalico, especies,
sustancias quimicas controladas y no controladas) detallando Ila
cantidad, condiciones y su monto, en la moneda de curso legal o su
equivalente en Divisas calculadas al cambio oficial, establecido por el
Estado (de tratarse de una donacién de bienes cuyo Donante asi lo
declare al momento de manifestar su voluntad de realizar dicha

donacion).

b. La copia del Registro Unico de Informacién Fiscal (RIF) si es persona

juridica o de la cédula de identidad del Donante, de ser persona natural.
c. La factura del bien, en caso de poseerla.

d. En caso de benes inmuebles, el Donante debera suministrar el

documento de origen o de propiedad sobre el bien.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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e. Si la donacidon es en metalico, el Donante debera suministrar el

comprobante del depodsito o de la transferencia bancaria.

f. Cualquier otro documento que la Universidad requiera para gestionar la
aceptacion de la donacion,

5. La Universidad realizara la evaluacion técnica que requiera de los bienes

ofrecidos en donacion a fin de aprobar la aceptacion de la misma.

6. A fin de constatar la condicion del o de los bienes ofrecidos en donacion,
deberan ser revisados por las unidades especialistas (Direccion de Servicios
Multimedia, Unidad de Laboratorios, Direccion de Servicios Telematicos,
Direccion de Planta Fisica, Division de Ciencias Biologia o por cualquier otra
unidad cuyo objeto esté relacionado con la naturaleza del bien), las cuales
emitiran el informe técnico de viabilidad de donaciones correspondiente, en
un tiempo no mayor a diez (10) dias habiles desde la recepcién de la solicitud

de evaluacion.

7. Cuando la aceptaciéon de la donacion requiera la firma de un contrato, el
Donante debera suministrar el borrador del mismo y copia digital del Acta
Constitutiva de la persona juridica y los Estatutos o Acta de la ultima reunién
de la Junta Directiva o asamblea en la que consta la persona con facultad
para donar, a fin de que sea revisado por la Asesoria Juridica de la
Universidad.

8. Todos los contratos de donacion seran firmados por el Donante o en su
defecto por la persona apoderada o delegada por éste y por el Rector en
representacion de la Universidad como Donatario. Estos seran

protocolizados ante Notario Publico a solicitud del Donante.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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9.

Cuando el Donante requiera la inmediata recepcién de la donacién, el
Tramitante de la misma debera validar la condicion de lo ofrecido
(condiciones de buen funcionamiento y que estén completos) a fin de

garantizar su capacidad real de uso por la Universidad.

10.Los bienes que seran recibidos antes de su aceptacion por Consejo

11.

Directivo, deberan ser gestionados por el Tramitante, quien a su vez
consultara con el Departamento de Relaciones Interinstitucionales, a fin de
establecer el lugar de resguardo, para esto el Tramitante de la donaci6n
debera informar por escrito al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales el nombre y datos del Donante, nombre y datos del
Tramitante de la donacion, la condicion y cantidad de los bienes ofrecidos y

la fecha de recepcion.

El Consejo Directivo de la Universidad es el unico érgano con facultad para
autorizar la aceptacion de una donacion de cualquier tipo ofrecida a la

Universidad.

12.La Direccion de Finanzas a través de su Departamento de Bienes

Nacionales y del Departamento de Finanzas de la Sede del Litoral sera la
responsables del registro de los bienes muebles e inmuebles que donen a la

Universidad.

13.En caso que la donacion no sea dirigida a una unidad de la Universidad en

particular el Departamento de Relaciones Interinstitucionales informara al
Rector quien en conjunto con el Vicerrector Académico, el Vicerrector
Administrativo, el Secretario y el Director de la Sede del Litoral decidiran a

quien sera asignada.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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14.Una vez aceptada la donacion por el Consejo Directivo, la Universidad
emitird una carta de agradecimiento al Donante, la cual sera firmada por el

Rector y el Secretario.
Sustancias quimicas controladas y no controladas

15.Toda donacion de sustancia(s) quimica(s) controlada(s) y no controlada(s)
debera ser gestionada a través de la Unidad de Laboratorios, la cual
realizara la revisidon respectiva de las sustancias para determinar la

conveniencia de la donacion.

16.Los “Responsable de Comercio” por parte de la Universidad ante el ente
encargado del Registro Nacional Unico de Operadores de Sustancias
Quimicas Controladas, estan representados por dos (2) miembros de la
Unidad de Laboratorios y son los unicos que puede gestionar ante este ente
la donacion de las sustancias quimicas controladas ofrecidas a la

Universidad.

17.A fin de solicitar la aceptacién de la donacion, la Unidad de Laboratorios,
remitira al ente encargado del Registro Nacional Unico de Operadores de

Sustancias Quimicas Controladas, la siguiente documentacion:

e Comunicacién solicitando la autorizacion para la aceptacion de la
donacion de las sustancias controladas especificando las sustancias,

cantidades y los datos del Donante.

e El Formulario de “Solicitud de Incremento y/o Inclusiéon de Sustancias”

(Impreso y en CD en formato modificable).

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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e El Formulario de Informaciéon Técnica Adicional por cada una de las
Actividades en la que requieren Sustancias Quimicas Controladas
(Impreso y en CD en formato modificable)

e Demas soportes que avalen la solicitud y requiera el ente encargado
del Registro Nacional Unico de Operadores de Sustancias Quimicas

Controladas.

18.Para la aceptacion y recepcion final de la donacion de sustancias quimicas

controladas se requiere: la aceptacion y modificacion de la Licencia de
Operador de Sustancia Quimicas Controladas para la Universidad por el
ente correspondiente asi como la aceptacion de la cesion de dichas

sustancias por ese mismo organo al Donante.

19.La Unidad de Laboratorios debera solicitar por escrito al Donante la

ejecucion del transporte bajo las condiciones de seguridad de acuerdo a lo
establecido en la legislacion venezolana en competencia al manejo de

sustancias quimicas peligrosas.

20.Ninguna sustancia quimica controlada que no haya sido aprobada por el

21.

ente encargado del Registro Nacional Unico de Operadores de Sustancias
Quimicas Controladas podra ser aceptada, recibida, utilizada ni
resguardada en las instalaciones de la Universidad por ninguna unidad o
miembro de la comunidad universitaria, debido a que ese tipo de
negligencia podria ocasionar la suspension de la licencia a la universidad

para el uso de estas sustancias.

La Unidad de Laboratorios sera la responsable de llevar el registro y control
de las sustancias quimicas controladas y no controladas recibidas en

donacion.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Procedimiento: DONACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLE

RESPONSABLE ACCION
Donante / Tramitante de la 1. Acuerdan la donacion y el procedimiento a
donacion seguir. En caso que la entrega sea inmediata

se establece con el Donante que se recibira de

forma condicionada ya que su aceptacion (total

o parcial) depende del Consejo Directivo.

Donante 2. Indica si requiere firma de contrato para ceder

los derechos de los bienes a la Universidad. No

requiere contrato, va al paso 4.

3. Requiere contrato, remite al Tramitante de la

donacién el borrador del contrato para su

revision en la Universidad junto a la copia

digital del Acta Constitutiva de la persona

juridica y de los Estatutos o Acta de la ultima

reunion de la Junta Directiva o asamblea en la

que consta la persona con facultad para donar

y poder o carta poder en caso de que este

ultimo sea pertinente.

4. Remite al Tramitante de la donaciéon

comunicacion con el ofrecimiento de la

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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RESPONSABLE

Donante

Tramitante de la
donacion

5.

ACCION

donacion (carta de manifestacion de voluntad
del Donante) detallando los bienes a ser
donados, los montos correspondientes, las
condiciones del o de los bienes a donar y la
Unidad Beneficiaria de la donacién de ser el
caso junto al RIF si es persona juridica o
cédula de identidad si es una personal natural,
asi como la factura de los bienes (en caso de
disponer de ella).

Recibe la comunicacién con el ofrecimiento de
la donacion y los soportes correspondientes.
Remite comunicacion solicitando el tramite para
la aceptacion de la donacién al Departamento
de Relaciones Interinstitucionales (DRI) de la
Direccion de Asuntos Publicos junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de la
donacion remitida por el Donante y los soportes
correspondientes. Va al paso 10.

Actua de acuerdo a lo establecido con el
Donante. En caso que la recepcion de la
donacion se realice luego de su aceptacion por

Consejo Directivo, va al paso 46.
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RESPONSABLE

Tramitante de la
donacién

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

8.

ACCION

En caso que la recepcion de lo ofrecido en
donacion sea inmediata, acuerda con el DRI
el lugar de resguardo temporal de los bienes a
ser recibidos.

Recibe los bienes y realiza el resguardo de la
misma en el lugar establecido, en espera de la
gestion para su aceptacion. Va al paso 46

10.Recibe comunicacion solicitando el tramite de

11.

la aceptacion de la donacidn junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de la
donacion y los soportes correspondientes.

Determina si requiere evaluacion técnica (en el
caso que sean bienes que estén usados o con
especificaciones técnicas particulares por

conocer).

12.No requiere evaluacion, va al paso 21.

13.Requiere  evaluacion técnica, remite

comunicacion a la unidad especialista junto al
formato “Informe Técnico sobre la Viabilidad de
la Donacion” solicitando la evaluacion técnica

del bien para su aceptacion o desestimacion.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Asuntos Archiva temporalmente la comunicacion

Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI) recibida con la comunicacion del ofrecimiento

de la donacién y los soportes correspondientes.
Unidad experta 14.Recibe comunicacion con la solicitud de

evaluacion junto al formato de “Informe Técnico
sobre la Viabilidad de la Donacién”.

15.Realiza la evaluacién del o de los bienes. Se
traslada a realizar la evaluacion in situ de ser
necesario.

16.Completa con sus resultados el formato de
‘Informe Técnico sobre la Viabildad de la
Donacién” y lo remite al DRI en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles desde la
recepcion de la solicitud.

Direccion de Asuntos 17.Recibe el “Informe Técnico sobre la Viabilidad

Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI) de la Donacién” y revisa los resultados.

18.No se acepta lo ofrecido, envia comunicacion
informando de la desestimacién total o parcial
de la donacién junto al formato “Informe
Técnico sobre la Viabilidad de la Donacion”

al Tramitante de la donacion e indica

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Asuntos .
Publicos/Departamento de Relaciones que se le comunique al Donante y que se
Interinstitucionales (DRI) o
agradece su ofrecimiento.

Tramitante de la donacién 19.Recibe comunicacion e informa al Donante de
la desestimacion de la donacion y las razones
de la misma.

20.Gestiona la devolucion de la donacion con el
Donante, en caso de estar en la Universidad.
Direccién de Asuntos 21.Se acepta algun bien, remite comunicacion al
Publicos/Departamento de Relaciones Rector informando de la donacién junto a los
Interinstitucionales (DRI)
soportes correspondientes (el formato “Informe
Técnico sobre la Viabilidad de la Donacion”,
comunicacion del ofrecimiento de la donacion
(detallando la donacién y los montos), copia del
RIF o cédula de identidad, segun el caso) para
su inclusion en el informe a ser presentado en
la sesion del Consejo Directivo. Va al paso 33.
22.Verifica si la donacion requiere firma de
contrato.
23.No requiere firma de contrato, va al paso 33
24.Requiere firma de contrato, revisa si el
borrador del contrato suministrado por el

Donante requiere de algun cambio de acuerdo

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION
Direccién de Asuntos a los bienes a ser aceptados y lo tramita con el
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI) Donante.

25.Remite a la Asesoria Juridica el borrador del
contrato (recibido del Donante) junto al Acta
Constitutiva de la persona juridica y los
Estatutos o Acta de la ultima reunion de la
Junta Directiva o asamblea en la que consta la
persona con facultad para donar, copia del
R.I.LF., copia de la cédula de identidad y poder o
carta poder en caso de que este ultimo sea
pertinente.

Asesoria Juridica 26.Recibe y revisa el borrador del contrato y la

documentacion soporte.

27.Si posee observaciones, remite
observaciones al DRI junto al borrador del
contrato y demas soportes para su ajuste hasta
alcanzar acuerdo entre las partes, respecto de
las clausulas.

28.Si no posee observaciones, remite al DRI el
contrato en su version definitiva y sus
recomendaciones de ser necesario.

Direccién de Asuntos 29.Recibe documentacion y actua de acuerdo a la

Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI) respuesta.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

PROCEDIMIENTOS

Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Rectorado

Consejo Directivo

Secretaria

ACCION

30.0bservaciones, informa al Donante de las
observaciones para que sean subsanadas y
solicita el contrato corregido.

31.Sin  observaciones, imprime dos (2)
ejemplares del contrato y solicita el visado a la
Asesoria Juridica.

32.Visado el contrato por la Asesoria Juridica,
espera por la aceptacion de la donacion en
Consejo Directivo. Va al paso 44.

33.Recibe comunicacién y soportes e incluye en
el informe a ser presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que sea autorizada
su aceptacion.

34.Conoce el Informe del Rector y autoriza a
recibir la donacién.

35.Transcurrida la sesién del Consejo Directivo
realiza las comunicaciones correspondiente.

36.No fue aceptada la donacion, remite Ila
comunicacion del Consejo Directivo al DRI
informando la no autorizacion de la donacion.
Va al paso 18.

37.Aceptada la donacion, remite la comunicacion

del Consejo Directivo autorizando al Rector a

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

Secretaria

Rectorado

RESPONSABLE ACCION

Auditoria Interna, a la Direccion de Finanzas, al

Departamento de Bienes

Departamento de Finanzas de la sede del

Litoral, de acuerdo a la sede y al DRI. Va al

paso 39,42y 52.

38.Genera la carta de agradecimiento para el

Donante y la remite al Recto
39.Recibe la comunicacion del
la carta de agradecimiento p
40.Archiva la comunicacion del

remite la carta de agradecimiento firmada por el

Rector a la Secretaria.

Secretaria 41.Recibe y remite la carta

recibir la donacion con copia a la Unidad de

Nacionales o al

r para su firma.

Consejo Directivo y

ara su firma.

Consejo Directivo y

de agradecimiento

firmada al DRI para su envi6 al Donante.

Direccién de Asuntos 42.Recibe la comunicacion del

Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

la carta de agradecimiento.

43.Remite copia de la comunicacion del Consejo

Directivo al Tramitante de la

carta de agradecimiento para su entrega al

Donante. Va al paso 46.

Consejo Directivo y

donacion junto a la

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas:
24
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Tramitante de la donacioén

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

44.En caso que posea contrato, gestiona la firma
del contrato de parte del Donatario (Rector) y
del Donante.

45. Entrega un original del contrato firmado al
Donante. Remite original del contrato firmado al
Centro Documentacion y Archivo (CENDA). Va
al paso 49.

46.Recibe copia de la comunicacion del Consejo
Directivo Directivo y la carta de agradecimiento
para su entrega al Donante.

47.En caso que la donacion no fue aceptada en su
totalidad y los bienes estén en la Universidad,
gestiona la devolucion de lo no aceptado con el
Donante.

48.En caso que el bien o los bienes no hayan sido
recibidos previamente, gestiona la recepcion de
los bienes aceptados con el Donante e informa
al DRI. Va al paso 50

49.Actua de acuerdo, si la donacion esta en la
Universidad, gestiona con Ila Unidad
Beneficiaria la recepcién definitiva de la

donacion.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE ACCION

Direccion de Asuntos 50.Si no esta en la Universidad,

Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI)

Direccién de Finanzas

la Universidad y trasladada a Ila unidad

correspondiente.

51.Remite los soportes del caso al Departamento

de Bienes Nacionales o al

de la Sede del Litoral, de acuerdo a la sede,

para que proceda al registro del bien. Va al

paso 53.

(Departamento de Bienes Directivo y contacta al
Nacionales / Departamento de

Finanzas de la Sede del Litoral)

para su registro.
53.Recibe del DRI los soportes

54.Realiza el procedimiento

presencialmente que la donacion sea reciba en

Dpto. de Finanzas

52.Recibe copia de la comunicacién del Consejo
Beneficiario para

conocer la ubicacién de los bienes aceptados

correspondiente.

de “Registro de

Bienes” en el sistema Administrativo.

55.Remite copia de los soportes al Departamento
de Contabilidad de

iva documentacion

de Contabilidad o al Area
acuerdo a la Sede. Arch

como soporte.

Direccion de Finanzas 56.Recibe documentacion vy
(Departamento de Contabilidad /
Departamento de Finanzas de la

Sede del Litoral)

contable correspondiente.

realiza el asiento

documentacion como soporte.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

IV.2. Procedimiento: DONACION EN METALICO

RESPONSABLE ACCION
Donante / Tramitante de la 1. Acuerdan la donacion y el procedimiento a
donacion .
sequir.
Donante 2. Remite al Tramitante de la donacibn una

comunicacion con el ofrecimiento de

donacion (carta de manifestacién de voluntad

del Donante) con las especificaciones de lo

ofrecido, la Unidad Beneficiaria de la donacién

de ser el caso y los soportes correspondientes

(copia del RIF si es persona juridica o la cédula

de identidad en caso de ser persona natural),

copia del deposito o de la transferencia

bancaria (si ya realizé el aporte en cuentas de

la Universidad). En caso de requerir contrato,

remite borrador del contrato junto a la copia

digital del Acta Constitutiva de la persona

juridica y de los Estatutos o Acta de la ultima

reunion de la Junta Directiva o asamblea en la

que consta la persona con facultad para donar

y poder o carta poder en caso de que este

ultimo sea pertinente.

Donante / Tramitante de la
donacion soportes correspondientes, de acuerdo al caso.

3. Recibe comunicacién con el ofrecimiento y los

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Donante / Tramitante de la
donacién

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

4.

ACCION

Remite comunicacion solicitando el tramite para
la aceptacion de la donacion al Departamento
de Relaciones Interinstitucionales (DRI) de la
Direccion de Asuntos Publicos junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de la
donacion y los soportes correspondientes.

Recibe comunicacién solicitando el tramite de la
aceptacion de la donacion junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de Ila
donacion y los soportes correspondientes.

En caso que el Donante haya entregado
soportes del deposito en cuenta de lo ofrecido,
verifica el ingreso con el Departamento de
Tesoreria o con el Departamento de Finanzas
de la Sede del Litoral. En caso de no estar

registrado el ingreso, informa al Donante.

10.Remite comunicacion al Rector informando de

la donacibn junto a los  soportes
correspondientes (comunicacién del

ofrecimiento detallando la donacién y el monto

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Asesoria Juridica

ACCION

de la donacion, copia del RIF o cédula de
identidad, segun el caso) para su inclusion en
el informe a ser presentado en la sesion del

Consejo Directivo.Va al paso 15.

. Verifica si requiere firma de un contrato. En

caso de no requerir, va al paso 15

En caso de requerir contrato, remite a la
Asesoria Juridica el borrador del contrato
(recibido del Donante) junto a la copia del Acta
Constitutiva de la persona juridica y los
Estatutos o Acta de la ultima reunion de la
Junta Directiva o asamblea en la que consta la
persona con facultad para donar, copia del
R.I.F., copia de la cédula de identidad y poder o
carta poder en caso de que este ultimo sea
pertinente.

Recibe y revisa el borrador del contrato y la
documentacion soporte.

Si posee observaciones, remite
observaciones al DRI junto al borrador del
contrato y demas soportes para su ajuste hasta
alcanzar acuerdo entre las partes, respecto de

las clausulas.
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PROCEDIMIENTOS

Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Asesoria Juridica

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Rectotrado

Consejo Directivo

Secretaria

ACCION

10.Si no posee observaciones, remite al DRI el
contrato en su version definitiva y sus
recomendaciones de ser necesario.

11.Recibe documentacion y actua de acuerdo a la
respuesta.

12.0Observaciones, informa al Donante de las
observaciones para que sean subsanadas y
solicita el contrato corregido.

13.Sin  observaciones, imprime dos (2)
ejemplares del contrato y solicita el visado a la
Asesoria Juridica.

14.Visado el contrato por la Asesoria Juridica
espera por la aceptacion de la donacion en
Consejo Directivo. Va al paso 28.

15.Recibe comunicacion y soportes e incluye en
el informe a ser presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que sea autorizada
su aceptacion.

16.Conoce el Informe del Rector y autoriza a
recibir la donacién.

17.Transcurrida la sesion del Consejo Directivo

realiza las comunicaciones correspondiente.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Secretaria 18.No fue aceptada la donacion, remite la
comunicacion del Consejo Directivo al DRI
informando la no autorizacion de la Donacion.
Va al paso 25.

19. Aceptada la donacién, remite la comunicacion
del Consejo Directivo autorizando al Rector a
recibir la donaciéon con copia a la Auditoria
Interna, a la Direccion de Finanzas,
Departamento de Tesoreria o al Departamento
de Finanzas de la sede del Litoral, de acuerdo
alasedeyal DRI. Va al paso 22, 25y 34.

21.Genera la carta de agradecimiento para el
Donante y le remite al Rector para su firma.

Rectorado 22.Recibe la comunicacion del Consejo Directivo y

la carta de agradecimiento para su firma.

23.Archiva la comunicacion del Consejo Directivo y
remite la carta de agradecimiento firmada por el
Rector a la Secretaria.

Secretaria 24 Recibe y remite la carta de agradecimiento

firmada al DRI para su envi6 al Donante.

Direccién de Asuntos 25.Recibe la comunicacion del Consejo Directivo.
Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI) En caso de no estar aprobada informa al

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

Tramitarte de la donacion a fin de que informe
al Donante.

26. Recibe la carta de agradecimiento. Remite
copia de la comunicacién del Consejo Directivo
al Tramitante de la donacién junto a la carta de
agradecimiento para su entrega al Donante.

27 .Verifica si posee contrato. En caso de no
poseer contrato, va al paso 30.

28.En caso de poseer contrato, gestiona la firma
del contrato de parte del Donatario (Rector) y
del Donante.

29.Entrega un original del contrato firmado al
Donante. Remite original del contrato firmado al
Centro Documentacion y Archivo (CENDA).

30.Actua de acuerdo, si el ofrecimiento ingreso en
la cuenta bancaria de la universidad. Si esta
depositado, va al paso 33.

31.Si no se ha depositado, gestiona con el
Tramitante de la donacion y el Donante la
recepcion de la misma y suministran los datos

bancarios de la Universidad, de ser necesario.
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Direccioén de Finanzas
(Departamento de Bienes

Nacionales / Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral)

ACCION

32. Recibe comprobante de transferencia o del

deposito y verifica la recepcion de la donacién
directamente con el Departamento de Tesoreria
o al Departamento de Finanzas de la Sede del

Litoral segun la sede, va al paso 30.

33.Envia comunicacion con los soportes (copia del

comprobante del deposito o la transferencia) al
Departamento de Tesoreria o al Dpto. de
Finanzas de la Sede del Litoral segun la sede
para que realicen el procedimiento de registro
correspondiente del aporte (Va al paso 34), con
copia a la Unidad Beneficiaria a fin de que
solicite la Modificacion presupuestaria del
proyecto para ejecutar los fondos. Va al paso
36.

34.Recibe copia de la comunicacion del Consejo

Directivo.

35.Recibe comunicacion y copia de los soportes

correspondientes y procede a realizar registro
del ingreso por donacion en el sistema

financiero y archiva soportes para su control.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Beneficiario de la donacién 36.Recibe comunicacion y realiza la solicitud de
reformulacion presupuestaria ante la Oficina de
Presupuesto o ante el Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral segun la sede,
de acuerdo al procedimiento establecido.

Direccion de Finanzas (Oficina  37.Recibe y revisa la solicitud de reformulacion
de Presupuesto/ Departamento
de Finanzas de la Sede del

Litoral) “Modificacion Presupuestaria”.

presupuestaria. Realiza proceso de
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

IV.3. Procedimiento: DONACION EN ESPECIES

RESPONSABLE ACCION
Donante / Tramitante de la 1. Acuerdan la donacion y el procedimiento a
donacién

seguir. En caso que la entrega sea inmediata

se establece con el Donante que se recibira de

forma condicionada ya que su aceptacion (total

o parcial) depende del Consejo Directivo.

Donante 2. Emite comunicacion con el ofrecimiento de la

donacion (carta de manifestacion de voluntad

del donante) con la identificando del donante,

detallando la cantidad y monto de la donacion,

las condicion de la misma y la Unidad

Beneficiaria de la donacion de ser el caso, junto

a copia del RIF si es persona juridica o cédula

de identidad si es persona natural).

Tramitante de la donacion 3. Recibe la comunicacion con el ofrecimiento de

la donacion y los soportes correspondientes.

4. Elabora comunicacion solicitando tramite el

para la aceptacion de la donacion

Departamento de Relaciones Interinsti-

tucionales (DRI) de la Direccion de Asuntos

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Tramitante de la Donacioén

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

Publicos junto a la a la comunicacion con el
ofrecimiento de la donacion remitida por el
Donante y los soportes correspondientes. Va al
paso 8.

Actua de acuerdo a lo establecido con el
Donante. En caso que la recepcion de la
donacion se realice luego de su aceptacion por
Consejo Directivo. Va al paso 30.

En caso que la recepcion de lo ofrecido en
donacion sea inmediata, acuerda con el DRI
el lugar de resguardo temporal de los bienes a
ser recibidos.

Recibe los bienes y realiza el resguardo de la
misma en el lugar establecido, en espera de la
gestion para su aceptacion. Va al paso 30.
Recibe comunicacién solicitando el tramite de
la aceptacion de la donacidn junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de la

donacion y los soportes correspondientes.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Unidades expertas

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

9.

ACCION

Determina si requiere evaluacion técnica (en
caso que posean especificaciones particulares

por conocer). Si no requiere, va al paso 18.

10.Si requiere evaluaciéon, remite comunicacion

11.

a la Unidad Especialista junto al formato
‘Informe Técnico sobre la Viabilidad de la
Donacion” solicitando la evaluacién técnica de
las especies para su aceptacion o
desestimacion. Archiva temporalmente el
original de la comunicacion con el ofrecimiento
de la donacién y los soportes correspondientes.
Recibe comunicacion de solicitud de evaluacion
junto al formato de “Informe Técnico sobre la
Viabilidad de la Donacion”.

12.El experto realiza la evaluacion. se traslada a

realizar la evaluacion in situ de ser necesario.

13.Completa con sus resultados el formato de

‘Informe Técnico sobre la Viabilidad de la
Donacién” y lo remite al DRI en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles desde la

recepcion de la solicitud.

14.Recibe el “Informe Técnico sobre la Viabilidad

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Tramitante de la donacion

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

de la Donacion” y revisa los resultados

obtenidos. Se acepta alguna, va al paso 18

15.No se acepta lo ofrecido, envia comunicacion

informando de la desestimacion de la donacion
junto al formato “Informe Técnico sobre la
Viabilidad de la Donacion” al Tramitante de la
donacion e indica se le comunique al Donante

y que se agradece su ofrecimiento.

16.Recibe comunicacion e informa al Donante de

la desestimacion de la donacion y las razones

de la misma.

17.Gestiona la devolucién de la donacion con el

Donante, en caso de estar en la Universidad.

18.En caso de aceptar alguna o toda, remite

comunicacion al Rector informando de la
donacion junto a los soportes correspondientes
(“Informe Técnico sobre la Viabilidad de la
Donacién”, comunicacion del ofrecimiento
detallando la donacién y el monto de la
donacion, el RIF o cédula de identidad, segun
el caso) para su inclusion en el informe a ser

presentado en la sesién del Consejo Directivo.
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Rectotrado

Consejo Directivo

Secretaria

Rectorado

ACCION

19.Recibe comunicacion y soportes e incluye en
el informe a ser presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que sea autorizada
su aceptacion.

20.Conoce el Informe del Rector y autoriza a
recibir la donacién.

21.Transcurrida la sesidon del Consejo Directivo
realiza las comunicaciones correspondiente.

22.No fue aceptada la donaciéon, remite la
comunicacion del Consejo Directivo al DRI
informando la no autorizaciéon de la Donacion.
Va al paso 15.

23.Aceptada la donacion, remite la comunicacion
del Consejo Directivo autorizando al Rector a
recibir la donaciéon con copia a la Auditoria
Interna y al DRI. Va al paso 25y 28.

24 .Genera la carta de agradecimiento para el
Donante y le remite al Rector para su firma.

25.Recibe la comunicacion del Consejo Directivo y
la carta de agradecimiento para su firma.

26.Archiva la comunicacién del Consejo Directivo y

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION



UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Paginas:
39

[Fecha de elaboracién:]

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Rector

Secretaria

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Traitante de la donacién

ACCION

remite la carta de agradecimiento firmada por el
Rector a la Secretaria.

27.Recibe y remite la carta de agradecimiento
firmada al DRI para su envié al Donante.

28.Recibe la comunicacioén del Consejo Directivo
y la carta de agradecimiento.

29.Remite copia de la comunicacion del Consejo
Directivo al Tramitante de la donacion junto a la
carta de agradecimiento para su entrega al
Donante. Continua en el paso 33.

30.Recibe la comunicacién del Consejo Directivo y
la carta de agradecimiento para su entrega al
Donante.

31.En caso que la donacién no fue aceptada en su
totalidad y esta se encuentra resguardada en la
Universidad, gestiona la devolucion de lo no
aceptado con el Donante.

32.En caso que lo ofrecido en donacion no hayan
sido recibidos previamente, gestiona Ila
recepcion de lo aceptado con el Donante e

informa al DRI. Va al paso 35.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Asuntos 33.Actua de acuerdo a si la donacidon esta en la

Publicos/Departamento de Relaciones Universidad.
Interinstitucionales (DRI)

34.Los bienes estan en la Universidad, acuerda
con la Unidad Beneficiaria la recepcion
definitiva de la donacién y realiza certificacion
de la recepcion y entrega definitiva. Va al paso
36.

35. Testitifica presencialmente que la donacion sea
reciba por la unidad correspondiente. Realiza
certificacion de la recepcion y entrega definitiva.

36. Archiva la certificacion con el resto de los

documentos de la donacién.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

IV.4. Procedimiento: DONACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS

RESPONSABLE

Donante/Tramitante
de la donacién

Donante

Tramitante de la
donacién

Unidad de Laboratorios

ACCION

. Acuerdan la donacion y el procedimiento a

seqguir.

Remite al Tramitante de la donacion una
comunicacion informando la voluntad de
donacién de la(s) sustancia(s) quimica(s)
controlada(s) (especificando la identificacion del
Donante, el tipo y cantdad de la(s)

sustancia(s).

. Recibe comunicacién con el ofrecimiento y

remite la comunicacién solicitando el tramite
para la aceptacion de la donacion a la Unidad
de Laboratorios junto a la comunicacién con el

ofrecimiento de la donacion.

. Recibe comunicacién con el ofrecimiento de la

donacién (carta de manifestacion de voluntad
del donante) con las especificaciones de lo
ofrecido. Contacta al Donante y acuerdan la

revision de la(s) sustancia(s) in situ.
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Unidad de Laboratorios

ACCION

5. El gestor de Sustancias, Materiales y Desechos

Peligrosos de la Universidad verifica (In Situ)
la(s) sustancia(s) quimica(s) controladas a ser
donadas y su estado; determina si poseen las
condiciones para ser recibidas en donacion y la
disponibilidad para su transporte bajo las
normas  exigidas por la legislacion
correspondiente.

Si la(s) sustancia(s) no posee Ilas
condiciones, remite comunicacion al Donante
agradeciendo su ofrecimiento y explicando los
motivos de la no aceptacion e informa al
Tramitante de la donacion.

Si la(s) sustancia(s) poseen las condiciones,
remiten una comunicacion al Ente encargado
del Registro Nacional Unico de Operadores de
Sustancias Quimicas Controladas, solicitando
la autorizacion para la aceptacion de la
donacion especificando la(s) sustancia(s), las
cantidades y los datos del Donante junto a la
documentacion correspondiente (Formulario de

“Solicitud de Incremento y/o Inclusién de

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE

Unidad de Laboratorios

Ente encargado del Registro
Nacional Unico de
Operadores de Sustancias
Quimicas Controladas.

®

ACCION

Sustancias” (Impreso y en CD en formato
modificable), el Formulario de Informacion
Técnica Adicional por cada una de las
actividades en la que requieren sustancias
quimicas controladas (Impreso y en CD en
formato modificable) y demas soportes que
avalen la solicitud).

Recibe documentacién e informa a la Unidad
de Laboratorios sobre la aceptacion de la
solicitud.

Recibe comunicacion del ente correspondiente
con la decision sobre la aceptacion de la
inclusibn o incremento de las sustancias

(licencia modificada), de acuerdo al caso.

10.Si no fue aceptada la solicitud por parte del

11.

ente regulador, va al paso 6.

Si fue aceptada la solicitud por parte del
ente regulador, entrega al Ente encargado del
Registro Nacional Unico de Operadores de
Sustancias Quimicas Controladas la licencia sin
modificacion y reciben de esté la Licencia de
Operador de Sustancia Quimicas Controladas

modificada en original.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Unidad de Laboratorios 12.Se comunica con el Donante para que realice la
solicitud de autorizacion de ceder las
sustancias en donacion ante el Ente encargado
del Registro Nacional Unico de Operadores de
Sustancias Quimicas Controladas. Va al paso
14.

13.Solicita al Donante copia del RIF, borrador del
contrato, copia digital del Acta Constitutiva de
la persona juridica y de los Estatutos o Acta de
la dltima reunidén de la Junta Directiva o
asamblea en la que consta la persona con
facultad para donar, copia de la cédula de
identidad y poder o carta poder en caso de que
este ultimo sea pertinente. Va al paso 15.

Donante 14.Recibe solicitud y realiza la solicitud de

autorizacion de ceder la(s) sustancia(s) ante el
Ente encargado del Registro Nacional Unico de
Operadores de Sustancias Quimicas
Controladas.

15.Recibe solicitud de la documentacion
correspondiente.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Donante 16.Recibe oficio autorizando la donacion del ente
correspondiente y lo remite a la Unidad de
Laboratorios junto a los soportes
correspondientes solicitados.
Unidad de Laboratorios 17 Recibe documentacion del Donante y remite
comunicacion al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI) de la Direccion de
Asuntos Publicos solicitando los tramites para
la aceptacion interna de la donacion junto a la
documentacion soporte (comunicacion de
ofrecimiento, copia de Ila comunicacion
autorizando a la empresa la donacion, copia de
la Licencia de Operador de Sustancia Quimicas
Controladas modificada, borrador del contrato,
el Acta Constitutiva de la persona juridica y los
Estatutos o Acta de la ultima reunion de la
Junta Directiva o asamblea en la que consta la
persona con facultad para donar, copia del
R.I.LF., copia de la cédula de identidad y poder o
carta poder en caso de que este ultimo sea

pertinente.
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SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Direccién de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Asesoria Juridica

ACCION

18.Recibe comunicacion y soportes. Remite

comunicacion al Rector informando de la
donacion junto a los soportes correspondientes
(Comunicacion de ofrecimiento de la donacion
detallando la cantidad y monto de Ilas
sustancias controladas a ser donadas, copia de
la comunicacion autorizando a la empresa la
donacion, copia de la Licencia de Operador de
Sustancia Quimicas Controladas modificada y
la copia del RIF) para su inclusion en el informe
a ser presentado en la sesion del Consejo
Directivo. Va al paso 25.

19.Remite a la Unidad de Asesoria Juridica el

borrador del contrato (recibido del Donante)
junto el Acta Constitutiva de la persona juridica
y de los Estatutos o Acta de la ultima reunién
de la Junta Directiva o asamblea en la que
consta la persona con facultad para donar,
copia del R.1.F., copia de la cédula de identidad
y poder o carta poder en caso de que este

ultimo sea pertinente.

18.Recibe y revisa el borrador del contrato y la

documentacion soporte.
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[Fecha de elaboracién:]

{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Rectotrado

RESPONSABLE ACCION

Asesoria Juridica 19.8i posee observa
observaciones al DRI junto al borrador del
contrato y demas soportes para su ajuste hasta
alcanzar acuerdo entre las partes, respecto de

las clausulas.

20.Si no posee observaciones, remite al DRI el

contrato en su version

ciones,

definitiva y sus

recomendaciones de ser necesario.

respuesta.
22.0bservaciones, informa

sean subsanadas y so
corregido.

21.Recibe documentacion y actua de acuerdo a la

a la Unidad de
Laboratorios de las observaciones para que

licite el contrato

23.Sin  observaciones, imprime dos

ejemplares del contrato y solicita el visado a la

Asesoria Juridica.

24.Visado el contrato por la

espera por la aceptacion de la donacion en

Asesoria Juridica

Consejo Directivo. Va al paso 35.

informe a ser presentado

Consejo Directivo a fin de que sea autorizada

su aceptacion.

25.Recibe comunicacién y soportes e incluye en el

en la sesion del

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

Consejo Directivo

Rectorado

RESPONSABLE ACCION

recibir la donacién.

Secretaria 20.Transcurrida la sesion del

19.Conoce el Informe del Rector y autoriza a

Consejo Directivo

realiza las comunicaciones correspondiente.

21.Remite la comunicacion de

autorizando al Rector a reci

copia a la Auditoria Interna, a la Unidad de

| Consejo Directivo

bir la donacion con

Laboratorios y al DRI. Va al paso 30. 33, 37

29.Genera la carta de agradecimiento para el

Donante y la remite al Recto
30.Recibe la comunicacion del

la carta de agradecimiento p
31.Archiva la comunicacion del

remite la carta de agradecim

Rector a la Secretaria.

Secretaria 32.Recibe y remite la carta

firmada al DRI para su envi6

Direccion de Asuntos 33.Recibe la comunicacién de

Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI) y la carta de agradecimiento

34.Remite a la Unidad de Laboratorios la carta de

agradecimiento para su entr

al paso 37.

r para su firma.

Consejo Directivo y

ara su firma.

Consejo Directivo y
iento firmada por el

de agradecimiento

al Donante.

| Consejo Directivo

ega al Donante. Va
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Direccién de Asuntos 35.Gestiona la firma del contrato de parte del

Publicos/Departamento de Relaciones

Interinstitucionales (DRI) Donatario (Rector) y del Donante, con la

Unidad de Laboratorios.

36.Entregan un original del contrato firmado al
Donante. Remite un original del contrato al
Centro Documentacion y Archivo (CENDA). Va
al paso 38.

Unidad de Laboratorios 37.Recibe copia de la comunicacién del Consejo
Directivo y la carta de agradecimiento para su
entrega al Donante.

38.Firmado el contrato, elabora la logistica junto
con el Donante, la Direccion de Seguridad
Integral (SHA) y los Bomberos de la
Universidad para la recepcion de la(s)
sustancia(s) donada(s).

39.Reciben la donacion de acuerdo con la logistica
planificada y realiza el registro correspondiente.

40.Comunica al DRI que la donacién ha sido
recibida.

41.Recibe comunicaciéon de recepcion de donacion

Direccién de Asuntos

Publicos/Departamento de Relaciones de sustancias quimicas controladas en el
Interinstitucionales (DRI)

campus. Cierra el caso.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

IV.5. Procedimiento: DONACION DE SUSTANCIAS QUIMICAS NO CONTROLADAS

RESPONSABLE

Donante/Tramitante 1.

de la donacién

Donante 2.
3.
Tramitante de la
donacion
Unidad de Laboratorios 4.

ACCION

Acuerdan la donacién y el procedimiento a
seqguir.

Remite al Tramitante de la donacion una
comunicacion informando la voluntad de
donacién de la(s) sustancia(s) quimica(s) no
controlada(s) especificando la identificacién del
Donante, el tipo vy cantidad de la(s)
sustancia(s).

Recibe comunicacion con el ofrecimiento y
remite comunicacién solicitando el tramite para
la aceptacion de la donacion a la Unidad de
Laboratorios junto a la comunicacion con el
ofrecimiento de la donacion.

Recibe comunicacion con el ofrecimiento de la
donacion (carta de manifestacion de voluntad
del donante) con las especificaciones de lo
ofrecido. Contacta al Donante y acuerdan la

revision de las sustancias in situ.
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{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Unidad de Laboratorios

Donante

Unidad de Laboratorios

5.

©

ACCION

El gestor de Sustancias, Materiales y Desechos
Peligrosos de la Universidad verifica (In Situ)
la(s) sustancia(s) quimica(s) a ser donada(s) y
su estado; determina si poseen las condiciones
para ser recibidas en donacion y la
disponibilidad para su transporte bajo las
normas  exigidas por la legislacion
correspondiente.

Si la(s) sustancia(s) no posee las
condiciones, remite comunicacion al Donante
agradeciendo su ofrecimiento y explicando los
motivos de la no aceptacion e informa al
Tramitante de la donacion.

Si posee condiciones, informa al Donante
sobre la aceptacion de la donacion, verifica si
requiere la firma de contrato y solicita los
documentos correspondientes, segun el caso.
Recibe y remite la documentacion requerida a
la Unidad de Laboratorios.

Recibe y remite comunicacion al Departamento
de Relaciones Interinstitucionales (DRI) de la

Direccion de Asuntos Publicos solicitando el

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Unidad de Laboratorios

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

tramite para la aceptacion interna de la
donacion, junto a la documentacion soporte
(Comunicacion de ofrecimiento de la donacion
detallando el tipo, cantidad y monto de las
sustancia(s) quimica(s) a ser donadas. En caso
que la empresa requiera la firma de un
contrato, remite el borrador del contrato, copia
digital del Acta Constitutiva de la persona
juridica y los Estatutos o Acta de la ultima
reunién de la Junta Directiva o asamblea en la
que consta la persona con facultad para donar,
copia del R.I.F., copia de la cédula de identidad
y poder o carta poder en caso de que este
ultimo sea pertinente).

10.Recibe comunicacion y soportes. Remite

comunicacion al Rector informando de la
donacion junto a los soportes correspondientes
(Comunicacion de ofrecimiento de la donacion
detallando la cantidad y monto de las
sustancias quimicas a ser donadas y la copia
del RIF) para su inclusion en el informe a ser
presentado en la sesion del Consejo Directivo.

Va al paso 19.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

PROCEDIMIENTOS

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

{Pmes“ ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

Asesoria Juridica

Direccion de Asuntos
Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

ACCION

11.En caso de requerir contrato, remite a la
Unidad de Asesoria Juridica el borrador del
contrato (recibido del Donante) junto el Acta
Constitutiva de la persona juridica y los
Estatutos o Acta de la ultima reunion de la
Junta Directiva o asamblea en la que consta la
persona con facultad para donar, copia del
R.I.LF., copia de la cédula de identidad y poder o
carta poder en caso de que este ultimo sea
pertinente.

12.Recibe y revisa el borrador del contrato y la
documentacion soporte.

13.Si posee observaciones, remite
observaciones al DRI junto al borrador del
contrato y demas soportes para su ajuste hasta
alcanzar acuerdo entre las partes, respecto de
las clausulas.

14.Si no posee observaciones, remite al DRI el
contrato en su version definitiva y sus
recomendaciones de ser necesario.

15.Recibe documentacion y actua de acuerdo a la

respuesta.
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION
Direcci6n de Asuntos 16.0bservaciones, informa a la Unidad de
Publicos/Departamento de Relaciones _ ]
Interinstitucionales (DRI) Laboratorios de las observaciones para que

sean subsanadas vy solicite el contrato
corregido.
17.Sin  observaciones, Imprime dos (2)
ejemplares del contrato y solicita el visado a la
Asesoria Juridica.
18.Visado el contrato por la Asesoria Juridica
espera por la aceptacion de la donacion en
Consejo Directivo. Va al paso 29.
Rectotrado 19.Recibe comunicacion y soportes e incluye en
el informe a ser presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que sea autorizada
su aceptacion.
Consejo Directivo 20.Conoce el Informe del Rector y autoriza a
recibir la donacién.
Secretaria 21.Transcurrida la sesidon del Consejo Directivo
realiza las comunicaciones correspondiente.
22.Remite la comunicacion del Consejo Directivo
autorizando al Rector a recibir la donacion con
copia a la Auditoria Interna, a la Unidad de

Laboratorios y al DRI. Va al paso 24, 27 y 31.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

{Proceso:

SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO, J

RESPONSABLE ACCION

Secretaria

Rectorado

Secretaria

Unidad de Laboratorios

23.Genera la carta de agradecimiento para el

Donante y le remite al Rector para su firma.

24.Recibe la comunicacion del

Consejo Directivo y

la carta de agradecimiento para su firma.

25. Archiva la comunicacion del

remite la carta de agradecimiento firmada por el

Rector a la Secretaria.

Consejo Directivo y

26.Recibe y remite la carta de agradecimiento al

DRI para su envi¢ al Donante.

Direccién de Asuntos 27.Recibe la comunicacion de

Publicos/Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI)

y la carta de agradecimiento

28.Remite a la Unidad de Laboratorios la carta de

agradecimiento para su entrega al Donante. Va

al paso 31.

29.En caso de contrato, gestiona la firma del

contrato de parte del Donatario (Rector) y del

| Consejo Directivo

Donante, con la Unidad de Laboratorios.

30.Entregan un original del contrato firmado al

Donante. Remite un original del contrato al

Centro Documentacion y Archivo (CENDA). .

Directivo y la carta de agradecimiento, para su

entrega al Donante.

31.Recibe copia de la la comunicacion del Consejo

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Fecha de elaboracién:]

] , MANUAL DE NORMAS Y
UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS

Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
SUSTANCIAS QUIMICAS CONTROLADAS Y NO CONTROLADAS”

RESPONSABLE ACCION

Unidad de Laboratorios 32.Elabora la logistica junto con el Donante, la
Direccion de Seguridad Integral (SHA) y los
Bomberos de la Universidad para la recepcion
de la(s) sustancia(s) donada(s).
33.Reciben la donacién de acuerdo con la logistica
planificada y realiza el registro correspondiente.
34.Comunica al DRI que la donacion ha sido
recibida.

Direccion de Asuntos 35.Recibe comunicacion de recepcion de donacion
Publicos/Departamento de Relaciones

LOPMI ustancias quimicas controladas en el
Interinstitucionales (DRI) de s 9

campus. Cierra el caso.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Proceso:  ACEPTACION DE DONACIONES DE BIENES MUBLES, INMUEBLES, ESPECIES, METALICO,
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V. FLUJOGRAMAS
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Bienes muebles e

inmuebles
—> Metalico
Donaciones > En especies
|, Sustancia quimicas
(controladas)
|, Sustancia quimicas

(no controladas)
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DONANTE / .
TRAMITANTE DE LA DONACION DONANTE TRAMITANTE DE LA DONACION

Recibe la comunicacién con el
— Indica si requiere firma de contrato > ofrecimiento de la donacionyy los
Acuerc?ar} la donaaon yel »  para ceder los derechos de los soportes correspondientes.
procedimiento a seguir. En bienes a la Universidad. v
caso que la entrega sea
inmediata se establece con Remite comunicacion solicitando el
el Donante que se recibira " Contrato 2 tramite para la aceptacion de la donacion
de forma condicionada ya al Departamento de Relaciones
que su aceptacion (total o j NO Interinstitucionales (DRI) de la Direccion
parcial) depende del Consejo Sl de Asuntos Publicos junto a la
Directivo. h 4 Remite al Tramitante de la comunicacion con el ofrecimiento de la
Remite al Tramitante de donacién la comunicacion donacién remitida por el Donante y los
la donacién el borrador con el ofrecimiento de la soportes correspondientes.
del contrato para su donacién (carta de
revision en la Universidad manifestacion de voluntad v
junto a la copia digital del del Donante) detallando los Actua de acuerdo a lo establecido con el
Acta Constitutiva de la bienes a ser donados, los Donante.
persona juridica y de los montos correspondientes ,
Estatutoso Actadela | —{ las condiciones del o de los —
L .. . K ¢, Recepcién
ultima reunion de la Junta bienes a donar y la Unidad Inmediata?
Directiva o0 asamblea en Beneficiaria de la donacién
la que consta la persona de ser el caso junto al RIF si NO
con facultad para donar y es persona juridica o cédula Acuerda con el DRI el lugar
poder o carta poder en de identidad si es una de resguardo temporal de
caso de que este ultimo personal natural, asi como la los bienes a ser recibidos.
sea pertinente. factura de los bienes (en ¥
caso de disponer de ella). - - -
Recibe los bienes y realiza

el resguardo de la misma en
el lugar establecido, en —»@4—
espera de la gestion para su
aceptacion.
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[Flujograma: V.1. DONACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

]

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES (DRI)

UNIDAD EXPERTA

TRAMITANTE DE LA
DONACION

la donacion junto a la comunicacion con el ofrecimiento de la

: Recibe comunicacién solicitando el tramite de la aceptacion de
donacion y los soportes correspondientes.

v

Determina si requiere evaluacion técnica (en el caso que sean
bienes que estén usados o con especificaciones técnicas
particulares por conocer).

NO

¢Requiere
evaluacion?

Remite comunicacion a la unidad especialista junto al formato
“Informe Técnico sobre la Viabilidad de la Donacion”

Recibe comunicacion con la
solicitud de evaluacién junto al
formato de “Informe Técnico sobre
la Viabilidad de la Donacién”.

v

Realiza la evaluacién del o de los
bienes. Se traslada a realizar la
evaluacion in situ de ser
necesario.

v

solicitando la evaluacién técnica del bien para su aceptacién o

desestimacion. Archiva temporalmente la comunicacién
recibida con la comunicacién del ofrecimiento de la donacion y
los soportes correspondientes.

Recibe el “Informe Técnico sobre la Viabilidad de la Donacién”

Completa con sus resultados el
formato de “Informe Técnico sobre
la Viabilidad de la Donacién” y lo
remite al DRI en un plazo no
mayor a 10 dias habiles desde la
recepcion de la solicitud.

A

y revisa los resultados.

¢se acepta
algun bien?
A 4

Envia comunicacién informando de la
desestimacion total o parcial de la
donacioén junto al formato “Informe Técnico
sobre la Viabilidad de la Donacién” al
Tramitante de la donacién e indica que se
le comunique al Donante y que se agradece
su ofrecimiento.

A4

Recibe comunicacién e
informa al Donante de la
desestimacion de la
donacion y las razones de la
misma.

v

Gestiona la devolucién de la
donacién con el Donante, en
caso de estaren la
Universidad.
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES (DRI)

$

Remite comunicacion al Rector informando de la
donacién junto a los soportes correspondientes (el
formato “Informe Técnico sobre la Viabilidad de la

Donacién”, comunicacion del ofrecimiento de la

donacion (detallando la donacién y los montos), copia
del RIF o cédula de identidad, segun el caso) para su

documentacion soporte.
inclusién en el informe a ser presentado en la sesién
del Consejo Directivo.

v * Sl
®
A

Verifica si la donacion requiere firma de contrato Remite al DRI el contrato en
q : su version definitiva y sus
recomendaciones de ser

ASESORIA JURIDICA

Recibe y revisa el borrador
del contratoy la

A 4

Remite observaciones al DRI
junto al borrador del contrato y

demas soportes para su ajuste
necesario. hasta alcanzar acuerdo entre
NO 7 Requiere las partes, respecto de las
contrato ? clausulas.
Si

Revisa si el borrador del contrato suministrado por el
Donante requiere de algun cambio de acuerdo a los
bienes a ser aceptados y lo tramita con el Donante.

v

Remite a la Asesoria Juridica el borrador del contrato
(recibido del Donante) junto al Acta Constitutiva de la
persona juridica y los Estatutos o Acta de la dltima
reunién de la Junta Directiva o asamblea en la que
consta la persona con facultad para donar, copia del
R.I.F., copia de la cédula de identidad y poder o carta
poder en caso de que este ultimo sea pertinente.

4
I
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES (DRI) RECTORADO CONSEJO DIRECTIVO

Recibe comunicacién y
soportes e incluye en el Conoce el Informe del

Recibe documentacion y actua de
acuerdo a la respuesta.
informe a ser presentado en Rector y autoriza a recibir
sl la sesion del Consejo la donacién

y

NO

v Directivo a fin de que sea

Informa al Donante de las - - autorizada su aceptacidn.
) Imprime dos (2) ejemplares del contrato
observaciones para que sean

. licita el vi la A ri
subsanadas y solicita el contrato y solicitae Ji?l’?:i?c: a Asesoria
corregido.

A

v

Visado el contrato por la Asesoria
Juridica, espera por la aceptacion de
la donacién en Consejo Directivo.
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SECRETARIA RECTORADO

Transcurrida la sesion del Consejo
Directivo realiza las

comunicaciones correspondiente

Sl
¢, Aceptada?

NO

Remite comunicacion del Consejo Directivo
Remite la comunicacion del autorizando al Rector a recibir la donacion

Consejo Directivo al DRI con copia a la Unidad de Auditoria Interna, a
informando la no la Direccién de Finanzas, al Departamento
autorizacion de la donacion. de Bienes Nacionales o al Departamento de

Finanzas de la sede del Litoral, de acuerdo

e ala sedey al DRI.

Recibe la comunicacién del
Consejo Directivo y la carta de

A\ 4

agradecimiento para su firma.
\ 4
Genera la carta de agradecimiento para el A
Donante y la remite al Rector para su firma.

Archiva la comunicacion del
Consejo Directivo y remite la
carta de agradecimiento
firmada por el Rector a la
Secretaria.

Recibe y remite la carta de agradecimiento
firmada al DRI para su envi6 al Donante.




@

Universidad Simén Bolivar
ecretaria
Direccion de Ingenieria de Informacion

Manual de Normas y Procedimientos

Péginas
64

[Flujograma: V.1. DONACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

)

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS /

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES (DRI)

TRAMITANTE DE LA DONACION

Ok

Recibe la comunicacién del Consejo

Directivo y la carta de agradecimiento.

v

Recibe copia de la
comunicacion del Consejo

Remite copia de la comunicacién del

donacién junto a la carta de
agradecimiento para su entrega al
Donante.

Consejo Directivo al Tramitante de la

Gestiona la firma del contrato
de parte del Donatario
(Rector) y del Donante.

Verifica si posee
contrato ?

!

Entrega un original del
contrato firmado al Donante.
Remite original del contrato

firmado al CENDA.

_ Actua de acuerdo, si la donacion
> ' )
esta en la Universidad.

A 4

Gestiona con la Unidad Beneficiaria la
recepcion definitiva de la donacion.

v

@4_

(Enla
Universidad ?

Remite los soportes del caso al

Testitifica presencialmente
gue la donacion sea reciba en
la Universidad y trasladada a

la unidad correspondiente.

<&

Directivo y la carta de
agradecimiento para su entrega
al Donante.

A 4

En caso que la donacién no fue
aceptada en su totalidad y los
bienes estén en la Universidad,
gestiona la devolucién de lo no
aceptado con el Donante.

!

En caso que el bien o los
bienes no hayan sido recibidos
previamente, gestiona la
recepcion de los bienes
aceptados con el Donante e
informa al DRI.

Departamento de Bienes Nacionales o
al Departamento de Finanzas de la
Sede del Litoral, de acuerdo a la sede,
para que proceda al registro del bien.

]
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DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE BIENES NACIONALES /
DEPARTAMENTO DE FINANZAS SEDE DEL LITORALLITORAL (Area de Bienes
Nacionales)

DIRECCION DE FINANZAS (DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD /
DEPARTAMENTO DE FINANZAS SEDE DEL LITORAL (Area de Contabilidad))

Recibe copia de la comunicacion
del Consejo Directivo y contacta al
Beneficiario para conocer la
ubicacion de los bienes aceptados
para su registro.

Recibe documentacidn y realiza el
asiento contable correspondiente.

L @ Archiva documentacion como soporte.
A

Recibe del DRI los soportes
correspondiente.

!

Realiza el procedimiento
de “Registro de Bienes”
en el sistema
Administrativo.

v

Remite copia de los soportes al
Departamento de Contabilidad o
Area de Contabilidad de acuerdo a
la Sede. Archiva documentacion
como soporte.

A 4
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[FIuJograma: V.2. DONACION EN METALICO

)

DONANTE / .
TRAMITANTE DE LA DONACION

DONANTE

TRAMITANTE DE LA DONACION

INICIO

Acuerdan la donacion y el
procedimiento a seguir.

Remite al Tramitante de la donacién una
comunicacion con el ofrecimiento de la
donacién (carta de manifestacion de
voluntad del Donante) con las
especificaciones de lo ofrecido , la
Unidad Beneficiaria de la donacion de ser
el caso y los soportes correspondientes
(copia del RIF (si es persona juridica o la
cédula de identidad en caso de ser
persona natural), copia del deposito o de

A 4

la transferencia bancaria (si ya realiz6 el
aporte en cuentas de la Universidad). En
caso de requerir contrato, remite borrador
del contrato junto a la copia digital del
Acta Constitutiva de la persona juridica y
de los Estatutos o Acta de la ultima
reunion de la Junta Directiva o asamblea
en la que consta la persona con facultad
para donar y poder o carta poder en caso
de que este dltimo sea pertinente. .

A 4

Recibe comunicacién con el ofrecimiento
y los soportes correspondientes, de
acuerdo al caso.

'

Remite comunicacion solicitando el
tramite para la aceptacion de la donacién
al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI) de la Direccion
de Asuntos Publicos junto a la
comunicacion con el ofrecimiento de la
donacién y los soportes
correspondientes.
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES (DRI) aeEeORISLERIDICA

Recibe comunicacion solicitando el tramite de la
®_> aceptacion de la donacion junto a la comunicacion con el
ofrecimiento de la donacion y los soportes
correspondientes. Recibe y revisa el borrador
> del contratoy la
v documentacion soporte.
En caso que el Donante haya entregado soportes del
deposito en cuenta de lo ofrecido, verifica el ingreso con el Si NO
Departamento de Tesoreria o con el Departamento de w
Finanzas de la Sede del Litoral. En caso de no estar
registrado el ingreso, informa al Donante. v v
v Remite al DRI el contrato en Remite observaciones al
su version definitiva y sus DRI junto al borrador del
Remite comunicacion al Rector informando de la donacién recomendaciones de ser contrato y demas soportes
junto a los soportes correspondientes (comunicacion del necesario. para su ajuste hasta
ofrecimiento detallando la donacién y el monto de la alcanzar acuerdo entre las
donacién, copia del RIF o cédula de identidad, segun el partes, r(lespecto de las
caso) para su inclusion en el informe a ser presentado en clausulas.

la sesion del Consejo Directivo.
v > 2

Verifica si requiere firma de un contrato.

NO

¢Requiere
contrato ?

Si

Remite a la Asesoria Juridica el borrador del contrato
(recibido del Donante) junto a la copia del Acta Constitutiva
de la persona juridica y los Estatutos o Acta de la ultima
reunién de la Junta Directiva 0 asamblea en la que consta la
persona con facultad para donar, copia del R.I.F., copia de la
cédula de identidad y poder o carta poder en caso de que
este Ultimo sea pertinente.
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES (DRI) RECTORADO CONSEJO DIRECTIVO

Recibe y actua de acuerdo a
la respuesta.

NO S! Recibe comunicacion Conoce el Informe del Rector
. y y autoriza a recibir la
soportes e incluye en el

; donacién.
Informa al Donante de las v informe a ser presentado en |
observaciones para que sean Imprime dos (2) ejemplares del la sesion del Consejo
subsanadas y solicita el contrato > contratoy solicita el visado de la Directivo a fin de que sea
y SOt Asesoria Juridica autorizada su aceptacion.
corregido. -

Visado el contrato por la Asesoria
Juridica espera por la aceptacion
de la donacion en Consejo
Directivo.
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SECRETARIA RECTORADO

Transcurrida la sesion del Consejo

@——> Directivo realiza las
comunicaciones correspondiente.
NO Si
¢Aceptado?

Remite la comunicacién del Remite la comunicacion del Consejo
Consejo Directivo al DRI Directivo autorizando al Rector a recibir
informando la no la donacién con copia a la Auditoria
autorizacion de la donacion. Interna, a la Direccion de Finanzas,
Departamento de Tesoreria o al Dpto. de
Finanzas de la Sede del Litoral segun la
sedey al DRI.
Recibe la comunicacion del
» 6 »  Consejo Directivo y la carta de
" agradecimiento para su firma.
v
Genera la carta de agradecimiento para \ 4
Archiva la comunicacién del

el Donante y le remite al Rector para su

firma. Consejo Directivo y remite la

carta de agradecimiento firmada
por el Rector a la Secretaria.

Recibe y remite la carta de
agradecimiento firmada al DRI <
para su envié al Donante.

©
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V.2. DONACION EN METALICO

)

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES (DRI)

Oy

SI

Recibe la comunicacion del Consejo
Directivo. En caso de no estar
aprobada informa al Tramitarte de la
donacion a fin de que informe al
Donante.

v

Recibe la carta de agradecimiento.
Remite copia de la comunicacion del
Consejo Directivo al Tramitante de la

donacion junto a la carta de
agradecimiento para su entrega al
Donante.

¢ Verifica si
posee contrato?

Gestiona la firma del contrato de
parte del Donatario (Rector) y del
Donante.

v

Entrega un original del contrato
firmado al Donante. Remite
original del contrato firmado al
CENDA.

Acttia de acuerdo, si el
ofrecimiento ingreso en la
cuenta bancaria de la
universidad.

A

SI

NO

Envia comunicacion con los soportes
(copia del comprobante del deposito
o la transferencia) al Departamento
de Tesoreria o al Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral
segun la sede para que realicen el
procedimiento de registro
correspondiente del aporte, con
copia a la Unidad Beneficiaria a fin
de que solicite la Modificacion
presupuestaria del proyecto para
ejecutar los fondos.

Gestiona con el Tramitante de la
donacién y el Donante la recepcion
de la misma y suministran los datos
bancarios de la Universidad, de ser

necesario.

v

Recibe comprobante de
transferencia o del deposito y
verifica la recepcién de la donacién
directamente con el Departamento
de Tesoreria o al Departamento de
Finanzas de la Sede del Litoral
segun la sede.
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]

DIREQCION DE FINANZAS
(DPTO. DE TESORERIA/ DPTO. DE FINANZAS DE LA SEDE

DEL LITORAL)

BENEFICIARIO DE LA DONACION

DIRECCION DE FINANZAS

SEDE DEL LITORAL)

(OFICINA DE PRESUPUESTO / DPTO. DE FINANZAS DE LA

Q

Recibe copia de la
comunicacién del Consejo
Directivo.

9 |

Recibe comunicaciony copia
de los soportes
correspondientes y procede a
realizar registro del ingreso por
donacién en el sistema
financiero y archiva soportes
para su control

Recibe comunicacion y realiza
la solicitud de reformulacion
presupuestaria ante la Oficina
de Presupuesto o ante el
Departamento de Finanzas de
la Sede del Litoral segun la
sede, de acuerdo al
procedimiento establecido.

Recibe y revisa la solicitud
de reformulacion
presupuestaria.

v

Realiza proceso de
“Modificacién
Presupuestaria”
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DONANTE / DONANTE

TRAMITANTE DE LA DONACION TRAMITANTE DE LA DONACION

Recibe la comunicacién con el ofrecimiento
de la donacidn y los soportes
correspondientes.

\ 4

INICIO

Acuerdan la donacién y el
procedimiento a seguir. En caso
que la entrega sea inmediata se
establece con el Donante que se

Emite comunicacion con el v
ofrecimiento de la donacion (carta Remite comunicacién solicitando el tramite
de manifestacion de voluntad del para la aceptacién de la donacion al
donante) con la identificando del Departamento de Relaciones

donante, detallando la cantidad y

recibira de forma condicionada
ya que su aceptacion (total o
parcial) depende del Consejo
Directivo.

monto de la donacion, las
condicién de la mismay la
Unidad Beneficiaria de la
donacion de ser el caso, junto a
copia del RIF si es persona

juridica o cédula de identidad si es

persona natural).

Interinstitucionales (DRI) de la Direccion de
Asuntos Publicos junto a la comunicacién
con el ofrecimiento de la donacion remitida
por el Donante y los soportes
correspondientes.

v

Actia de acuerdo a lo establecido con el
donante.

Si

¢Recepcion
Inmediata?

Acuerda con el DRI el lugar
de resguardo temporal de los
bienes a ser recibidos.

v

Recibe los bienes y realiza el

resguardo de la misma en el
lugar establecido en espera -»@4—

de la gestién para su

aceptacion.
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TRAMITANTE DE LA

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS /| DEPARTAMENTO DE RELACIONES UNIDADES EXPERTAS D ORACION

INTERINSTITUCIONALES (DRI)

Recibe comunicacion solicitando el tramite de la aceptacion - —
@—> de la donacion junto a la comunicacion con el ofrecimiento Recibe comunicacion de
de la donacion vy los soportes correspondientes. solicitud de evaluacion junto al
»  formato de “Informe Técnico
v sobre la Viabilidad de la
Determina si requiere evaluacion técnica (en caso que Donacion”.
posean especificaciones particulares por conocer). +

El experto realiza la
evaluacion. se traslada a
realizar la evaluacién in situ de
ser necesario.

Remite comunicacion a la Unidad Especialista junto al formato v
“Informe Técnico sobre la Viabilidad de la Donacién” solicitando Completa con sus resultados el
la evaluacion técnica de las especies para su aceptacion o formato de “Informe Técnico
desestimacion. Archiva temporalmente el original de la sobre la Viabilidad de la

comunicacion con el ofrecimiento de la donacion y los soportes Donacién” y lo remite al DRI en
correspondientes. un plazo no mayor a 10 dias

habiles desde la recepcion de

NO

¢ Requiere
evaluacién?

la solicitud.
Recibe el “Informe Técnico sobre la Viabilidad de la Donacion”y | Recibe comunicacién e
revisa los resultados obtenidos. N informa al Donante de la
> desestimacion de la
donacién y las razones de
sl alguna? NO la misma.
v
Remite comunicacion al Rector informando Envia comunicacion informando de la - + -
de la donacion junto a los soportes N S Gestiona la devolucion de
: " . desestimacion de la donacién junto al L
correspondientes (“Informe Técnico sobre . o la donacién con el
e ey B, formato “Informe Técnico sobre la
la Viabilidad de la Donacién”, comunicacion . e Donante, en caso de estar
del ofrecimiento detallando la donacion y el Viabilidad de Ia Donacion” al i i
o - Tramitante de la donacién e indica se en la Universidad.
monto de la donacién, el RIF o cédula de .
. . ) . 9 le comunique al Donante y que se
identidad, segun el caso) para su inclusion o
) . agradece su ofrecimiento.
en el informe a ser presentado en la sesién

del Consejo Directivo.
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RECTORADO

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA

Recibe comunicaciény
soportes e incluye en el
informe a ser presentado en

la sesidn del Consejo
Directivo a fin de que sea
autorizada su aceptacion.

Recibe la comunicacién del
Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento para su firma.

A 4

Conoce el Informe del Rector
y autoriza a recibir la
donacion

A 4

Transcurrida la sesion del Consejo
Directivo realiza las
comunicaciones correspondiente.

NO

¢Aceptada?

SI

A 4

Remite la comunicacién del
Consejo Directivo al DRI
informando la no
autorizacion de la Donacion.

'

Archiva la comunicacién del
Consejo Directivo y remite la
carta de agradecimiento firmada
ala Secretaria.

A

Remite la comunicacion del
Consejo Directivo autorizando al
Rector a recibir la donacién con
copia a la Auditoria Interna y al

DRI.

A\ 4

Genera la carta de agradecimiento
para el Donante y le remite al
Rector para su firma.

Recibe y remite la carta de
agradecimiento firmada por el
Rector al DRI
para su envi6 al Donante.
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES .
INTERINSTITUCIONALES (DRI) kB R B A el Leffel

0

Recibe la comunicacién del Consejo
@—> Directivo y la carta de
agradecimiento.
* Recibe la comunicacion del
Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento para su entrega al

Remite copia de la comunicacién del
Consejo Directivo al Tramitante de la

\ 4

donacién junto a la carta de Donante
agradecimiento para su entrega al :
Donante. *
+ En caso que la donacién no fue
Acttia de acuerdo, si la donacién esta aceptada en su totalidad y esta
en la Universidad. se encuentra resguardada en la
Universidad, gestiona la
devolucién de lo no aceptado con
(Enla NO 1 D t
sl Universidad? € 033” <.
AC[;:rgZCCSnclignuZlgf?il:it?,e;ndez?aa”a Testitifica presencialmente que la En caso que lo ofrecido en
ecepcion e donacion sea reciba por la unidad donacién no hayan sido recibidos
donacidn y realiza certificacion de di Reali P . t " |
la recepcién y entrega definitiva. correspon lente. Rea za N previamente, gestiona la
certificacién de la recepcion y recepcion de lo aceptado con el
v entrega definitiva. Donante e informa al DRI.

Archiva la certificacién con el resto
de los documentos de la donacion.
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DONANTE /

TRAMITANTE DE LA DONACION DONANTE TRAMITANTE DE LA DONACION

INICIO . ) e , L -
Remite al Tramitante de la donacién una Recibe comunicacion con el ofrecimiento

comunicacion informando la voluntad de y remite la comunicacién solicitando el
” i6 tanci imi i i6 i0

Acuerdan la donacion y el > donacién de la(s) sustal C.?(S) quimica(s) > tramite para la aceptacion <_je I_a donacién
procedimiento a seguir. controlada(s) especificando la ala Unidad de Laboratorios junto a la
identificacion del Donante, el tipo y comunicacién con el ofrecimiento de la

cantidad de la(s) sustancia(s). donacién.
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]

Ente encargado del Registro Nacional

UNIDAD DE LABORATORIOS

Unico de Operadores de Sustancias
Quimicas Controladas.

Recibe comunicacién con el ofrecimiento de la donacién (carta de
manifestacién de voluntad del donante) con las especificaciones de lo

®_‘> ofrecido. Contacta al Donante y acuerdan la revision de la(s) sustancia(s) in

situ.

v

El gestor de Sustancias, Materiales y Desechos Peligrosos de la Universidad

verifica (In Situ) la(s) sustancia(s) quimica(s) controladas a ser donadas y su
estado; determina si poseen las condiciones para ser recibidas en donacioén y
la disponibilidad para su transporte bajo las normas exigidas por la legislacion

correspondiente.

NO

A 4

Remite comunicacion al
Donante agradeciendo su
ofrecimiento y explicando

los motivos de la no
aceptacion e informa al
Tramitante de la
donacién.

(En
condiciones?

SI

FIN

Remiten una comunicacién al Ente encargado del
Registro Nacional Unico de Operadores de Sustancias
Quimicas Controladas, solicitando la autorizacion para la
aceptacion de la donacion especificando la(s) sustancia(s),
las cantidades y los datos del Donante junto a la
documentacién correspondiente (Formulario de “Solicitud
de Incremento y/o Inclusién de Sustancias” (Impreso y en
CD en formato modificable), el Formulario de Informacion
Técnica Adicional por cada una de las actividades en la
que requieren sustancias quimicas controladas (Impreso y
en CD en formato madificable) y demas soportes que
avalen la solicitud).

Recibe comunicacion del ente correspondiente con la
decision sobre la aceptacion de la inclusion o
incremento de las sustancias (licencia modificada), de

acuerdo al caso.

A 4

Recibe documentacion e
informa a la Unidad de
Laboratorios sobre la

aceptacion de la solicitud.

A

¢Aprobado?
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]

UNIDAD DE LABORATORIOS

DONANTE

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO
DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES (DRI)

O

Entrega al Ente encargado del Registro Nacional Unico
de Operadores de Sustancias Quimicas Controladas la
licencia sin modificacion y reciben de esté la Licencia de
Operador de Sustancia Quimicas Controladas
modificada en original.

v

Se comunica con el Donante para que realice la solicitud
de autorizacién de ceder las sustancias en donacién
ante el Ente encargado del Registro Nacional Unico de
Operadores de Sustancias Quimicas Controladas

Recibe solicitud y realiza la
solicitud de autorizacién de
ceder la(s) sustancia(s) ante el
Ente encargado del Registro
Nacional Unico de Operadores
de Sustancias Quimicas
Controladas.

v

v

Solicita al Donante copia del RIF, borrador del contrato,
copia digital del Acta Constitutiva de la persona juridica y
de los Estatutos o Acta de la dltima reunion de la Junta
Directiva o asamblea en la que consta la persona con
facultad para donar, copia de la cédula de identidad y poder
o carta poder en caso de que este ultimo sea pertinente.

Recibe solicitud de la

documentacion correspondiente.

I

A7

Recibe documentacion del Donante y remite
comunicacion al Departamento de Relaciones
Interinstitucionales (DRI) de la Direccién de Asuntos
Publicos solicitando los tramites para la aceptacion
interna de la donacion junto a la documentacion soporte
(comunicacion del ofrecimiento, copia de la
comunicacion autorizando a la empresa la donacién,
copia de la Licencia de Operador de Sustancia Quimicas
Controladas modificada, borrador del contrato, el Acta
Constitutiva de la persona juridica y los Estatutos o Acta
de la ultima reunion de la Junta Directiva o asamblea en
la que consta la persona con facultad para donar, copia
del R.I.F., copia de la cédula de identidad y poder o
carta poder en caso de que este Ultimo sea pertinente.

Recibe oficio autorizando la
donacion del ente
correspondiente y lo remite a la
Unidad de Laboratorio junto a
los soportes correspondientes
solicitados.

—>

Recibe comunicacion y soportes.
Remite comunicacion al Rector
informando de la donacién junto a los
soportes correspondientes
comunicacion del ofrecimiento de la
donacién detallando la cantidad y
monto de la(s) sustancia(s)
controlada(s) a ser donada(s), copia
de la comunicacién autorizando a la
empresa la donacion, copia de la
Licencia de Operador de Sustancia
Quimicas Controladas modificada y la
copia del RIF para su inclusién en el
informe a ser presentado en la sesion
del Consejo Directivo.

Remite a la Unidad de Asesoria
Juridica el borrador del contrato
(recibido del Donante) junto el Acta
Constitutiva de la persona juridica y
los Estatutos o Acta de la ultima
reunion de la Junta Directiva o
asamblea en la que consta la persona
con facultad para donar, copia del
R.L.F., copia de la cédula de identidad
y poder o carta poder en caso de que
este Ultimo sea pertinente..
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

ASESORIA JURIDICA INTERINSTITUCIONALES (DRI)

.| Recibe documentaciény actia de
" acuerdo a la respuesta
Recibe y revisa el borrador

del contrato y la NO
documentacién soporte. w

\ 4 v
; Ob iones? ; - -
N NO |nfo_rma ala Unidad de Imprime dos (2) ejemplares del
Laboratorios de las observaciones | contrato y solicita el visado de la
para que sean subsanadas y Asesoria Juridica
Remite al DRI el contrato en Remite observaciones al solicite contrato corregido. v
su version definitiva y sus ; - )
recomendaciones de ser DRI junto al borrador del Visado el contrato por la Asesoria
contrato y demas soportes Juridica espera por la aceptacion d
necesario. : perap ptacion de
para su ajuste hasta i i Diract
la donacién en Consejo Directivo.
alcanzar acuerdo entre las

partes, respecto de las
clausulas.
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RECTORADO

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA

Recibe comunicacién y soportes
e incluye en el informe a ser
presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que
sea autorizada su aceptacion.

Conoce el Informe del Rector

> y autoriza a recibir la
donacién.

A4

Transcurrida la sesién del Consejo
Directivo realiza las comunicaciones
correspondiente.

v

A 4

Recibe la comunicacion del
Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento para su firma.

Remite la comunicacion del Consejo
Directivo autorizando al Rector a recibir
la donacidn con copia a la Auditoria
Interna, a la Unidad de Laboratorio y al
DRI.

A 4

)

Archiva la comunicacion del
Consejo Directivo y remite la carta
de agradecimiento firmada a la
Secretaria.

Genera la carta de agradecimiento
para el Donante y la remite al
Rector para su firma.

\ 4

Recibe y remite la carta de

agradecimiento firmada al DRI
para su envi¢ al Donante.
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)

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES (DRI)

UNIDAD DE LABORATORIOS

O

Recibe la comunicacién del Consejo
Directivo y la carta de agradecimiento.

v

Remite a la Unidad de Laboratorios la

carta de agradecimiento para su entrega
al Donante.

A

Gestiona la firma del contrato de parte del
Donatario (Rector) y del Donante, con la
Unidad de Laboratorios.

Recibe copia de la comunicacion del
Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento para su entrega al
Donante.

v

v

Entregan un original del contrato firmado

al Donante. Remite un original del
contrato al CENDA.

Recibe comunicacién de recepcién de
donacién de sustancias quimicas P

v

Firmado el contrato, elabora la
logistica junto con el Donante, la
Direccion de Seguridad Integral

(SHA) y los Bomberos de la
Universidad para la recepcion de
la(s) sustancia(s) donada(s).

!

Reciben la donacién de acuerdo con
la logistica planificada y realiza el

registro correspondiente.

12

controladas en el campus. Cierra el
caso.

o)

Comunica al DRI que la donacion ha
sido recibida.
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DONANTE /

TRAMITANTE DE LA DONACION DONANTE TRAMITANTE DE LA DONACION

INICIO . ) e , L -
Remite al Tramitante de la donacién una Recibe comunicacion con el ofrecimiento

comunicacion informando la voluntad de y remite la comunicacién solicitando el

Acuerdan la donacion y el > donacién de la(s) sustan0|a_(§) quimica(s) > tramite para la aceptacion (_je I_a donacion
procedimiento a seguir no controlada(s) especificando la ala Unidad de Laboratorios junto a la
identificacion del donante, el tipo y comunicacion con el ofrecimiento de la

cantidad de la(s) sustancia(s). donacién.
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UNIDAD DE LABORATORIOS DONANTE

Recibe comunicacidn con el ofrecimiento de la donacién (carta de
@_, manifestacion de voluntad del donante) con las especificaciones de
lo ofrecido. Contacta al Donante y acuerdan la revisién de las
sustancias in situ.

v

El gestor de Sustancias, Materiales y Desechos Peligrosos de la
Universidad verifica (In Situ) la(s) sustancia(s) quimica(s) a ser
donada(s) y su estado; determina si poseen las condiciones para
ser recibidas en donacién y la disponibilidad para su transporte bajo
las normas exigidas por la legislacion correspondiente.

NO A sl

l condiciones?
Remite comunicacion al Donante v
agradeciendo su ofrecimiento y Informa al Donante sobre la aceptacion de la donacion ,
explicando los motivos de la no verifica si requiere la firma de contrato y solicita los
aceptacion. Remite comunicacion al documentos correspondientes, segun el caso.
Donante agradeciendo su v A 4
ofrecimiento y explicando los Reci ;
. . . ecibe y remite la
motivos de la no aceptacion e Recibe y remite comunicacién al Departamento de documentaci):Sn requerida a
informa al Tramitante de la donacion. Relaciones Interinstitucionales (DRI) de la Direccion de la Unidad de Labgratorios
Asuntos Publicos solicitando el tramite para la aceptacion :

interna de la donacion, junto a la documentacion soporte
(Comunicacién de ofrecimiento de la donacién detallando el
tipo, cantidad y monto de las sustancia(s) quimica(s) a ser
@4— donadas. En caso que la empresa requiera la firma de un
contrato, remite el borrador del contrato, copia digital del
Acta Constitutiva de la persona juridica y los Estatutos o Acta
de la Ultima reunién de la Junta Directiva o asamblea en la
que consta la persona con facultad para donar, copia del

R.1.F., copia de la cédula de identidad y poder o carta poder en
caso de que este ultimo sea pertinente).

A
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DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS / DEPARTAMENTO DE RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES (DRI)

ASESORIA JURIDICA

O

Recibe comunicacion y soportes. Remite comunicacién al Rector
informando de la donacién junto a los soportes correspondientes
(Comunicacién de ofrecimiento de la donacién detallando la cantidad
y monto de las sustancias quimicas a ser donadas y la copia del RIF)
para su inclusién en el informe a ser presentado en la sesion del
Consejo Directivo.

A

En caso de requerir contrato, remite a la Unidad de Asesoria
Juridica el borrador del contrato (recibido del donante) junto el Acta
Constitutiva de la persona juridica y los Estatutos o Acta de la Ultima

reunion de la Junta Directiva o asamblea en la que consta la persona
con facultad para donar, copia del R.I.F., copia de la cédula de
identidad y poder o carta poder en caso de que este Ultimo sea

\ 4

Recibe y revisa el borrador del
contrato y la documentacién
soporte.

Si

S

NO

A 4

Remite al DRI el contrato en su
version definitiva y sus
recomendaciones de ser
necesario.

Remite observaciones al DRI
junto al borrador del contrato y
demas soportes para su ajuste

hasta alcanzar acuerdo entre

las partes, respecto de las
clausulas.

pertinente.
Recibe documentacion y actia de acuerdo a la respuesta. I<
NO ! sl
v v
Informa a la Unidad de Laboratorio Imprime dos (2) ejemplares del contrato y
las observaciones para que sean _|—> solicita el visado de la Unidad de Asesoria
subsanadas y solicite contrato Juridica
corregido. +

Visado el contrato por la Asesoria
Juridica espera por la aceptacién de la
donacion en Consejo Directivo.
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RECTORADO

CONSEJO DIRECTIVO

SECRETARIA

Recibe comunicacién y soportes
e incluye en el informe a ser

Conoce el Informe del Rector

presentado en la sesion del
Consejo Directivo a fin de que
sea autorizada su aceptacion.

> y autoriza a recibir la
donacion.

Transcurrida la sesion del Consejo

A4

Directivo realiza las comunicaciones
correspondiente.

v

Remite la comunicacion del Consejo
Directivo autorizando al Rector a recibir

A 4

Recibe la comunicacién del
Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento para su firma.

A

Archiva la comunicacion del
Consejo Directivo y remite la carta
de agradecimiento firmada a la
Secretaria.

A

la donacidn con copia a la Auditoria
Interna, a la Unidad de Laboratorio y al

DRI.
A 4

Genera la carta de agradecimiento

para el Donante y le remite al

Rector para su firma.

Recibe y remite la carta de

A 4

agradecimiento firmada al DRI
para su envi6 al Donante.

©
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UNIDAD DE LABORATORIOS

Y

Recibe la comunicacién del Consejo
Directivo vy la carta de agradecimiento.

carta de agradecimiento para su entrega
al Donante.

17

Y

v
Remite a la Unidad de Laboratorios la |

Recibe copia de la comunicacion
del Consejo Directivo y la carta de
agradecimiento, para su entrega al

Donante.

v

Gestiona la firma del contrato de parte del
Donatario (Rector) y del Donante, con la
Unidad de Laboratorios.

v

Entregan un original del contrato firmado
al Donante. Remite un original del
contrato al CENDA.

Recibe comunicacién de recepcién de

v

Elabora la logistica junto con el
Donante, la Direccion de Seguridad
Integral (SHA) y los Bomberos de la

Universidad para la recepcion de
la(s) sustancia(s) donada(s).

v

Reciben la donacién de acuerdo con
la logistica planificada y realiza el
registro correspondiente.

v

donacién de sustancias quimicas
controladas en el campus. Cierra el
proceso.

o)

Comunica a la DRI que la donacién
ha sido recibida.




