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CONSEJO UNIVERSITARIO
Providencia N° CU@16-257-X11-2019

El Consejo Universitario de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe,
actuando en Sesiéon Ordinaria N° Cl006-2019 de fechall de diciembrede 2019 con
fundamento en el articulatlhhumeral 32 del Reglamento General de la UkiCconcordancia

con los articulos 24 y 26, numerales 20 y21 de la Ley de Universidades, resolvio aprobar el

Manual de la Coordinacién de BienesdNacionales.
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ACTA DE REVISION

Los miembros del equipo de trabajo abajo firmantes, declaramos haber participado en la elaboracion y
revisién del Manual de la Coordinacién de Bienes Nacionales, Cambio: 00 de fecha: 15/07/2019.

Por lo tanto, habiendo cumplido satisfactoriamente con los requisitos internos (Reglamento General de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe, Procedimiento Informacién Documentada. entre
otros) y externos aplicables (Leyes, Reglamentos y Normativas) para la elaboracion de Manuales, se
recomienda la consideracion y aprobacion por parte del Consejo Universitario para su estandarizacion.
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MANUAL DE LA COORDINACION DE BIENES NACIONALES

INTRODUCCION

El presente Manualigne como propésito fundamentastablecer el proceso y los
procedimientos, bajo una metodologia estandar que contribuya al desarrollo y control de la
Coordinacion de Bienes Nacionales que permita la mejora continua a fin de armonizar bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Ges&dla €Calidad (SGC) de la Universidad.Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

Asimismo, sirve de guia a los usuarios del proceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales, y
por ningln motivo, sustituye directrices o procedimientos establecidos| pdareial de
Calidad de la UMC.

Este Manual busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:

1. Que describa el marco institucional de la dependencia.
2. La existencia de una estructura funcional debidamente establecida.

3. Declaracbn de las responsabilidades, autorizacién, procesamiento, registro de las
operaciones, que estén asignados.

4. Que este identificado y determinado el proceso, los procedimientos e instrucciones de
trabajo, de ser el caso, ‘de tal manera que facilite a la diepea la coordinacion,

ejecucion y supervision de las labores.

5. Que exista un_sistema deformacion que le provea a la dependencia, datos oportunos

reales y fiables para la adecuada toma de decisiones en cuanto a sus procedimientos.

Manual



MAN-VAD-CGAD-CBN

MANUAL DE LA COORDINACION DE BIENES NA CIONALES | £5hatson2019

Pag.:7/8

NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

1. El manual debe estar a disposicion de todo el personal que labora en la Coordinacion de
Bienes Nacionales ad#er a la Coordinacion General de Administracion del subsistema
Vicerrectorado Administrativo de la Universidad Nacional Experimental Maritima del
Caribe (UMC).

2. Este manual esté dividido por secciones con el fin de hacer mas facil su actualizacion.

3. El manué se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una
informacion clara y precisa, tanto de las responsabilidades 'y acciones que deben
cumplirse dentro de la Coordinacién de Bienes Nacionales como del proceso y de los

procedimientos ge ejecutan.

4. En la aplicacion del presente manual, el responsable de Coordinacion de Bienes
Nacionales velara por el desarrollo, supervision y cumplimiento de las actividades y

procedimientos aqui descritos.

5. Los usuarios del manual deberan comunicar al responsable de la Coordinacion de Bienes
Nacionales las sugerencias, modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo,
con el objeto de garantizar.la vigencia de su contenido y con ello mejorarelaiddas

conocimiento en el tiempo.

6. Este manual solamente podra ser modificado por el responsable de la dependencia, en este
sentido debera:enviar a la Coordinacion de Gestion de la Calidad memorando, en formato
fisico, en conjunto con las sugerencias, ificationes o cambios realizados, en formato

digital.

7. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente o en las politicas del Vicerrectorado
Administrativo que en materia de procedimientos afecte la estructura del Manual,
generara también un cambio en su contenido, con el fin de adaptarlo a las nueeas politi

emitidas.
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NORMAS GENERALES PARA EL USO DEL MANUAL

8. Para los efectos de actualizacion del manual, el mismo podra ser evaluado anualmente por
el responsable de la dependencia, con el objeto de mantener la pertinencia y apego tanto

en los procedimientos que se manejan, como las normas retisoren la legislacion

vigente y evitar asi su rapida obsolescencia.

9. Salvo instrucciones diferentes, este manual no puede ser reproducido total o parcialmente

por cualquier medio sin la autorizacion previa de la Coagiim deGestion de la

Calidad, adsdta al Rectorado

10. Este manual estara disponible en formato digital en la pagma.umc.edu.ve de la

Universidad, con el objeto de que cualquier dependencia, que asi lo requiera, pueda tener

acceso al mismo.
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PRELIMINARES

OBJETIVO:

El Manual de Organizacion, es un instrumento normativo de gestién que tiene por finalidad
formalizar la estructura organizativa y funcional de la Coordinaciéon de Bienes Nacionales

adscrita a la Coordinacion General de Administracion del Vicerrectorado Athatiis.

Este instrumento permite establecer una metodologia estdndar que contribuya al desarrollo y
control de la Coordinacion de Bienes Nacionales, a fin de armonizar sus funciones bajo un
enfoque coherente con el Sistema de Gestion de la Calidad (8@&LVdiversidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe.

Asimismo, busca definir un sistema de control que debe tener en cuenta aspectos tales como:
1. Que describa el marco institucional de la dependencia.
2. La existencia de una estructura funcional deb&famestablecida.

3. Declaracion de las responsabilidades, autorizacion, procesamiento, registro de las

operaciones, que estén asignados.
ALCANCE:

Su campo de aplicacion abarca a la Coordinacion de Bienes Nacionales.
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MARCO INSTITUCIONAL

ANTECEDENTES:

La Base Legal que crea a la Universidad Nacional Experimental Madéh@aribe (UMC),

se fundamenta en el Decreto Presidencial, N° 899, del siete (07) de Julio del 2000, a través de
la Gaceta Oficial N° 36.988. Donde esta Alma Mater alcanza categoricamente este nivel.
Dentro del Organigrama Estructural del Vicerrectoraddmiistrativo, ~Se organiza

Coordinacion General de Administracion.

Posteriormente, el 02 de mayo del 2007 el Consejo Universitario bajo Resolucion
Extraordinaria No. CUB03-002V-2007, aprueba la reestricturacion del Vicerrectorado
Administrativo donde serea la Coordinacion de Contabilidad adscrita a la Coordinacion
General de Administracion. Donde la Coordinacion”de Contabilidad tendra a su cargo la

Unidad de Bienes Nacionales.

Recientemente con la entrada en vigencia del Reglamento General de |sitdadvBiacional
Experimental Maritima del Caribe, segun Resolucién N° 037 de fecha 15/07/2014 del
Ministerio del Poder Popular para la Educacion Universitaria, publicado en Gaceta Oficial N°
40.487 de fecha 01/09/2014 y continuacién del Consejo UnivérsiEatraordinario CUE
010025X1-2014 de fecha 17/11/2014, se aprueba el organigrama estructural de la UMC
donde la Unidad de Bienes Nacionales pasa a&eerdinacion de Bienes Nacionales con

adscripcion directa a la Coordinacién General de Administracion.
MISION:

Controlar de manera efectiva, el registro, la asignacion, movilizacion, traspaso, préstamos y
desincorporacion de los bienes muebles e inmuelelés Universidad Nacional Experimental
Maritima del Caribe (UMC).
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MARCO INSTITUCIONAL

VISION:

Ejercer e implementar medidas de control, ejecucion y fiscalizacion tendentes a lograr el
correcto registro, manejo y custodia de los bienes muebles de la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UMC) y dependencias e inmuebles adscritas:

OBJETIVO:

Administrar de manera adecuada las adquisiciones, traslados, trappéstasnoy perdidas
de los bienes, de acuerdo a sus movimientos dentro y fuera desla institacida finalidad
de velar por la correcta conservacion, reparacion y mantenimiento de los mismos, en aras de

garantizar el mayor provecho posible a cada uno de los bienes.
FUNCIONES:

1. Supervisa que los bienes estén debidamente resguardados, en cuaygaridads
mantenimiento y buen uso en su manipulacion.

2. Controla el correcto movimiento .de los bienes en cuanto a las asignaciones, traslados,
traspasos, préstamos y desincorporaciones.

3. Mantiene actualizado el Inventario de bienes en fisico y digital, . eaportes que avalan
la propiedad y costos de adquisicién de los mismos.

4. Planifica los levantamientos fisicos que considere necesarios y pertinentes, de acuerdo a los
movimientos de bienes efectuados en la institucion.

5. Concilia periodicamente los regissr de bienes y los registros contables, a los fines de
determinar diferencias entre las imputaciones contables y la de bienes nacionales, en cuanto
a las depreciaciones, vida util, aflos de adquisicion, etc.

6. Participa, como miembro activo con derecho a yoxoto, en el Comité de Bienes

Nacionales.
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MARCO INSTITUCIONAL

7. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Administracion, el Plan Operativo

Anual (POA) de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

8. Elabora y suministra a la Coordinacion General de Administracion el Infoent@estion

de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

9. Elabora y actualiza el Manual de la Coordinacion de Bienes Nacionales en:cumplimiento a

la normativa interna y externa aplicable.

10. Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de dCalid

11. Participa en el sistema SUGAU de acuerdo con los lineamientos de registros que se

implemente al respecto.

12. Cumple con lo establecido en la Ley Orgéanica de Bienes Publicos y demas Leyes afines.
13. Las demas que le sefiale el Vicerrector Administrativo y rexgamentos internos

aplicables.
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ORGANIGRAMA DE POSICION DE LA COORDINACION DE BIENES

NACIONALES

COORDINACION DE BIENES
NACIONALES

(1) Coordinador

(1) Asistente Administrativo
(1) Analista Financiero

(1) Jefede Inventario

(1) Documentalista de Bienes
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

OBJETIVO:

Administrar de manera adecuada las adquisiciones, traslados, traspasos, psependidas

de los bienes, de acuerdo a sus movimientos dentro y fuera de la institucién,-con la finalidad

de velar por la correcta conservacion, reparacion y mantenimiento de los mismos, en aras de

garantizar el mayor provecho posible a cada uno dedoe®i

FUNCIONES:

Supervisa que los bienes estén debidamente resguardados, en cuanto a seguridad,
mantenimiento y buen uso en su manipulacion.

Controla el correcto movimiento de los bienescen cuanto a las asignaciones, traslados,
traspasos, préstamoslgsincorporaciones.

Mantiene actualizado el inventario de bienes en fisico y digital, con sus soportes que
avalan la propiedad y costos de adquisicion de los mismos.

Planifica los levantamientos fisicos que considere necesarios y pertinentes, de acuerdo a
los movimientos de bienes efectuados en la institucion.

Concilia periodicamenteclos registros de bienes y los registros contables, a los fines de
determinar diferencias entre las imputaciones contables y la de bienes nacionales, en
cuanto a las depreciadies, vida util, afios de adquisicion, entre otros.

Participa, cemo miembro activo con derecho a voz y voto, en el Comité de Bienes
Nacionales.

Promueve el cumplimiento de los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de
laCalidad e informa al pgonal las implicaciones del no cumplimiento de los mismos.
Determina las especificaciones de los requisitos de entrada, transformaciéon y salida del

proceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales.
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DESCRIPCION DE CARGOS

9. Determina las especificaciones de los recursos humanas)cifgmos, tecnoldgicos,
materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el desarrollo del
proceso, los procedimientos e instrucciones de trabajo que ejecuta la Coordinacion de
Bienes Nacionales.

10. Identifica y evalla los riesgos y opamidades asociados al proceso, procedimiento o
instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinacion de Bienes Nacionales.

11. Garantiza el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas-en la Coordinacion de
Bienes Nacionales, a través del andlisis exhauske la causa raiz-y el cumplimiento de
las acciones correctoras y correctivas.

12. Verifica el control de la informacion documentada de origen interno o externo aplicable a
la gestion que desempefia la Coordinacion de Bienes Nacionales.

13. Comunica al personalap su adscripcion, las funciones inherentes al cargo que
desempefiara.

14. Supervisa el cumplimiento de las funciones del equipo de trabajo adscrito a la
Coordinacion de Bienes Nacionales:

15. Participa en la elaboracion del Plan Estratégico de Desarrollo Iistiglicde la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (PEDIUMC), suministrando los
objetivos de calidad inherentes a la Coordinacion de Bienes Nacionales que se cumpliran
a mediano y largo plazo.

16. Participa en conjunto con la Coordinacion demialstracion de Personal, en la seleccion
del personal con competencia para ocupar un cargo o desempeifiar funciones en la
Coordinacion de Bienes Nacionales, de conformidad al perfil establecido en el Registro
de Informacién de Cargos de la Universidad Naaidxperimental Maritima del Caribe
(RICUMC).

17. Procesa las salidas no conformes detectadas antes, durante y después de la provision de
los servicios, con la finalidad tomar acciones inmediatas para evitar la insatisfaccion del

cliente.
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DESCRIPCION DE CARGOS

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.

Tramita las salidaso conformes ante la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

Garantiza la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién de Bienes
Nacionales, en cumplimiento a la normativa interna y externa aplicable.

Determina los indicadores que implementpeta medir el desempefio de la:gestion
realizada en la Coordinacion de Bienes Nacionales en correspondencia al proceso,
procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta.

Realiza el Plan Operativo Anual (POA) de la Coordinacién de Bienes Nacionales, con la
finalidad de planificar los objetivos y las metas que se ejecutaran durante el ejercicio
fiscal.

Suministra a la Coordinacion General de Administracion, el Plan Operativo Anual (POA)
de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

Realiza el seguimiento de logjetivos y las metas planificadas mediante el Informe de
Gestion trimestral.

Identifica las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos y formula las
medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva a ocurrir.

Suministra a la Codinacion Gengral de Administracion el Informe de Gestion trimestral

de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

Promueve la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los predusésvicios que se
ofrece.

Realiza la evaluacion del desempeiio del personal bajo su responsabilidad.

Participa>en el sistema SUGAU de acuerdo con los lineamientos de registros que se
implemente al respecto.

Cumple con lo establecido en la Ley Organic8mmes Publicos y demas Leyes afines.

Las demas que le sefale el Coordinador General de Administracion, el Vicerrector

Administrativo y los reglamentos internos aplicables.
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DESCRIPCION DE CARGOS

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Asistir en la ejecucion de Igsrocedimientos administrativos, planificando y verificando la

realizacion de los inventarios de equipo y mobiliario.

FUNCIONES:

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Planifica y coordina labores desarrolladas por la Coordinacion.

Elabora inventarios e informes técnicos figale

Programa y codlina con la Coordinacion de Contabilidad el arreglo de los expedientes
del ejercicio fiscal.

Define normas y procedimientos para el registrocde adquisicion y manejo de bienes.
Elabora actas por compras, traslados, donacion, desincorporacion, equipotigorpora
préstamos e inspeccion de bienes.

Recopila, clasifica y analiza diversos documentos relacionados con la adquisicion de
bienes.

Verifica la adquisicion de bienes.

Coordina con las diferentes areas la realizacion de inventarios.

Investiga la proceder&ide los bienes, donacion, compras y comodato.

Clasifica e identifica los bienes de la institucion.

Lleva el control de las condiciones y ubicacion fiscal de los bienes.

Ordena y-archiva documentos y comprobantes de la Coordinacion.

Reporta anomalias de Goordinacion.

Maneja los formularios de registro y control de bienes.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida dptoceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procadento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion

de Bienes Nacionales.

Participa en la identificacién y evaluacién de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la Coordinacion ek Bien
Nacionales.

Participa en la ejecucion de las acciones previstas para’ abordar los riesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o .igstruccién de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismaos.

Aporta informacion queontribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Bienes Nacionales, a través del andlisis exhaustivo de la causa raiz
y cumplimiento de las acciones correctoras ¥ correctivas.

Controla la informacion documentada de erignterno o externo aplicable a la gestién

que desempeiia la Coordinacion de:Bienes Nacionales.

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestion que desempefa la
Coordinacion de Bienes Nacionales.

Cumple las funciones inherentes al carge gesempefia en la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Participa en la_elaboracion del inventario de bienes y equipos de la Coordinacién de
Bienes Nacionales.

Participa>en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
gue se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Bienes

Nacionales el desempefio de las metas planificadas.
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27. Apoya en la identificacion de lasusas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a ocurrir.

28. Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de*Gestion de
la Calidad

29. Participa en la implementacién de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.

30. Cumple con las normas y procedimientos en materia de. segimiegdal, establecidos
por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

31. Ejecuta cualquier otra funcion que le sea asignada por el Coordinador de Bienes

Nacionales.
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CARGO: ANALISTA FINANCIERO

OBJETIVO:

Supervisar lajecucion de los procesos de registro de bienes de la Universidad, planificando,

coordinando y verificando la realizacion de los inventarios, a fin de controlar la-ubicacion, uso

y depreciacion de los bienes en cada una de las dependencias de la mstitucio

FUNCIONES:

© © N O

11.

Participa en la planificacion y coordinacion de las actividades de registro y control de
bienes de la Universidad.

Supervisa y participa en la realizacion de inventarios y control de bienes.

Elabora actas de incorporacion, traslado e inspeate bienes.

Recopila, clasifica y analiza diversos documentos relacionados con la adquisicion de
bienes.

Verifica la correcta identificacion delos cédigos de ubicacion de los bienes muebles e
inmuebles.

Elabora expedientes para los bienes muebles esinlggicon sus documentos respectivos.
Coordina con las diferentes dependencias la realizacion de los inventarios.

Maneja los formularios de registro y control de bienes.

Cumple los lineamientos establecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

. Participa en “la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,

transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

Participa en la determinacion de especificaciones de los recursos humanos, financieros,
tecnolégice, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el

desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Bienes Nacionales.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Participa en la identificacion y evaluacion de los riesgos y opdeades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de trabajo que desarrolla la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Participa en la ejecucidon de las acciones previstas para abordar los:‘riesgos Yy
oportunidades asociados al proceso, procedimiento toudon de trabaje; con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Bienes Nacionales, a traves del analisis‘exhaustivo de taizausa

y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Cumple con la informacion documentada de origen_interno o externo aplicable a la
gestion que desempefia la Coordinacion de BienesdNacionales.

Efectia la normativa interna y externa aplicabldaagestion que desempefia la
Coordinacion de Bienes Nacionales.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Participa en la elaboracién delsinventario de bienes y equipos de la Coordinacién de
Bienes Namnales.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que se incorpore en el Informe de Gestion Trimestral deolardthacion de Bienes
Nacionales el desempeiio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y-en la formulacion de las medidas de ajuste que se implementaran para evitar que vuelva
a acurrir.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.
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23.

24,
25.
26.

27.

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la dependencia, con la finalidad de robustecer loggbosdy servicios que se
ofrecen al cliente.

Mantiene en orden equipo Yy sitio de trabajo reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integhdécefia

por la universidad en concordancia con la normativa que rige la materia.

Ejecuta cualquier otra funcién que le sea asignada por el Coordinador de Bienes

Nacionales.
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CARGO: JEFE DE INVENTARIO

OBJETIVO:

Coordinar las labores dmntabilidad, registro y control de bienes patrimoniales, planificando,

supervisando y dirigiendo las acciones a seguir, a fin de controlar su.incorporacion,

desincorporacion y custodia en las diferentes dependencias universitarias.

FUNCIONES:

1. Realiza reuimnes con integrantes de la unidad, para la fijacién de las acciones a seguir en
el desarrollo de los programas asignados.

2. Define los sistemas, normas y procedimientos para el registro, manejo y control de los
bienes muebles e inmuebles.

3. Elabora informesécnicos finales de los inventarios realizados.

4. Elabora los balances de los bienes parada presentacion de los estados financieros.

5. Asesora en la implementacion y desarrollo de nuevos sistemas de inventario.

6. Prepara la toma de inventario;‘fisico de los kdede la Universidad y/o mantiene
actualizado el inventario autematizado existente.

Actualiza el inventario automatizado existente de conformidad a los lineamientos.

8. Elabora los estados .demostrativos automatizados de los bienes de la Universidad.
Mantieneinformado al Coordinador de Bienes Nacionales, sobre el control de los bienes
de la Universidad y de los inventarios de materiales existentes.

10. Presenta:al Coordinacion de Bienes Nacionales el balance del inventario del mes anterior.

11. Cumple los lineamientosstablecidos por el Sistema de Gestion de la Calidad.

12. Participa en la determinacidon de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

13. Participa en la determinacion de especiiicaes de los recursos humanos, financieros,

tecnoldgicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

desarrollo del proceso, procedimiento e instruccion de trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Bienes Nacionales.

Participa enla identificacion y evaluacion de los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccion de trabajo que desarrolla la Coordinaciéon’de Bienes
Nacionales.

Participa en la ejecucién de las acciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociados al proceso, procedimiento o instruccidn de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Bienesblonales, a traves del andlisis exhaustivo de la causa raiz
y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Controla la informacion documentada de origen'interno o externo aplicable a la gestion
que desempenfa la Coordinacion de Bienes Nacionales

Cumple con la normativa interna y externa aplicable a la gestibn que desempefia la
Coordinacion de Bienes Nacionales:

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Participa en la elaboracion del inventade bienes y equipos de la Coordinacion de
Bienes Nacionales.

Participa en la_€laboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién de Bienes
Nacionales.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con la finalidad de
que~& incorpore en el Informe de Gestion Trimestral de la Coordinacion de Bienes
Nacionales el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de las metas de los objetivos
y en la formulaciéon de las medidasajeste que se implementaran para evitar que vuelva

a ocurrir.
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24,

25.

26.

27.

28.
29.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrollala Coordinacion de Bienes Nacionales, con la finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen al cliente.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancia con la normaajue rige la materia.

Ejecuta cualquier otra funcién que le sea asignada por el Coordinador de Bienes
Nacionales.

Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportandocualquier anomalia.

Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
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CARGO: DOCUMENTALISTA DE BIENES

OBJETIVO:

Comprobar el derecho de propiedad de la Universidad, sobre Bienes muebles :e inmuebles

obtenidos mediante diferentes formas legales, investigando su procedencia, €aracteristicas y

ubicacién; registranddichos bienes y determinando el valor de los mismos, a fin de mantener

actualizado el Inventario de los Bienes muebles e inmuebles de la»Universidad Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).

FUNCIONES:

Investiga la procedencia y cantidad de los ésemuebles e inmuebles en poder de la
Universidad, que han sido obtenidos mediante diferentes formas legales, tales como:
compra, donaciones, comodatos, arrendamiento, entre otros.

Comprueba el derecho de propiedad decla Institucion sobre bienes muableglges, a

través de la investigaciéon documental.

Recopila, clasifica y analiza los diversos documentos legales relacionados con la
propiedad de los bienes muebles e inmuebles.

Elabora expedientes de cada bien inmueble el cual incluye: formato deordgistatos,
documentos y cualguier otro documento necesario, tales como: planos, mapas, linderos,
entre otros, que comprueben el derecho de propiedad que la institucion tiene sobre estas.
Elabora informe, indicando las caracteristicas de los bienes imesugblla institucion y

la forma.legal por la cual se obtuvo.

Envia expediente e informe del bien inmueble al Coordinador de Bienes Nacionales para
ebaval correspondiente y consiguientes tramites.

Participa en la legalizacion juridica de los bienes innasglgara la evaluacion técnica de
éstos.

Realiza avaliuos y medicién de linderos de los bienes inmuebles, para la evaluacion
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

técnica de éstos.

Registra en la base de datos de la Coordinacién de Bienes Nacionales, las caracteristicas,
ubicacion, entre otrosle los bienes inmuebles de la Universidad.

Mantiene actualizada la base de datos de los bienes inmuebles de la Universidad.

Reporta a su superior inmediato cualquier irregularidad detectada en el proceso.

Cumple los lineamientos establecidos pdBistema de Gestion de la Calidad.

Participa en la determinacion de especificaciones de los requisitos de entrada,
transformacion y salida del proceso de la Coordinacion de Bienes Nacionales.

Participa en la determinacion de especificaciones de los redwsmnos, financieros,
tecnologicos, materiales, infraestructura y de ambiente de trabajo; necesarios para el
desarrollo del proceso, procedimiento e instruccionde trabajo que ejecuta la Coordinacion
de Bienes Nacionales.

Participa en la identificacién gvaluacion de-los riesgos y oportunidades asociados al
proceso, procedimiento o instruccién de-trabajo que desarrolla la Coordinacion de Bienes
Nacionales.

Participa en la ejecucién de; las acciones previstas para abordar los riesgos y
oportunidades asociad al -proceso, procedimiento o instruccion de trabajo, con la
finalidad de mitigar y mejorar continuamente los mismos.

Aporta informacion .que contribuya el cierre eficaz de las No Conformidades detectadas
en la Coordinacion de Bienes Nacionales, a traeésmtlisis exhaustivo de la causa raiz

y cumplimiento de las acciones correctoras y correctivas.

Apoya en-el control la informacién documentada de origen interno o externo aplicable a la
gestion que desempefia la Coordinacion de Bienes Nacionales.

Cumple on la normativa interna y externa aplicable a la gestibn que desempefia la
Coordinacion de Bienes Nacionales.

Cumple las funciones inherentes al cargo que desempefia en la Coordinacion de Bienes

Nacionales.
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21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.
30.

Participa en la elaboracion del inventario de ksegeequipos de la Coordinacion de
Bienes Nacionales.

Participa en la elaboracion y actualizacion del manual de la Coordinacién de Bienes
Nacionales.

Suministra informacion de la gestion realizada al supervisor inmediato, con:la finalidad de
que se incorper en el Informe de Gestién Trimestral de la Coordinacion de Bienes
Nacionales el desempefio de las metas planificadas.

Apoya en la identificacion de las causas de las desviaciones de'las metas de los objetivos
y en la formulacion de las medidas de ajust spiimplementaran para evitar que vuelva

a ocurrir.

Colabora con los tramites de las salidas no conformes ante la Coordinacion de Gestion de
la Calidad.

Participa en la implementacion de acciones que permitan optimizar el proceso que
desarrolla la Coordacion de Bienes Nacionales, con la finalidad de robustecer los
productos y servicios que se ofrecen’al cliente.

Cumple con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos
por la universidad en concordancia con la normativa gedaimateria.

Mantiene en orden equipo Y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Elabora informes periodicos de las actividades realizadas.

Ejecuta cualquier otra funcidn que le sea asignada por el Coordinador de Bienes

Nacionales.
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PRELIMINARES

1. INTRODUCCION :

El presente Manual de Normas y Procedimientos desarrolla los aspectos normativos legales
vigentes y procedimentales que rigen &tordinacion de Bienes Nacionales, en él se.describe

en forma sistematica y secuencial cada una de las acciones que se deben realizar durante las
distintas fases de los procedimientos que maneja dicha dependencia, mencionandose de igual
maneralos funcionaios responsables de llevarlos a catmlo ello con la finalidad de poder

contar con un instrumento que sirva de guia fundamental en el’logro de los objetivos,
promoviendo la eficiencia operacional bajo los principios de transparencia, legalidad, gficacia

efectividad.

En términos generales, los objetivos fundamentales del"ManualCizotdinacion de Bienes
Nacionalesradican en regular, estandarizar y documentar los procedimientosniiécar los

criterios en la materia.

El Manual fue realizado porl gesponsable’ de la Coordinacion de Bienes Nacioretes
conjunto con el personalscrito a la misma, bajo los lineamientos establecidos por el Sistema

de Gestién de la Calidad (SGIB)que-facilité su desarrollo y aplicacion

2. OBJETIVO:

Definir y estableer las disposiciones necesarias para el funcionamiento eficaz, eficiente y
efectivo del-proceso y los procedimientos que ejecuBntadinacion de Bienes Nacionalés

la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
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3. ALCANCE:

Este manuahbarca a la Coordinacion de Bienes Nacionales y a todas aquellas dependencias que

en su momento se vean involucradas.

4. RESPONSABLE:

La responsabilidad tanto dBupervisar que los bienes estén debidamente resguardados,
controlar el correcto movimiento de los bienes en cuanto a lasoasignaciones, traslados,
traspasos, préstamos y desincorporaciones, conservar actualizado el inventario de bienes en
fisico y digital,planificar los levantamientos fisicos que considere necesarios y pertinentes, de
acuerdo a los movimientos de bienes efectuados en la.institucion y conciliar periédicamente
los registros de bienes y los registros contables, a los'fines de determimgucdifeentre las
imputaciones contableges ejercida por el Coordinador de Bienes Nacionales, quien
adicionalmente deberd manifestar disposicion y compromiso para llevar a cabo el debido

mantenimiento del presente manual.

5. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ub|9a0|on del . DPescripcidon del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00
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PROCESO COORDINACION DE BIENES NACIONALES

1. OBJETIVO:

El propésito de este procesoestablecer las disposiciones necesarias para el funcionamiento
eficaz, eficiente y efectivo del proceso y los procedimientos que ejecuta la Coordinacién de
Bienes Nacionales.

2. ALCANCE:
Este proceso abarca a la Coordinacién de Bienes Nacionales adstit&€oordinacion
General de Administracién y deméas dependencias de la Universidad Nacional Experimental

Maritima del Caribe que en su momento se vean involucradas en el mismo.

3. RESPONSABLE:
El Coordinador de Bienes Nacionales es el encargado y responsable de planificar, coordinar,

verificar y controlar.

4. RECURSOS

4.1 HUMANOS: Coordinador de Bienes Nacionales, Asistente Administrativo, Analista
Financiero, Jefe de Inventario' y DocumentaldgaBienes.

4.2 FINANCIEROS: Los necesarios para llevar a cabo cada uno de los procedimientos que
se encuentran bajo la responsabilidad de la Coordinacion de Bienes Nacionales, los cuales
se plasmaran en el Plan Operativo Anual (POA) y los mismos serartasiolcial
Responsable de la Accion Centralizada Apoyo a los proyectos del organismo.

4.3 MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas manila, carpetas vinilicas, toner,
sobres, blocks, cuadernos, fundas protectoras, sello de la Coordinacion de Bienes
Naciondes y sello de recibido, entre otros.

44 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, laptop, camara fotografica, impresoras,
scanner, tecnologias de la informacion y comunicacion (sistemas administrativos, pagina

web, internet, correo electrénico).
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4.5 MOBILIARIOS: Escitorios, sillas, biblioteca, archivo, estante, entre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA : Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte.
4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO
5.1. ENTRADA:

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.1.6

5.1.7

5.1.8

Recibe expediente para la adquisicién del bien inmueble por campta, o de ser el

caso, recibe expediente para la adquisicién del bien inmuebles por comodato, o de ser
el caso, expediente para la adquisicion del bien inmueble por donacigarfodel

Rector.

Recibe memorando donde se requiere la actualizacion del bien inmueble en conjunto
con el expediente respectivo por parte de lacCoordinacion General de Planta Fisica y
Equipamiento.

Recibe memorando y/u oficio dondec<se requiere la incaguor o actualizacién del

bien mueble en conjunto con los-documentos respectivos, segun sea el caso, por parte
de la dependencia solicitante;

Recibe la Solicitud de Transferencia y/o Reasignacion de Bienes Muebles, en conjunto
con los documentos requerid@®r parte de la dependencia solicitante.

Recibe la Solicitud para la Desincorporacion de Bienes por parte de la dependencia
requirente.

Recibe memorando por parte de las dependencias de la UMC, donde se notifica que el
bien mueble bajo su responsabilidedsido objeto de robo, hurto o extravio.

Recibe el Acta de Buena Pro en conjunto con el expediente administrativo de
enajenacion de los bienes muebles por parte del Comité de Enajenacion de Bienes
Pudblicos de la UMC.

Recibe por parte del Rectoomunica®n emitida por la Superintendencia de Bienes

Publico (SUDEBIP) en correspondencia a la enajenacién realizada.
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5.1.9 Realiza la planificacion para la verificacion del inventario de bienes en las distintas
dependencias de la UMC.

5.1.10 Recibe solicitud de Inspeccion ties bienes muebles, que se encuentran asignados a
una dependencia, por parte del lider del proceso que recibe o entrega el.cargo de la
misma.

5.1.11 Recibe la Solicitud de Entrada o Salida de Bienes Muebles No Pertenecientes a la
UMC en conjunto con la documentdn respectiva, por parte -de la dependencia
solicitante.

5.1.12 Recibe la Solicitud de Salida de Bienes Muebles Pertenecientes a la UMC por parte de

la dependencia solicitante.

5.2. TRANSFORMACION:

5.2.1La Coordinacién de Bienes Nacionales una vez gestionado laseitin de bienes
inmuebles (por Compfdenta, Comodato o Donacién) en la Institucion, en
cumplimiento a los lineamientos establecidos, es la responsable de mantener registros de
los mismos.

5.2.2La Coordinacion de Bienes Nacionales debera realizar la aetializde los bienes
inmuebles, por remodelaciones y mejoras a la infraestructura del mismo que incremente
la vida util y el valor-del inmueble.

5.2.3La Coordinacién de Bienes Nacionales debera mantener actualizado el inventario de los
bienes muebles que hanaimcorporados a la Institucion, bien sea por las modalidades
de compra, permuta, produccién, donacion, semoviente, omision de inventario y
construccion o remodelacioén.

5.2.4El Coordinador de Bienes Nacionales debera enviar a las Autoridades Rectorales,
Directaes, Coordinadores Generales, Coordinadores de Lineas y al personal
administrativo de la UMC mediante correo institucional el cronograma para el

levantamiento fisico y documental del inventario el cual contiene las fechas y los datos
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del funcionario que ¢sra a cargo de realizar la verificacion del inventario de bienes en
las distintas dependencias de la UMC con la finalidad de garantizar la actualizacion
respectiva.

5.2.5La Coordinacion de Bienes Nacionales deberé realizar, segun solicitud, la reasignacion
del bien mueble a la dependencia académmdministrativa, a través del Acta de
Entrega por Transferencia y/o Reasignacion de Bienes Muebles y mantener resguardo de
la misma.

5.2.6 La Coordinacion de Bienes Nacionales gestior@gekincorporacién los bienes muebles
e inmuebles de la universidad que se consideren no necesarios para el funcionamiento o
gue su mantenimiento resulte muy oneroso, comparado con el beneficio que le presta.

5.2.7 La Coordinacion de Bienes Nacionales gestion® e conducente para la enajenacién
delos bienesdela Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UNM@
han sidodesincorpordos de conformidad alas directrices emanadas por el ente rector
en materia de bienes publicos.

5.2.8La Coordinacion d Bienes Nacionales ejecuta la inspeccion de los bienes muebles
asignados a las dependencias la UMC, a los fines de verificar en el Inventario de
Equipos / Mobiliarios y/o Inventario de Vehiculos que dicha informacion corresponda a
la anexada al Acta de HEaga respectiva bien sea cuando el personal académico
administrativo entrega o recibe el cargo como responsable de la misma.

5.2.9 Cuando se requiere la salida o entrada de los bienes muebles no perteneciente a la UMC,
en los tiempos establecidos para tal fan,Coordinacion de Bienes Nacionales es la
responsable de realizar la inspecci@spectiva a dichos muebles con el objeto de
constatar que sus especificaciones correspondan con la informacion suministrada en la
solicitud recibida.

5.2.10 La Coordinacion de BiewseNacionales ejecuta la verificacion de los biemesbles

pertenecientes a la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC) que
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salen la institucion de conformidad a la solicitud recibida, con la finalidad de llevar el

control de las salidade dichos bienes.

5.3. SALIDA:

5.3.1 Registro y Control Bienes, por Comgvanta, Comodato o Donacion, realizado.

5.3.2 Registro y Control de Bienes Actualizado por Construccion sobre Terreno entregado a
la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento.

5.3.3 Actas de Entrega de Compras de Bienes Muebles, Equipo Corporativo, Donaciones de
Bienes Muebles y/o Equipos de Procesamiento de~Datos suministradas a las
dependencias respectivas.

5.3.4 Registro y Control de Bienes Incorporados o Actualizados.

5.3.5 Actas de Entrega de &ies Muebles transferidos y/o reasignados, a las dependencias
de la Universidad.

5.3.6 Expedientes administrativos de enajenacion de los bienes muebles desincorporados
entregads al Comité de Enajenacion de Bienes Publides la UMC para su
enajenacion correspdiente.

5.3.7 Actas de Desincorporacion de Bienes entregadas al Rector para que se notifique a la
Superintendencia para la Enajenacion de Bienes Publico (SUDEBIP) Ila
desincorporacion-realizada.

5.3.8 Bienes muebles e inmuebl@$JMC enajenados.

5.3.9 Inventario. fisico docurentado de los equipos, mobiliarios y/o vehiculos de las

dependencias de la UMC.

5.3.10 Informes de Inspeccion realizados a los bienes muebles, asignaddslaréssle las

dependencias de UMC que reciben o entregan el cargo.

5.3.11 Actas de Entrada o Salida de Biems Pertenecientes a la UMC, segun deeaso,

entregadas al Rectgral lider de la dependencia para sus fines consiguientes.
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5.3.12 Actas de Salida de Bienes PertenecieatiesUMC entregadas al Rectorlliderde la

dependencia para sus fines consiguientes.

6. DEFINICIONES:

6.1 Eficiencia: Uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado; es el requisito para evitar o cancelar desperdicios y-errores.

6.2 Proceso: Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr Lin produstovitio,
utilizando recursos (humanos, tecnoldgicos, materiales, tiempo, entre otros) en la
transformacion de insumos.

6.3 Descripcion del procedimiento:Son todos aquellos pasos que hay que seguir para que se
dé cumplimiento a las normas.

6.4 Manual: Representaun medio de comunicar las decisiones de la administracion,
concernientes a la organizacion, politicas.y procedimientos.

6.5 Normas: Son aquellas que contienen, derechos, facultades, obligaciones y prohibiciones.

7. REFERENCIAS:

7.1. Constitucion de la Republica Botiviana de Venezuela

7.2. Proyecto Nacional.Simén Bolivar, Tercer Plan Socialista de Desarrollo Econémico y
Social de la Nacion 2012025

7.3. Ley Organica de Precios Justos.

7.4. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Rscal.

7.5. - Decreto con Rango Valor y fuerza de La Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico.

7.6. Decreto con Rango Valor y fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos.

7.7. Ley de Universidades.
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7.8.

7.9.

7.10.
7.11.
7.12.
7.13.
7.14.

7.15.
7.16.

7.17.
7.18.

Ley de Contrataciones Publicas.

Ley de Simplificaciorde Tramites Administrativos.
Ley del Estatuto de la Funcién Puablica

Ley de Impuesto Sobre la Renta

Ley contra la Corrupcion.

Ley de Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Reglamento de la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema

Nacional de Control Fiscal.

Reglamento de la Ley de Contrataciones Publicas.

Manual de Normas de Control Interno sobre un modelo genérico de la Administracion

Central y Descentralizada Funcionalmente.
Normas Generales de Control Interno.
NVF-ISO 9001: 2015Sistema de Gestion de’la Calidad. Requisitos.

8. REGISTROS:

8.1.
8.2.
8.3.
8.4.
8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

REG-VAD-CGAD-CBN-001:Acta de Entrega de Compras de Bienes Muebles.
REG-VAD-CGAD-CBN-=002: Acta de Entrega de Equipo Corporativo.
REG-VAD-CGAD-CBN-003: Acta de Entrega de Donaciones de Bienes Naseb
REG-VAD-CGAD-CBN-004: Acta de Entrega de Equipos de Procesamiento de Datos.
REG-VAD-CGAD-CBN-005: Control de los Responsables de Uso de los Bienes
Muebles de la UMC.

REG-VAD-CGAD-CBN-006: Solicitud de Transferencia y/o Reasignacion de Bienes
Muebles.

REG-VAD-CGAD-CBN-007: Acta de Entrega por Transferencia y/o Reasignacion de
Bienes Muebles.

REG-VAD-CGAD-CBN-008: Solicitud para la Desincorporacion de Bienes
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8.9. REG-VAD-CGAD-CBN-009: Acta de Desincorporacion de Bienes

8.10. REG-VAD-CGAD-CBN-010: Cronogramaara el Levantamiento Fisico y Documental
del Inventario.

8.11. REG-VAD-CGAD-CBN-011: Inventario de Equipos / Mobiliarios.

8.12. REG-VAD-CGAD-CBN-012 Inventario de Vehiculos.

8.13.REG-VAD-CGAD-CBN-013: Solicitud de Entrada o Salida de Bienes Muebles No
Pertenecientes a BMC.

8.14. REG-VAD-CGAD-CBN-014: Acta de Entrada o Salida de- Bienes Muebles No
Pertenecientes a la UMC.

8.15.REG-VAD-CGAD-CBN-015: Solicitud de Salida de Bienes Muebles Pertenecientes a
la UMC.

8.16. REG-VAD-CGAD-CBN-016: Acta de Salida de Bienes Muebles Pertenecientas a
UMC.
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PROCEDIMIENTO ADQUISICION Y REGISTRO DE BIENES INMUEBLES POR
COMPRA-VENTA, COMODATO O DONACION

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la adquisicion de bienes inmuebles por c@miaracomodato

o donacioncon la finalidad de dar cumplimiento a las directrices que rigen la materia.

2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca la Coordinacion de Bienes Nacionales y~a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

3.RESPONSABLE:

La responsabilidad recae en tanto en el Coordinador de Bienes Nacionales, como en cada
autoridad rectoral y responsable de dependencia que‘en su momento se vea involucrado con la

ejecucion de este procedimiento.

4. RECURSOS:

4.1.HUMANOS: Coordinador de~ Bienes Naciales, Asistente Administrativo,
Documentalista de Bienes

4.2.FINANCIEROS: Recursos descritos en el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscripcion e incorporados en la Accion Centralizada 2
Apoyo a los proyectos del organisig requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion eficaz de este procedimiento.

4.3.MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Cooxdinacion, entre otros.

4.4.EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, ipresoras, tecnologias de la
informacion y comunicacion, entre otros.

4 5.MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.
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4.6.INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre otros.
4.7.AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacién, temperatura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. La Coordinacion de Bienes Nacionales, debera estar notificada de la gestion para la
adquisicion de bienes inmuebles (por Corrgemta, Comodato o Donacién) en la
Institucion, para lo cual contara con una copia del expediente respectivo.

5.2. La adquisicion de Bienes Inmuebles (por Corgeata,”Comodato o Donacién) debera
contar con la opinién favorable de la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).

5.3. Para la adquisién de Bienes Inmuebles, se debera realizar un minimo de dos (02)
avalio actualizados por peritos interne’ y externo, debidamente acreditados por la
(SUDEBIP).

5.4. Para la tramitacién de la adquisicion de un bien inmueble, la dependencia solicitante
debera cosignar ante la Coardinacion de Bienes Nacionales, los siguientes documentos
que seran incluidos en ek'expediente administrativo.

Oferta de Comprd/enta.

Certificacion Presupuestaria.

Avaluo del bien inmueble.

Copia:titulo de propiedad del inmueble.

Registo de Informacion Fiscal (RIF) del vendedor.

Documento de liberacion de desgravamenes.

Solvencias.

=4 =4 =4 4 A4 -4 -4 -

Copia de la cédula de identidad del vendedor o vendedores.
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5.5. La Coordinacion de Bienes Nacionales, debera estructurar el expediente considerando lo

dispuesten la Ley Organica de Bienes Publicos.

5.6. La solicitud de adquisicion de bienes inmuebles seran remitidas a la Superintendencia de

Bienes Publicos con los siguientes documentos:

T

Original de la solicitud con visto bueno por parte de la Superintendencia des Bien
Publicos, para la adquisicion del bien inmueble del que se trate. (por Cderiea
Comodato o Donacién), con identificacion clara del bien, debidamente firmada y
sellada por la autoridad competente (SUDEBIP).

Original y copia simple del acto adminigiv@ que aprueba la adquisicidon del bien,

con indicacién expresa y detallada de los términos, condiciones y modalidad juridica
bajo los cuales se realizara la adquisicion, asi.como las razones que ameritan, firmado
y sellado por la maxima autoridad deteen ofganismo adquiriente.

Copia simple de la certificacién presupuestaria de ley, debidamente firmada y sellada
por la unidad competente en materia presupuestaria del ente adquiriente.

Dos (02) avalusrealizados por:un perito interno y uno externopgginal del bien
inmueble a adquirir, con vigencia menor a seis (06) meses, material fotogréafico y
declaracién jurada de-los profesionales que los realizan con las condiciones

establecidas en la Ley Orgéanica de Bienes Publicos.

1 Copia simple de’las cédulds identidad de los profesionales que realizan los avallo.

1 Certificacién de desgravamenes del inmueble, para los ultimos diez (10) afios.

Copia simple del documento de propiedad del bien y copia simple de la cédula de
identidad del o los propietarios.

Copia simple de la cédula de identidad y del documento poder que le falta para
suscribir la venta, en caso de apoderados.

Copia simple del documento constitutigstatutario, en caso de bienes inmuebles

propiedad de personas juridicas.
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1 Los demés que seaequeridos a juicio de la Superintendencia de Bienes Publicos.
5.7. Para efectos de este procedimiento se entenderd como expediente para la adquisicion
de bienes inmuebles, aquel que contenga los siguientes documentos, segun sea el caso:
1 Expediente deadquisicion del inmueble por compraventa:
V Documento original de compfraventa protocolizada.
V Expediente administrativo (Documentos detallado en las normas 5.4 y 5.6 de este
procedimiento).
1 Expediente de adquisicion del inmueble por donacion:
V Acta de doneidn donde se especifique el precio delvalor recibido.
V Documento protocolizado del bien recibido en donacién.
V Expediente administrativo (Documentos detallado en las normas 5.4 y 5.6 de este
procedimiento).
1 Expediente de adquisicion del inmueble por comode:
V Documento original del comodato, debidamente protocolizado.
V Expediente administrativo (Documentos detallado en las normas 5.4 y 5.6 de este
procedimiento).

5.8. Es responsabilidad de la;Coordinacion de Contabilidad y de la Coordinaciéon de Bienes
Nacionales mantener actualizado el valor de los bienes inmuebles con las
depreciaciones respectivas.

5.9. La descripcién'de los bienes inmuebles debera ser presentada con detalles, asi como los
equipos _que integran de manera desglosada y debidamente codificados para su

inclusion en el inventario de la Institucion.
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
6.1 Recibe expediente para la adquisicién del bien inmueble por compta, o de ser el
caso, recibe expediente para la adquisicion del bien inmueblesmpodato, o de ser el
caso, expediente para la adquisicion del bien inmueble por donacion, por parte del Rector.
6.2 Revisa la informacion contenida en el expediente respectivo.
6.2.1No Cuenta: Devuelve el expediente para la adquisicion del bien inmueble, segin
se el caso, presentado y notifica la inconsistencia detectada a fin de que se proceda
a su correccion.
6.2.2Cuenta: Firma y sella cada uno de los documentos contenidos en el expediente
para la adquisiciéon del bien inmueble (compeata, por comodato o por daman),
segun sea el caso, en sefial de recibido.
6.3 Entrega el expediente para la adquisicion del bien inmueble segln sea el caso presentado
al responsable de la dependencia, con' la finalidad de que realice los tramites para la

adquisicién del bien inmueble.

RESPONSABLE DE LA DEPENDENCIA

6.4 Recibe el expediente para la adquisicion del bien inmueble, segln sea el caso, por parte de
la Coordinacion de Bienes Nacionales.

6.5 Revisa el expediente para la adquisicion del bien inmueble seguin sea el caso-(compra
venta, por comodato o por donacion).

6.6 Entrega-el expediente para la adquisicion del bien inmueble segun sea el caso presentado
(compraventa, por comodato o por donacién) a la Coordinacion General de Consultoria

Juridica para que se realice el tranurédico- administrativo correspondiente.
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COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA
6.7 Recibe el expediente para la adquisicion del bien inmueble segun sea el caso presentado
(compraventa, por comodato o por donacién).
6.8 Determina las actividades a reali de conformidad al expediente de adquisicion:-del bien
inmueble recibido.
6.8.1Por Compra-Venta o Por Donacién: Elabora documento de compranta del
bien inmueble a adquirir o de ser el caso el documento por‘donéti@np@aso
6.10.
6.8.2Por Comodata Gestiona ante el organismo respectivo la autorizacion
correspondiente y una vez recibida dicha autorizacion la anexa al expediente para la
adquisicion del bien inmueble por comodato.

6.9 Gestiona ante el organismo respectivo la elaboracién del documento de comodato y

posteriormente anexa al expediente para la‘adquisicién del bien inmueble por comodato.

6.10 (Viene de los pasos 6.8.1 y 6.9plicita las solvencias del inmueble ante el organismo
con la competencia respectiva, y-posteriormente anexa las solvencias al egpeati@nt
la adquisicion del bien inmueble por comodato.

6.11 Solicita a la Coordinacion.General de Planta Fisica y Equipamiento (Perito Evaluador
acreditado por SUDEBIP) el respectivo avalio del bien a adquirir, segun el caso
presentado (compagenta, donacién oomodato)

6.12 Anexa el avaluo emitido por el Perito Evaluador, el expediente para la adquisicion del
bien inmueble segin sea el caso presentado (cerepta, por comodato o por
donacién).

6.13 Entrega al Coordinador de Bienes Nacionales, el expediente atquisicion del bien

inmueble segun sea el caso presentado (cougria, por comodato o por donacion).
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6.14 Recibe el expediente para la adquisicion del bien inmueble segun sea el caso-(compra
venta, por comodato o por dom@w) por parte de la Coordinacion General de
Consultoria Juridica.

6.15 Elabora el informe de recomendacion, de conformidad al expediente para la adquisicion
del bien inmueble (compneenta, por comodato o por donacion) recibido.

6.16 Gestiona ante la Coordinacion eeral de Administracion .y el Vicerrector
Administrativo la revision y conformidad mediante firma, del informe de recomendacion
en conjunto con expediente para la adquisicion del bien inmueble segun sea el caso
(compraventa, por comodato o por donacion).

6.17 Recibe el informe de recomendacion en conjunto.con expediente para la adquisicion del
bien inmueble segin sea el caso (comyamaa, por comodato o por donacion),
debidamente avalado tanto por la Coordinacion General de Administracién como por el
Vicerrecbr Administrativo.

6.18 Presenta ante el Rector informe de‘recomendacion en conjunto con el expediente para la
adquisicién del bien inmueblg’segun sea el caso (cewgmta, por comodato o por
donacién), para su consideracion y posterior presentacion antasgj€tniversitario.

6.19 Recibe notificacion de’ la providencia por parte de la Coordinacion de Asuntos
Secretariales, a traves de la cual se aprueba la adquisicion del bien inmueble.

6.20 Anexa al expediente para la adquisicion del bien inmueble (cevepta, poicomodato
o por donaeion) segun sea el caso, la notificacion de aprobacion por parte del Consejo
Universitario.

6.21 Remite un ejemplar del expediente para la adquisicion del bien inmueble (emntaa
por comodato o por donacion), segun sea el caso, a laif@apdencia de Bienes
Publicos para el visto bueno.

6.22 Recibe informacion de la Superintendencia de Bienes Publicos.
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6.23 Incorpora el pronunciamiento de la Superintendencia de Bienes Publicos al expediente
para la adquisicion del bien inmueble segln sea el(castpra venta, por comodato o
por donacién).

6.24 Remite el expediente para la adquisicion del bien inmueble seguin sea el caso-(compra
venta, por comodato o por donacion) a la Coordinacion General de Consultoria Juridica
para que proceda a la protocolizaciéel documento ante el Registio Inmobiliario

respectivo.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA

6.25 Recibe expediente para la adquisicién del bien inmueble (cevepta, por comodato o
por donacién) segun sea el caso por parte de la Coordinacién de Basienales.

6.26 Procede a la protocolizaciébn del documento  respectivo (cevepta, comodato o
donacion) en el Registro Inmobiliario.

6.27 Entrega original del documento respectivo en conjunto con el expediente para la
adquisicién del bien inmueble (comprantg por comodato o por donacion), seguin sea
el caso, a la Coordinacién de Bienes Nacionales para que proceda a la incorporacion del
bien en el registro correspondiente.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.28 Recibe original~del documento protocolizado en conjwtn el expediente para la
adquisicion-del bien inmueble (compranta, por comodato o por donacién), segun sea
el caso;por parte de la Coordinacion General de Consultoria Juridica.

6.29 Anexa el documento protocolizado en el expediente para la adquisiciOhietel
inmueble por compraenta, por comodato o por donacion, segun sea el caso.

6.30 Entrega el expediente de la adquisicion del bien inmueble por compia por
comodato o por donacion, segun sea el caso, al Documentalista de Bienes para la

incorporacion e los registros de bienes inmueble.
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6.31

6.32

6.33

Recibe el expediente de la adquisicion del bien inmueble por cerapta, por

comodato o por donacion, segun sea el caso.

Procede al ingreso de datos de especificaciones financieras del bigebleam
adquirido en el formulari®egistroControl de Bienes por Compkéenta, Comodato o
Donacién emitido por la SUDEBIP.

Emite el Registro Control de Bienes por Compemta, Comadato o Donacion
original y posteriormente lo entrega al Coordinador de d3ieNacionales para su

revision y firma en conjunto al expediente del bien inmueble.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.34

6.35
6.36

6.37

Recibe original de Registro Control de Bienes por Corvamta, Comodato o
Donacién en conjunto con el expediente para la adquisiciéiidel inmueble por
compraventa, por comodato o por, “donacion, segun sea el caso, por parte del
Documentalista de Bienes.

Firma el Registro Control de Bienes por Comyemta, Comodato o Donacion.

Gestiona la firma del Rector y sello himedo en el origifedl Registro Control de
Bienes por Compr&enta, Comodato o Donacion.

Devuelve el expediente de la adquisicion del bien inmueble por cowgmta, por
comodato o por donacion, segun sea el caso, en conjunto con el Registro Control de
Bienes por-Compr&enta, Comodato o Donacion, al Documentalista de Bienes para su

controlk

DOCUMENTALISTA DE BIENES

6.38

Recibe el Registro Control de Bienes por Comyeata, Comodato o Donacion en

conjunto con el expediente de la adquisicién del bien inmueble por coema por
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comodato o por donacion, segun sea el caso, por parte del Coordinador de Bienes

Nacionales.

6.39 Incorpora el Registro Control de Bienes por Corpeata, Comodato o Donacion al

expediente del bien inmueble por compeamta, por comodato o donacién, segun sea el

caso

6.40 Archiva el expediente del bien inmueble por comyata, por comodato o donacion,

segun sea el caso, para control int€fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Bien Inmueble: Son aquellas posesiones que estan anclado al suelo, por lo que también
se denomina bienes raices.

Comodato: También se conoce como préstamo de uso. Una gettes del contrato
entrega un bien a la otra parte, para que @sta lo utilice hasta un determinado momento,
cuando debe concretar su devolucion,

Compra: Es la accion o efecto deccomprar. Este verbo refiere a obtener algo a cambio
de dinero.

Donacion: Es unacto de liberalidad por el cual una persona dispone gratuitamente de
una cosa a favor de otra, que la acepta.

Proceso Conjunto-de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiempo, emo®) en la transformacion

de insumos:

8. REFERENCIAS:

8.1.
8.2.

8.3.

Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
Proyecto Nacional Simén Bolivar, Tercer Plan Socialista de Desarrollo Econdmico y
Social de la Nacion 2012025.

Ley Organica de Bienes Publicos.
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8.4.Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de

Control Fiscal.

9. REGISTROS:

9.1.Informacion Documentada en Ekpediente para lAdquisicion delBien Inmueble por
CompraVenta.

9.2.Informacion Documentada en Ekpediente para lAdquisicién delBien Inmueble por
Comodato.

9.3.Informacion Documentada en Ekpediente para lAdquisicidn delBien Inmueble por

Donacion.

10. REGISTRO DE CAMBIOS:

UblqaC|on del . Descripcién del cambio | Fecha del cambio | N° de canbio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00
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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE BIENES INMUEBLES POR
CONSTRUCCION SOBRE TERRENOS

1. OBJETIVO:

Proporcionar las directrices necesarias para la actualizacion de bienes inmuebles por
construccion sobre terrenos, con la finalidad de mantener actualizado el registro de bienes de

la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC).
2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Bienes Nacionales y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.

3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Coordinador de Bienes Nacionales,

quien vdara por el cumplimiento de las normas y-actividades aqui descritas.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinador de +'Bienes Nacionales Asistente Administrativo y
Documentalista de Bienes.

4.2. FINANCIEROS: Recursos descritos en el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscripcion e incorporados en la Accion Centralizada 2
Apoyo a los proyectos del organismo y requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion eficaz de este procedimiento.

4.3.MATERIALES: Hojas, lapices, laparos, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Cooxdinacion, entre otros.

4.4.EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotogréafica, impresoras,
tecnologias de la informacién y comunicacién (sistema administrativo, internet, correo
electronico), entretros.

4 5. MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.
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4.6.INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre otros.
4.7.AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higiene,

entre otra.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. La Coordinacion de Bienes Nacionales debera realizar la actualizacion de los bienes
inmuebles, por remodelaciones y mejoras a la infraestructura del mismo que incremente
la vida util y el valor del inmueble.

5.2. Cuando se trate daa actualizacion de bien inmueble por:

a) Remodelaciones, se debera consignar los siguientes documentos:
V Memorando que avala la actualizacién del bien inmueble en original y copia.
V Acta de recepcion definitiva de la-obra (Original)
V Facturas de equiposmateriales incluidos dentro de la obra. (si es el caso) en
original.
V Proyecto de la obra (si es el caso)
V Avaluo de la obra:
b) Construccion sebre Terrenos, deberé consignar:

Documento propiedad del terreno.

Permiso de construccion ante la Alcaldia respectiva

Planos del terreno.

Planos de la obra.

Solvencia Municipal.

Solvencia Servicios Publicos.

Proyecto de la Obra.

< <K KK K <K< <K< <

Avaluos.
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5.3.

5.4.

V Acta de recepcion definitiva de la obra.
Los documentos recibidos para la actualizacion del bien, deberan ser incluidos en el
expediente del bien inmueble; asi como los documentos que se requieran segun lo
dispuesto en la Ley Organica de Bienes Publicos.
Cuando se realice la adquisicion, construccion, remodelacion de bienes inntaebles
Coordinacion de Bienes Nacionales debemaitie a la Superintendencia de Bienes
Publicos un informe acompafiado de las copias certificadas del titulo de propiedad, acta
de recepciéon final de la obra segun corresponda y del respectivo expediente

administrativo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.1

6.2

6.3

Recibe por parte de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento
memorando donde se requiere la actualizacién del bien inmp@bé®nstruccion sobre
terrenosen conjunto con el expediente respectivo.

Verifica la solictud y documentos anexos en el expediente de acuerdo al tipo de

actualizacion.

6.2.1 No cumple: Devuelve original y copia la solicitud de actualizacién de un bien
inmueble en-conjunto con el expediente respectivo a la dependencia solicitante y
notifica las observaciones del caso.

6.2.2 Cumple: Firma y sellael memorando y devuelveopia a la Coordinacion
General de Planta Fisica y Equipamiento en sefal de recibido.

Entregamemorando eonjunto con el expediente respectivo al Coordinador de Bienes

Nacionales.
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COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.4

6.5

6.6

Recibe por parte del Asistente Administrativo el memorargo conjunto con el
expediente respectivo.

Revisala informacién contenida en el memorando paradtualizacion de un:‘bien
inmueble por construccion sobre terrenos asi como la documentacion del expediente
recibido.

Entrega el memoranden conjunto con el @ediente respectivo,-a la Coordinacion
General de Consultoria Juridian la finalidad de que se realice el tramite juridico

administrativo correspondiente.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA

6.7

6.8
6.9

Recibe por parte de la Coorddw de Bienes<Naciaales el memorando, dondse
requiere de actualizacion de un bien inmuebddre terrenosen conjunto con el
expediente respectivo

Elabora expediente administrativadel bien inmusblare terrenos

Solicita planilla de levantamiento inmobiliario paraakignacion del codigo catastral y

mesura ante la alcaldia respectiva.

6.10 Solicita solvencia y exoneracion ante la Hacienda Publica de la alcaldia respectiva.

6.11 Solicita ante el organismo respectivo el titulo supletorio sobre la bienhechuria construida

sobre elterreno:

6.12 Recibe titulo supletorio por parte del Juzgado del Municipio una vez que el Tribunal de

Municipio dicta sentencia.

6.13 Presenta titulo supletorio ante el registro inmueble correspondiente para protocolizar.

6.14-Entregael titulo supletorio protocolizaden conjunto con el expediente administrativo

del bien inmueble, al Coordinador de Bienes Nacionales.
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COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.15 Recibeel titulo supletorio protocolizado en conjunto con el expediente administrativo
del bien inmuebl@or parte de I&€oordinacion General de Consultoria Juridica

6.16 Revisa la informacién contenida en el Titulo Supletorio, anexa el mismo al expediente
administrativo del bien inmueble.

6.17 Entrega el expediente administrativo del bien inmueble al Documentalista de Bienes

para €registro respectivo.

DOCUMENTALISTA DE BIENES

6.18 Recibe el expediente administrativo del bien inmueble, por parte del Coordinador de
Bienes Nacionales.

6.19 Verifica detalles del acta de terminacién de la©bra, existencia de las facturas de equipos
a ser incorprados, que las partidas asignadas, correspondan con lo establecido en el
clasificador presupuestario.

6.20 Asiste al lugar, donde se ha realizado la mejora del bien inmueble y coteja los datos del
bien a actualizar, descripcion yilas especificaciones denasdelaciones efectuadas.

6.21 Actualiza la informacién -en los registros de la dependencia solicitante y del bien
inmueble.

6.21.1 Presenta observaciones:Elabora memorando dirigido a la Coordinacion
General:de Planta Fisica y Equipamiento, con la finalidad nokéickr
inconsistencia detectada para que proceda a realizar las correcciones respectivas
yposteriormente lo entrega previa firma del Coordinador de Bienes Nacionales.

6.2%.2 No presenta observacionesActualiza informacion financiera del bien inmueble
por las modicaciones efectuadas, incorporando los equipos, de ser el caso.

6.22 Estampa el sello de control perceptivo correspondiente y posteriormente firma y sella los

documentos que avalan la actualizacion del bien inmueble.
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6.23 Emite original y una (1) copia del Regwst Control de Bienes Actualizado por
Construccion sobre Terreno, emitido por la SUDEBIP.

6.24 Entrega el Registro Control de Bienes de Actualizado por Construccion sobre Terreno al
Coordinador de Bienes Nacionales.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.25 Recibe elRegistro Control de Bienes de Actualizado por Construccion sobre Terreno
por parte del Documentalista de Bienes.

6.26 Revisa los documentos segun el tramite administrativo realizado.

6.27 Firmay sella el Registro Control de Bienes Actualizado por Construccion Betremo
en conjunto con los soportes que avalan la actualizacion del bien inmueble en original y
una (1) copia.

6.28 Entrega al Asistente Administrativo Registro Control de Bienes de Actualizado por
Construccion sobre Terreno en conjunto con los soportesvglemda actualizacion del

bien inmueble en original y una (1) copia.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.29 Recibe el Registro Control de Bienes Actualizado por Construccion sobre Terreno en
conjunto con los soportes que avalan la actualizacion del bien inmerelagginal y
una (1) copia.

6.30 Gestiona ante la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento el Registro
Controlide Bienes Actualizado por Construccion sobre Terreno en original y una (1)
copia para la firma y sello correspondiente.

6.31-Recibe originaldel Registro Control de Bienes Actualizado por Construccion sobre
Terreno firmada y sellada por parte de la Coordinacion General de Planta Fisica y

Equipamiento.
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6.32 Anexa el Registro Control de Bienes Actualizado por Construccion sobre Terreno en el
expediente respectivo.

6.33 Archiva para su control interno el expediente del bien inmueble por construccion sobre
terrenos FFin del Procedimiento.

7. DEFINICIONES:

7.1.Bien Inmueble: Son aquellas posesiones que estan anclado al suelo, por lo que también
se denomina@ienes raices.

7.2.Remodelacién:Reparacion o arreglo de los desperfectos-de una obra de arte, un edificio
u otra cosa.

7.3.Nueva Obra: Es toda aquella que se construye en un terreno donde no existen elementos
0 construcciones previa.

7.4.Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnolégicos, materiales, tiempo, entre otros.) en la transformacion de

insumos.

8. REFERENCIAS:
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

9. REGISTROS:
9.1 Informacion documentada en ekpediente deBien Inmueble por Construccion sobre

Terrenos.
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10. REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del
cambio Secc/Pag

Descripcién del cambio

Fecha del cambio

N° de cambio

N/A
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1. OBJETIVO:

Proporcionar las directrices necesarias paireclarporacion y actualizacion de bienes muebles
en el registro de bienes de la Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC),

con el objeto de dar cumplimiento a los lineamientos aplicables a tales efectos.
2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca la Coordinacion de Bienes Nacionales’y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.
3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad .del Coordinador de Bienes Nacionales,

quien velara por el cumplimiento de las namy actividades aqui descritas.
4. RECURSOS:

4.1 HUMANOS: Coordinador de Bienes Nacionales Asistente Administrativo y
Documentalista de Bienes.

4.2 FINANCIEROS: Recursos’ descritos en el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio dalscripcion e incorporados en la Accion Centralizada 2
Apoyo a los proyectos del organismo y requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion eficaz del procedimiento Incorporacion y Actualizacion de Bienes
Muebles.

4.3 MATERIALES: Hojas, Bpices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otros.

4.4<EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotografica, impresoras,
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema administrativo, Internet, correo
electidnico), entre otros.

45 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.
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4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

entre otros.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura, higien

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.

La Coordinacion de Bienes Nacionales debera mantener un inventario actualizado de los
bienes incorporados a la Institucién.

La incorporacién de un bien o equipo podra realizarse-por las modalidades de compra,
permuta, produccion, donacion, semoviente, omision de inventario y construccion o
remodelacion de bienes muebles.

Las incorporaciones de bienes realizadas _por compras deben estar sustentadas por el
control perceptivo para proceder a tramitar el pago.

La asgnacion del funcionario por parte del Coordinador de la Coordinacion de Bienes
Nacionales y su posterior visita al lugar donde se encuentra fisicamente el bien o equipo
para realizar el control perceptivo, sera de un maximo de tres (3) dias habiles.

Es responsabilidad de la-Coordinacion de Contabilidad y de la Coordinacion de Bienes
Nacionales mantener’ actualizado el valor actual de los bienes muebles con las
depreciaciones respectivas.

En la descripcion de los bienes muebles, en caso de las dimensicostesy (Bs.) se

debe redondear dicho valor. Si el decimal es igual o mayor a 5 se redondea al inmediato
superior (Eje. 95,5 = 96). Si el valor decimal sdicitud de incorporacion o de
actualizacion de un biemenor a 5 se redondea al inmediato infetge (95,4 = 95).

Para asignar la ubicacion fisica del bien mueble, la misma debe corresponderse con la

codificacion estructural establecida para las diferentes dependencias de la Institucion.
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5.8. No se realizara registro de los bienes muebles que no se eanudebidamente
codificados de acuerdo al clasificador presupuestario aprobado porgdaismo
respectivo

5.9. Cuando se trate de:

1 Incorporacion por compra, la dependencia solicitante debe suministrar a la
Coordinacion de Bienes Nacionales, los siguienteardentos:
V Solicitud de requerimiento del Bien (Oficio o memorando (Capia))
V Orden de Compra o documentos que avalen la compra €n copia.
V Copia de la Factura.
1 Incorporacion por Donacion: la dependencia solicitante debera enviar a la
Coordinacion de Bienes Naaoales, los siguientes'documentos para el registro.
V Solicitud de la donacion (Oficio o memorando (Copia)).
V Acta de donacién donde se especifique el precio del valor recibido, y si es posible,
soportada con factura de adquisicion.
V Documento notariado dbien: recibido en donacién (si lo amerita el caso).
V Avallos (de ser necesario).
{1 Incorporacién por omision en inventario, se debe procesar consignando los
siguientes documentos:
V Solicitud de incorporaciéon (Oficio o memorando) (Copia)
V Exposicion de motivosug llevara el registro extemporaneo de los bienes.
V Orden-de compra del bien (si fuere el caso)
V Copia de la Factura.
1 <Incorporacion por semoviente, se debe procesar consignando los siguientes
documentos:
V Solicitud de incorporacié(Oficio o memorando (Copja
V Informe Médico Veterinario (Copia)
V Certificacion del estado del semoviente (Copia).
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5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5:17.

V Exposicion de Motivos (Copia).
Los semovientes se registraran al precio determinado por la Comision de Peritos
Evaluadores.
Para realizar el registro de biersmmovientes, se debera solicitar los servicios de un
veterinario para determinar el estado del bien semoviente a incorporar.
Es responsabilidad de la Coordinacion de Bienes Nacionales realizar anualmente el
inventario de los bienes semovientes, determindae@xistencia real‘de los mismos, el
estado fisico, el responsable del bien, su ubicacion exacta y‘el correcto mantenimiento,
entre otros.
La informacion relacionada con semovientes en”cuanto a su incorporacion y
desincorporacién debera ser remitida raath .informe a la Coordinacion de
Contabilidad a objeto de registrar contablemente dichos movimientos y sincerar el
saldo contable.
Las actualizaciones de bienes muebles se realizara por reparaciones, modificaciones e
insercion de piezas que modifiquenvada Util o incrementen el valor del equipo.
Cuando se realice mantenimiento correctivo o programado a un equipo o bien mueble
donde se requiera reemplazo de componentes, piezas, accesorios u otros para asi
hacerlo disponible para su uso, sera codificamoaun servicio. En estos casos no se
requerira solicitar-actualizacion del equipo o bien mueble ante la Coordinacion de
Bienes Nacionales.
Cuando la’inversion realizada incluya suministro e instalacion de un equipo, bien
mueble totalmente nuevo, depenénciaacadémicaadministrativadebeinformarala
Coordinacion de Bienes Nacionales mediantmorandpla incorporacién del bien,
anexando copia de la factura del equipo y su codificacion respectiva.
Los componentes que requieren actualizacion ante lardDacion de Bienes
Nacionales son los siguientes: Reemplazos de compresores herméticos rotativos,

motores, compresores de aire, compresores herméticos alternativos, compresores
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5.18.

5.19.

5.20.

semishermeéticos alternativos nuevos, interruptores temmagnético de 400,08, 800,

1000, 1200, 1600, 2000 amperios.

Los componentes reemplazados, piezas, accesorios en equipos bienes muebles que no
requieren actualizacion ante la Coordinacion de Bienes Nacionales son los'siguientes:
Motores ventiladores, véalvulas de expansioitiros, termostatos, interruptores,
supervisores de voltajdases, gases, llaves de todo tipo, contactores; relés, térmicos,
correas, poleas, ejes, condensadoras, evaporadoras, cables, extractores, tuberia cobre,
cargadores, presostatos, resistencias,tideues, griferia,-“herrajes, lamparas
fluorescentes, lavamanos, pocetas, aisladores, fusibles, pararrayos, embobinado de
transformadores, reflectores, postes, ignitores, condensadores, barnizados motores,
rodamientos, chumaceras, tanque presion, codngjipdes, anillos.

Cuando la accién de un servicio involucre solamente instalacion de un equipo,
componente o bien mueble adquirido> previamente, serd responsabilidad de la
Coordinacion de Bienes Nacionales, disponer de la informacién de la incorporacién.

Las dependenciascadémicaadministrativa cuando se trate de una reparacion o
modificacién a bienes muebles, debera consignar los siguientes documentos:

1 Solicitud de Actualizacién de Bien Muebl@mémorandaopia)

1 Informe técnico (si.es el caso)

1 Copiade la Facturas de los bienes muebles segun corresponda.

1 Codificacion presupuestaria de los bienes muebles que lo integren (segun el caso).

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.1.Recibememorando y/u oficio donde se requierénieorporacion o actualizacién ldeien

mueble en conjunto con los documentespetivos, segun sea el caso, por parte de la

dependencia solicitante

Manual de Normas Procedimientos



PROVAD-CGAD-CBN-003
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fechal5/07/2019

COORDINACION DE BIENES NACIONALES Cambio: 00
Pag.:6/12

PROCEDIMIENTO INCORPORACION Y ACTUALIZACION DE BIENES
MUEBLES

6.2 Verifica la informacién contenida en el memorando y/u oficio en conjunto con los
documentos anexos depkendo del tipo de incorporacion o actualizacion.
6.2.1 No cumple: Notifica al responsable de la dependencia solicitante la inconsistencia
detectaapara que proceda a correfgirmisma
6.2.2 Cumple: Firma y sellamemorando y/u oficiy posteriormente devuelve comda
dependencia solicitanfgara su control interno
6.3 Consolida en el expediente del bielhmemorando y/u ofici@riginal y.los documentos
requeridos para la incorporacién o actualizacién respectiva.
6.4 Entrega el expediente del bien a incorporar o aczaalsegun sea el caso, al Coordinador

de Bienes Nacionales.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.5 Recibe el expediente del bien a incorporar-o actualizar, segin sea el caso, por parte del
AsistenteAdministrativo.

6.6 Asigna a los funcionarios responsables detrab perceptivo.

6.7 Entrega al Documentalista de Bienes el expediente del bien a incorporar o actualizar,

segun sea el caso.

DOCUMENTALISTA DE'BIENES
6.8 Recibe el expediente del bien a incorporar o actualizar, segun sea el caso, por parte del
Coordinador.d@ienes Nacionales
6.9 Determina las actividades a realizar de conformidad al expediente del bien a incorporar o
actualizar, segun sea el caso.
6:9.1 Bien mueble:Organiza los documentos recibidos segun el tramite y verifica que se
correspondan segun los requerimasngéstablecidos y contacta al Responsable de la

Dependencia solicitante para efectuar el control percefitiabpaso 6.13).
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6.9.2 Semoviente: Revisa informe médico veterinario, certificacion y exposiciéon de
motivos.

6.10 Gestiona los servicios de un pertealuador para determinar el valor de los semovientes.

6.11 Gestiona la declaracion jurada por el perito evaluador.

6.12 Anexa al expediente del bien por semoviente a incorporar, el informe de avaluo.

6.13 (Viene de los pasos 6.12 y 6.9.Asiste al lugar y coteja los tbes del bien en cuanto a:
marca modelo y serial, descripcion y todas las especificaciones del mismo;
funcionamiento, entre otros, o de ser el caso, asiste al lugar*y coteja las caracteristicas
del semoviente y su estado.

6.14 Ingresa erel Registro Control dBienes por Compr&enta, Comodato o Donacion, los
datos y especificaciones del bien mueble a incorporar o actualizar, segun sea el caso.
6.14.1Presenta observacionesElabora memorando dirigido al responsable de la

dependencia solicitante, con la finalidad ncéifle la inconsistencia detectada
para que proceda a realizar las correcciones respectivas y posteriormente lo

entrega previo visto bueno del Coordinador de Bienes Nacionales.

6.14.2No presenta observacionedncorpora o actualiza informacion financiera del
bien a registrar.

6.15 Estampa el sello de control perceptivo correspondiente y posteriormente firma y sella los
documentos que avalan la incorporacién o actualizacién del bien mueble.

6.16 Registra la -informacion correspondiente en el Registro de Control de Bienes
Incorporados o Actualizados, emitido por la SUDEBIP, segun sea el caso y
posteriormente genera dos (02) ejemplares.

6.17 Entrega los dos (02) ejemplares del Registro de Control de Bienes Incorporados o
Actualizados en conjunto con los documentos que avalanndarporacion o

actualizacion del bien mueble al Coordinador de Bienes Nacionales.
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COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.18 Recibe por parte del Documentalista de Bienes los dos (02) ejemplares del Registro de
Control de Bienes Incorporados o Actualizados enwtaj con los documentos que
avalan la incorporacion o actualizacion del bien mueble.

6.19 Revisa los documentos segun el tramite administrativo realizado.

6.20 Firma y sella los dos (02) ejemplares del Registro de Control de Bienes Incorporados o
Actualizados en cgunto con los soportes que avalan la incorporacion o actualizacion
del bien mueble.

6.21 Entrega al Asistente Administrativo los dos (02) ejemplares del Registro de Control de
Bienes Incorporados o Actualizados en conjunto con los soportes que avalan la

incorporacion o actualizacion del bien mueble.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
6.22 Recibe por parte del Coordinador de“Bienes Nacionales los dos (02) ejemplares del
Registro de Control de Bienes Incorporados o Actualizados en conjunto con los soportes
que avalan lancorporacién o actualizacion del bien.
6.23 Archiva temporalmente los dos (02) ejemplares del Registro de Control de Bienes
Incorporados o Actualizados en conjunto con los soportes que avalan la incorporacion o
actualizacion del bien.
6.24 Determina el acta a readir, de conformidad al tipo de bien mueble incorporado o
actualizado.
6.24.1-Adquisicion del Bien Mueble: Elabora el Acta de Entrega de Compras de
Bienes Muebles (REWAD-CGAD-CBN-001) y posteriormentgenera dos (02)
ejemplares de la misnfl al paso 6.25.

6.24.2 Adquisicion de Equipo Corporativo: Elabora el Acta de Entrega de Equipo
Corporativo y posteriormentgenera dos (02) ejemplares de la misma (REG
VAD-CGAD-CBN-002)(Ir al paso 6.25).
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6.24.3 Adquisicion por Donaciones:Elabora dos (02) ejemplares del Acta de Entrega
de Donaciones de Bienes Muebles (RZ&D-CGAD-CBN-003) vy
posteriormentgenera dos (02) ejemplares de la migmal paso 6.25).

6.24.4 Adquisicibn de Computadoras Elabora el Acta de Entrega de Equipos de
Procesamiento de Datos (RB@D-CGAD-CBN-004) y posteriomentegenera
dos (02) ejemplares de la misifiaal paso 6.25).

6.25 (Viene de los pasos 6.24.4, 6.24.1, 6.24.2 y 6.2&Bna el Acta>de Entrega de
Compras de Bienes Muebles (REBGBD-CGAD-CBN-001), el-’Acta de Entrega de
Equipo Corporativo (RE&/AD-CGAD-CBN-002), el Acta de Entrega de Donaciones
de Bienes Muebles (RE®AD-CGAD-CBN-003), y/o ePActa de Entrega de Equipos
de Procesamiento de Datos (RE@BD -CGAD-CBN-004), segun sea el caso

6.26 Entrega al Coordinador de Bienes Nacionales:el Acta de Entrega de GalaBeenes
Muebles (REGVAD-CGAD-CBN-001), el Acta de Entrega de Equipo Corporativo
(REG-VAD-CGAD-CBN-002), el Acta.de Entrega de Donaciones de Bienes Muebles
(REGVAD-CGAD-CBN-003), y/o.el Acta de Entrega de Equipos de Procesamiento de
Datos (REGVAD -CGAD-CBN-004), segun sea el caso, para su revision y firma.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.27 Recibe el Acta de-Entrega de Compras de Bienes Muebles-YRRIBEGCGAD-CBN-
001), el Acta de-Entrega de Equipo Corporativo (READ -CGAD-CBN-002), el Acta
de Entrega.@ Donaciones de Bienes Muebles (RZ&D-CGAD-CBN-003), y/o el
Acta de*Entrega de Equipos de Procesamiento de DatosYRIBGCGAD-CBN-004),
segun sea el caso, por parte del Asistente Administrativo.

6.28-Revisa la informacion contenida en el Acta de Entreg@atapras de Bienes Muebles
(REG-VAD-CGAD-CBN-001), el Acta de Entrega de Equipo Corporativo (RFEAD -
CGAD-CBN-002), el Acta de Entrega de Donaciones de Bienes Muebles-YRIEG
CGAD-CBN-003), vy/o el Acta de Entrega de Equipos de Procesamiento de Datos
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(REG-VAD-CGAD-CBN-004), segun sea caso, con la finalidad de que proceda a

realizar la entrega respectiva.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.29 Recibe por parte del Coordinador de Bienes Nacionales el Acta de Entrega de Compras
de Bienes Muebles (REQAD-CGAD-CBN-001), el Acta de Entrega de Equipo
Corporativo (REGVAD-CGAD-CBN-002), el Acta de Entrega de Donaciones de
Bienes Muebles (RE&AD-CGAD-CBN-003), y/o el Acta de Entrega de Equipos de
Procesamiento de Datos (RBGD -CGAD-CBN-004), segun-sea el caso.

6.30 Extrae delarchivo interno los dos (02) ejemplares del Registro de Control de Bienes
Incorporados o Actualizados

6.31 Gestiona ante dlider de la dependencia la entrega de los dos (02) ejemplares tanto del
Acta de Entrega de Compras de Bienes Muebles (REG-CGAD-CBN-001), el Acta
de Entrega de Equipo Corporativo (RE@BD -CGAD-CBN-002), el Acta de Entrega de
Donaciones de Bienes Muebles (REBD -CGAD-CBN-003), y/o el Acta de Entrega
de Equipos de Procesamiento de Datos (RE®-CGAD-CBN-004), segun sea el
caso, como ddkegistro de-Control de Bienes Incorporados o Actualizados.

6.32 Recibe un (01) ejemplar del Acta de Entrega de Compras de Bienes Muebles (REG
VAD-CGAD-CBN-001), del Acta de Entrega de Equipo Corporativo (RED -
CGAD-CBN-002), del Acta de Entrega de Donacisme Bienes Muebles (REFAD -
CGAD-CBN-003) y/o del Acta de Entrega de Equipos de Procesamiento de Datos
(REG-VAD -CGAD-CBN-004), segun sea el caso, y un (01) ejemplar del Registro de
Control de Bienes Incorporados o Actualizados debidamente firmada yasptacel
responsable de la dependencia.

6.33 Anexa el ejemplar del Acta de Entrega de Compras de Bienes MueblesUREG
CGAD-CBN-001), del Acta de Entrega de Equipo Corporativo (REXD-CGAD-
CBN-002), del Acta de Entrega de Donaciones de Bienes MueblesVREBGCGAD-
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CBN-003), y/o del Acta de Entrega de Equipos de Procesamiento de Datos (REG
VAD-CGAD-CBN-004), segun sea el caso, y un (01) ejemplar del Registro de Control
de Bienes Incorporados o Actualizados al expediente administrativo deinbielole
respectvo.

6.34 Archiva para su control interno el expediente administrativo delrbiezble respectivo

6.35 Registrala informaciéon respectivan el Control de los Responsables-de Uso de los
Bienes Muebles de la UMC (REBAD-CGAD-CBN-005) y archiva’para su control

interro (Fin del Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Actualizacion: Introducir o aportar los datos mas actuales o recientes.

7.2. Bien Mueble: Son aquellos elementos de la paturaleza, materiales o inmateriales, que
pueden desplazarse de forma inmediata y trasladarsadatd de un lugar a otro.

7.3. Incorporacion: Se refiere a unir o agregar algo a otra cosa para que se haga un todo.

7.4. Semoviente:Se refiere de modo exclusivo a los animales; y dentro de ellos, al ganado y
caballeria de mayor utilidad.

7.5. Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiempo, entre otros) en la transformacién

de insumos.

8. REFERENCIAS:
8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.

9.-REGISTROS:
9.1. REG-VAD-CGAD-CBN-001:Acta de Entrega de Compras de Bienes Muebles.
9.2. REG-VAD-CGAD-CBN-002: Acta de Entrega de Equipo Corporativo.
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9.3. REG-VAD-CGAD-CBN-003: Acta de Entrega de Donaciones de Bienes Muebles.

9.4. REG-VAD-CGAD-CBN-004:Acta de Entrega de Eqos de Procesamiento de Datos.

9.5. REG-VAD-CGAD-CBN-005: Control de los Responsables de Uso de los Bienes
Muebles de la UMC.

10.REGISTRO DE CAMBIOS:

Ubicacion del
cambio Secc/Pag

N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00

Descripcién del cambio Fecha del cambio | N° de cambio
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PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA Y REASIGNACION DE BIENES MUEBLES

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos para la transferenciaegsignacion de bienesiuebles con la
finalidad de mantener actualizado el registro de bienes de la Universidad> Nacional

Experimental Maritima del Caribe (UMC).
2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinaciéon de Bienes Nacionales y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.
3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad-del Coordinador de Bienes Nacionales,

quien velara por el cumplimiento de las normas yractividades aqui descritas.

4. RECURSOS:

4.1HUMANOS: Coordnador de Bienes\Nacionales Asistente Administrativo y Analista
Financiero.

4.2FINANCIEROS: Recurses descritos en el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscripcion e incorporados en la Accidon Centralizada 2
Apoyo a los progetos del organismo y requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la ejecucion eficaz del Procedimiento Transferencia y Reasignacion de Bienes
Muebles

4.3MATERIALES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordnacion, entre otros.

44 EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotografica, impresoras,
tecnologias de la informacion y comunicacion (sistema administrativo, internet, correo

electrdénico), entre otros.
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4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturjtentre otros.

4.6 INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,
entre otros.

4.7 AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temperatura,vhigiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1 Cuando se requiera detlansferencia de un bienueblesedebera notificaa través de
formulario Solicitud de Transferencia y/o Reasignaciate  Bienes Muebles a la
Coordinacion de Bienes Nacionales.

5.2 La Coordinacion de Bienes Nacionales debera realizar, segun solicituésignaeion
del bien mueble a la dependencia acadéngideinistrativa, a través dékta de Entrega
por Transferencig/o Reasignaciode Bienes Muebleg mantener resguardo de la misma

5.3 Cuando se realiza la transferencia de~un bieileblede unadependena a otra, no se
producira variacién en el patrimonio de la Institucion.

5.4 Es responsabilidad de la Coordinacion de Bienes Nacionales, efectuar el control
perceptivo al bien muebledransferido en calidad de préstamo o para uso definitivo entre
dependenciaacadémicasadministrativas.

5.5 Las dependencias:‘de la Universidad deberatificar a la Coordinacion de Bienes
Nacionales, los bienes muebles que a su juicio no sean necesarios para el funcionamiento
y/o servicig- de la dependencia, previa exposicion de n®tivanforme técnico de la
instancia correspondiente (Coordinacion de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,
de la Coordinacion General de Planta Fisica y Equipamiento y/o de la Coordinacion de

Servicios Generales, segun sea el caso).
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5.6 Todas las transfeneias de bienes muebles entre coordinaciones académicas
administrativas, deberan contar con el visto bueno del Coordinacion de Bienes Nacionales,
a fin de constatar la utilidad y estado del bien.

5.7 La Coordinacién de Bienes Nacionales anualmente deberzareel inventario-de los
bienes muebles que han sido transferidos por las dependencias a otras;dependencias que
por su naturaleza poseen a cargo los depdsitos o almacén de equipos en desuso de la
Universidad, a fin de actualizar los inventarios de bieaetivos® que puedan ser

reutilizados por las dependencias.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO :

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.1 Recibe laSolicitud deTransferencia y/o Reasignacidie Bienes Mueble6REGVAD -
CGAD-CBN-006), en conjunto con los.zdocumentos requeridpsy parte de la
dependencia solicitante.

6.2 Verifica la informacién contenida era Solicitud deTransferencia y/o Reasignacide
Bienes Mueble$REGVAD -CGAD-CBN-006) en conjunto con latocumentos anexos.
6.2.1 No Cumple: Devuelve laSolicitud deTransfeencia y/o Reasignaciode Bienes

Muebles(REG-VAD -CGAD-CBN-006) en conjunto con ladocumentogecibidos
y notifica a la-dependencia solicitante la inconsistencia detectada para que proceda
a corregirla.

6.2.2 Cumple: Firma y sella copia de I8olicitud deTransferencia y/o Reasignacide
Bienes Muebles(REGVAD-CGAD-CBN-006) y devuelve a la dependencia
solicitantepara su control

6.3<Entrega al Coordinador de Bienes Nacionalés Solicitud de Transferencia y/o
Reasignacionde Bienes Mueble§REGVAD-CGAD-CBN-006) en conjunto con los

documentogpara la transferencia del bierueble.
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COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.4 Recibela Solicitud deTransferencia y/o Reasignacide Bienes Mueble(REGVAD -
CGAD-CBN-006) en conjunto con lodocumends repectivos por parte del Asistente
Administrativo.

6.5 Entregaal Analista Financiero I&olicitud deTransferencia y/o Reasignaciéie Bienes
Muebles (REGVAD-CGAD-CBN-006) en conjunto con loslocumentospara que

proceda aealizarla verificacion correspondige

ANALISTA FINANCIERO
6.6 Recibela Solicitud deTransferencia y/o Reasignacide Bienes MuebleEREGVAD -

CGAD-CBN-006) en conjunto con ladocumentosequeridos para tal fin, por parte del

Coordinador de Bienes Nacionales.

6.7 Revisa los documentos recib&lyg determinalas actividades a realizar de conformidad a
la solicitud recibida

6.7.1 Transferencia de bienes por reasignacionAsiste a la dependencia que posee el
bien en custodiaen depdsito o almacén, con la finalidad de realizar la verificacion
del bien easignaddlr.al paso 68).

6.7.2 Transferencia de-bienes entre dependenciagsiste al lugar dispuesto por la
dependencia:solicitante y realiza el control perceptivo del bien para constatar que
se corresponda con lo indicado en la planilla de registro y control de bienes.

6.7 (Viene de lgs pasos 8.2 y 67.1) Efectia el cambide ubicacion fisicaresponsabilidad
del bien-a transferir o a resignar; asi como otros detalles que se detecten en la verificacion
6.8 ElaboraActa de Entrega por Transferengi@ Reasignaciomle Bienes MuebleREG
VAD-CGAD-CBN-007)en originalcon la infomacion respectiva.
6.9 Gestiona la firma de loléderesde las dependencias involucradasla transferencia y/o

reasignacion del bien, segun sea el caso
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6.10 Gestiona ante la Coordinacion de Servicios Generales la movilizacion del bien a la
dependencia donde Balo transferidg/o reasignadel mismo.

6.11 Generados (02) copia delActa de Entrega por Transferengifo Reasignaciorde
Bienes Mueble$REGVAD-CGAD-CBN-007).

6.12 Entrega una(l) copia delActa de Entrega por Transferencgi®o Reasignaciorde
Bienes Mueble$REG-VAD -CGAD-CBN-007) a lider de ladependencia laquese le
transfierey/o reasignael bien y una@l) copiadel Acta de Entrega por Transferencia
y/o Reasignaciérde Bienes MuebleREGVAD-CGAD-CBN-007) al lider de la
dependencia quien recibe larnsferencia y/o reasignacién del bien para su control
interno.

6.13 Archiva el original Acta de Entrega por Transferengifo Reasignaciorde Bienes
Muebles(REG-VAD -CGAD-CBN-007) en conjunto con los documentgse avalan la
transferencig/o reasignacion dddienrealizada segun sea el caso, para control interno

(Fin del Procedimientg.

7. DEFINICIONES:

7.1. Transferencia: Vinculado.@al verbo de transferir, donde se traslada o envia una cosa de
un lugar a otro.

7.2. Proceso Conjunta-de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiemmoe etro$ en la transformacion

de insumes.

8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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9. REGISTROS:

9.1 REG-VAD-CGAD-CBN-006: Solicitud deTransferencia y/o Reasignaci@®e Bienes
Muebles.

9.2 REG-VAD-CGAD-CBN-007: Acta de Entrega por Transferengitp Reasignaciorme
Bienes Muebles.

10. REGISTRO DEL CAMBIO:

UblgaC|on del , Naturaleza delcambio | Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00
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1. OBJETIVO:

Proporcionar las directrices a seguir para la desincorporacion de bienes publicos de la
Universidad Nacional Experimental Maritima del Caribe (UMC), en cumplimiento a lo

establecido en la norma externa aplicable parfintal
2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Bienes Nacionales y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.
3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Coordinador de Bienes Nacionales,

quien velara por el cumplimiento de las normas y actividades aqui descritas.

4. RECURSOS:

4.1.HUMANOS: Coordinadode Bienes Nacionales, Analista Financiero, Documentalista de
Bienes y Asistente Administrativo

4.2.FINANCIEROS: Recursos .descritos en el Rl®perativo Awual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscripcion e incorporados en la Accion Centralizada 2
Apoyo a los proyectos del organismo y requeridos mediante disponibilidad presupuestaria
para la ejecucionceficgrara este procedimiento

4.3.MATERIALE 'S: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de la
Coordinacion, entre otros.

4.4.EQUIPOS TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotogréafica, impresoras,
tecnologias de la informacién y comunicacién (sistema administrativo, interneto co
institucional), entre otros.

4 5.MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.
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4.6.INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

entre otros.

4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionado, iluminacion, temmagura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La Coordinacion de Bienes Nacionafesdra desincorporar del patrimonio de la UMC
los bienes muebles e inmuebles que se consideren no necesarios para el funcionamiento
0 que su mantenimiento resulteuy oneroso para la Universidad, comparado con el
beneficio que le presta.
Para los efectos de este procedimiento las dependencias responsables de emitir el
informe técnico que avala la desincorporacion:del bien o equipo, segun sea el caso, son:
la Coordiracién de Tecnologia de Informacion y Comunicacite,Coordinacion
General de Planta Fisica y Equipamief@oCoordinacion de Servicios Generajesa
Coordinacion de Laboratorios y Simulacion Maritima
Las dependencias académamministrativa de la UMCcuando requieran desincorporar
un bien mueble asignado; deberan notificar a la Coordinacion de Bienes Nacionales
mediante el formulari&olicitud para la Desincorporacién de Bienes en conjunto con el
informe técnico que-avala la misma.
Las dependenciasacadémiceadministrativa de la UMC podraprocede a la
desincorporacion de un biemueble o inmuebleuando:

1 Presente pérdida o deterioro involuntario que, bien sea por el mal uso o mala

manipulacion, imposibilite de manera permanente su utilidad.
1 No searsusceptibles de reparacion (obsolescencia).
1 Resulten inservibles por modificacion, alteracion o desarme para recuperar o poner

en funcionamiento otros bienes.
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1 A través de una demolicién se destruya o derribe el inmueble propiedad de la

Institucion.

Mediarte donacion, la Universidad decida ceder un bien a otra Institucion con fines
educativos o benéficos. En ningun caso la Universidad podrd donar”bienes a
funcionarios activos o jubilados de la misma.

Se entregue como parte de pago a un proveedor o emmesa grestacion de
bienes o servicios.

Sea objeto de hurto o desaparicion, delito que debera ser sometido a averiguaciones
legales y debe quedar constancia en acta.

Se cometa un robo en contra un bien mueble o inmueble propiedad de la Institucion,
para b cual debera elaborarse un acta donde:conste las circunstancias del hecho.

Se produzca la muerte natural de un semoviente y esta se compruebe con las actas
de defuncion levantadas con intervencion de testigos.

Se sacrifique al semoviente por.defectoségjens, caracteristicas indeseables y/o
enfermedades contagiosas lgs cuales lo hacen no aptos para el consumo.

Con una o mas instituciones u organismos externos reciprocamente se acuerde, a
través de una permuta, dar o cambiar, sustituir, trasponer olagampn bien por

otro.

Se ejecute un contrato consensual bilateral y oneroso (venta) por el cual la

Universidad se desprende de un bien a cambio de un precio convenido.

5.5. Las dependencias de la UMC deberan notificar a la Coordinacién de Bienes Nacionales

5.6:

mediante memorando cuando algun bien mueble bajo su responsabilidad haya sido
objeto de robo, hurto o extravio para sus fines consiguientes.

Todo acto de desincorporacion, por cualquiera de sus modalidades, deberd constar
mediante Acta de Desincorporacion dgenes con los respectivosdocumentos

legalizados.
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5.7. La Coordinacién de Bienes Nacionales debera proponer al Vicerrector Administrativo,
la desincorporacién de los bienes que se encuentran en los depdsitos de la Instituciéon

5.8. Toda desincorporaciote los bienes pubicos de la Universidizdbe ser aprobada por el
Consejo Universitarioel Comité de Enajenacion previo visto bueno del Vicerrector
Administrativo y tramitado por la Coordinacién General de Administracion medante
Coordinacion de Biendsacionales.

5.9. La Coordinacion de Bienes Nacionales elaborara y mantendra actualizado el inventario
de bienes por desincorporar, dichos bienes seran ubicades en el depésito de la
Coordinacion que lo resguardae@un su naturaleza o .tipo) hasta el dia que se
materialice la desincorporacion definitiva.

5.10.La responsables de los bienes en conjunto con la Coordinacion de Bienes Nacionales,
deberan seleccionar los bienes muebles en<desuso recupetahlda finalidad de
darles un mejor uso y destino a nivel Institucional.

5.11.La Coordinacion de Bienes Nacionales debera seleccionar los bienes muebles no
ferrosos que estén desincorporados para iniciar el proceso de enajenacion por desecho.

5.12.De no existir en la Institucion:un enespecializado para emitir el informe técnico y
precio referencial del bien a desincorporar, se debe solicitar asesoria a un ente externo.

5.13.Los Bienes Nacionales-no podran mantenerse, injustificadamente, inactivos o privados
de destino util.

5.14.Los avallos ddes bienes pubicosle la UMC deberan ser realizados por peritos de
reconocida-.capacidad e idoneidad técnica debidamente inscritos en el registro de peritos
de la Superintendencia de Bienes Publicos.

5.15. Elinforme de avallode los bienes publicos de la UMigbera indicar la metodologia
empleada en los calculos, el valor de cada componente, explicar el objeto, técnica y
fuente de informacion empleadas para determinar el valor del bien a enajenar.

5.16.La Coordinacion de Bienes Nacionales delbemmtiegar alComité de Enajenacion de

Bienes Publicos de la UME| expediente administrativo de enajenacion de los bienes
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muebles que estén desincorporados para iniciar el proceso de enajenacion
correspondiente. En este sentido dicho expediente debera contefemnet deavallos

emitido por éperito respectivo.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

6.1.Recibe la Solicitud para la Desincorporacion de Bienes (REB-CGAD-CBN-008)
por parte de la dependencia requirente.

6.2.Entrega al Analista Financiero la Sdiia para la Desincorporacion de Bienes (REG
VAD-CGAD-CBN-008) para que gestione el requerimiento solicitado.

ANALISTA FINANCIERO
6.3.Recibe la Solicitud para la Desincorporacién de Bienes (REB-CGAD-CBN-008)
por parte del Asistente Administrativo.
6.4. Gestiona la desincorporacion del bien mueble de conformidad al requerimiento recibido.
6.5. Emite reporte déos bienesnacionales a desincorporar y la ubicacién de los mismos.
6.6.Asiste al lugar dondese encuentran los bienebjeto a ser desincorporado gnta
evidenciafotograficadd mismopara los fines consiguientes.
6.7.Solicitaa Documentalista de Bienes la elaboracion del informe respectivo.

DOCUMENTALISTA DE BIENES

6.8. Reciberequerimiento por parte del Analista Financiero.

6.9. Elabora acto motivado, donde deberias caracteristicas especificas de los bienes y se
sugiere la modalidad de desincorporadaiéienes.

6.10. Estructura ekexpediente administrativo de enajenacion de los bienes missgén lo

sefalado en las normas especificas de este procedimiento.
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6.11.Remite el expediente administrativo de enajenacion de los bienes muables
Coordinador de Bienes Nacionales.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.12. Recibe el expediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles por parte del
Documentalista de Bienes.

6.13. Analiza la informacion contenidaxpediente administrativo de enajenacion de los bienes
muebles

6.14.Firma y sella los documentos en sefial de revisado.

6.15. Entregaexpediente administrativo de enajenacion de los bienes muilemrdinador

General de Administracion para los tramites consiguientes.

COORDINADOR GENERAL DE ADMINISTRACION
6.16. Recibeexpediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles por parte del
Coordinador de Bienes Nacionales.
6.17.Revisa la informacion cdenida;en eexpediente administrativo de enajenaciéon de los
bienes muebles
6.17.1Poseeobservaciones:Devuelve elexpediente administrativo de enajenacion de
los bienes mueblesa la Coordinacion de Bienes Nacionales notificando la
inconsistencia detectada para que procesa a corregirlas.
6.17.5in <observaciones: Elabora memorando dirigido al Vicerrectorado
Administrativo para que someta a la consideracion y presentacion &uasdjo
Universitario,la desincorporacion des bienes.
6.18.Entrega al Vicerrector Administrativo original y copia del memorando en conjunto con

el expediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles

Manual de Normas y Procedimientos



PROVAD -CGAD-CBN-005
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA Fecha:15/07/2019

COORDINACION DE BIENES NACIONALES g?mt;i/g 00
ag.:

PROCEDIMIENTO DESINCORPORACION DE LOS BIENES PUBLICOS DE LA
UMC

VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

6.19. Recibe originaly copia del memorando en conjunto comgbediente administrativo de
enajenacion de los bienes mueblgsor parte de Coordinalor General de
Administracion.

6.20.Sella y firma el memorando en original y copia y devuelve copia a lax<Coordinacion
General de Admiistracion.

6.21. Elabora punto de agenda pa@meter da consideracion del Consejo Universitaiao
aprobaciéon déa desincorporaciéon des bienes.

6.22.Recibe notificacion de la providencia del Consejo Universitario por parte de la
Coordinacion de Asuntos Seastles, a traves .de la cual se aprueba Ila
desincorporacion des bienes.

6.23.Remite a la Coordinacion de Bienes Nacionad¢sexpediente administrativo de
enajenacion de los bienes muebles en conjuntdacoatificacion de la providencia del

ConsejoUniversitario a través de la cual se aprueba la desincorporaciéstieres

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.24. Recibeel expediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles en conjunto
con la notificacion de |la providencia del Consejo Uniitaro a través de la cual se
aprueba la desincorporacion del bien, por parte del Vicerradtamistrativo.

6.25. Entrega al Documentalista de Biersd®xpediente administrativo de enajenacion de los
bienes muebles en conjunto cda notificacion de la proviehcia del Consejo

Universitario a través de la cual se aprueba la desincorporacioslideres

DOCUMENTALISTA DE BIENES
6.26. Recibeel expediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles en conjunto
con la notificacion de la providencia d€lonsejo Universitario a través de la cual se

aprueba la desincorporacion del bien por parte del Coordinador de Bienes Nacionales.
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6.27.Elaborael original delActa de Desincorporacion de BiendREG-VAD -CGAD-CBN-
009) de conformidad a los bienes que han sidindesporado

6.28.Genera dos (02) copias détta de Desincorporacion de BiendREG-VAD-CGAD-
CBN-009).

6.29.Entrega una (01) copia décta de Desincorporacién de BiendREG-VAD-CGAD-
CBN-009) al responsable de la dependencia requirente.

6.30. Entrega una (01) copia dékta de Desincorporacion de BiendREG-VAD-CGAD-
CBN-009) al Rector con la finalidad de que se emita oficio para notificar a la
Superintendencia para la Enajenacion de Bienes Publico (SUDERBIBiEnesque han
sido desincorp@dos en la UMC

6.31. Incorpora al expediente administrativo de enajenacion de los bienes muebles el original
del Actade Desincorporacion de BienéBREG VAD-CGAD-CBN-009) en conjuntacon
los documentosespectivos y archivéemporalmentgara su control interno(Fin del
Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Desincorporacion: Accion- o resultado de desincorporar, en apartar, separar, segregar
deshacer, desechar o desarticular algo que estaba incorporado.

7.2. Enajenacion: Acto juridico mediante el cual una persona o entgadonfiere el uso o
derecho de un.bien a otra.

7.3. Proceso Conjunto de actividades interrelacionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnologicos, materiales, tiemmoe etro$ en la transformacion

de4dnsumos.

8. REFERENCIAS:
8.1.Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
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9. REGISTROS:

9.1REG-VAD-CGAD-CBN-008: Solicitud para la Desincorporacide Bienes.
9.2REG-VAD-CGAD-CBN-009: Acta Desincorporacion de Bienes

9.3 Informacién documentada en expedienteadministrativo de enajenacion de los bienes

muebles

10. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ub'C.aC'On del . Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Péag
N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00
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PROCEDIMIENTO ENAJENACION DE LOS BIENES PUBLICOS DE LA UMC

1. OBJETIVO:

Establecer lineamientos a seguir para la enajenaci@s tdenesde la Universidad Nacional
Experimental Maritima del Caribe (UM@ue han sidalesincorpordos de conformidad a las
directrices emanadas por el ente rector en materia de bienes publicos.

2. ALCANCE:

Este procedimiento abarca a la Coordinacion de Bienes Nacionales y a todas aquellas

dependencias que en su momento se vean involucradas.
3. RESPONSABLE:

Este procedimiento estara bajo la responsabilidad del Coordinador de Bienes Nacionales,

quien velara por el cumplimiento de las normas y agctividades aqui descritas.

4. RECURSOS:

4.1. HUMANOS: Coordinadorde Bienes Nacionales y Analista Financiero

4.2. FINANCIEROS: Recursos descritos en el Plan Operativo Anual y posteriormente
asignados por el Ministerio de adscripcién e incorporados en la Accién Centralizada 2
Apoyo a los proyectoS del organismo y requeridos mediante disponibilidad
presupuestaria.

4.3. MATERIA LES: Hojas, lapices, lapiceros, carpetas vinilicas, carpetas manila, sello de
la Coordinacion, entre otros.

4.4. EQUIPOS' TECNOLOGICOS: Computadoras, camara fotogréafica, impresoras,
tecnologias de la informacién y comunicacion (sistema administrativo, intpéggtha
web de la UMC, correo electrénico), entre otros.

4.5 MOBILIARIOS: Escritorios, sillas, estantes, Arturito, entre otros.

4.6. INFRAESTRUCTURA: Oficina y servicios asociados (agua, luz, limpieza), transporte,

entre otros.
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4.7. AMBIENTE DE TRABAJO: Aire acondicionad, iluminacion, temperatura, higiene,

entre otros.

5. NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. Los tipos de bienes susceptibles de enajenacién son:

a) Bienes inmuebles por naturaleza, como terrenos, o por accesion~o destino como

edificaciones y sus materiales.

b) Bienes muebles:

T

T
T
T
T
T

Equipos y maquinaria.

Mobiliario y equipos de oficina.

Vehiculos.

Productos, materiales e insumos semovientes.
Unidades productivas, laboratorios.

Chatarra.

5.2. La Coordinaciéon de Bienes Nacionales debera seleccionar los bienes muebles no

ferrosos que estalesincorporados para iniciar el proceso de enajenacion por desecho.

5.3. La enajenacién ddos bienés en desuso propiedad de la UMC debera realizarse

anualmente.

5.4. Para cada bien objeto de enajenacion se debera presemfarmetécnio, detalles y

condicionesactuales de los mismos, razones para la desincorporacién, modalidad de

enajenacion’sugerida, o razones que motiven su desecho.

5.5. La enajenacion de biengxiblicos de la UMCpodra efectuarse bajo las siguientes

modalidades:

a) Venta: Por concurso interno u diepublica.

b) Permuta: Por otros bienes requeridos.

c) Dacion en pago.

d) Donacion.

e) Otro tino de operaciones legalmente permitidas
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5.6. Cuando la enajenacion dies bienesmuebles de la UMGean bajda modalidad de
venta o permutal Comité de Enajenacion de BienesbRcos lohar4 mediante proceso
de oferta publica y preferentemente por lotes de un mismo rubro.

5.7. No se podran enajenar aquellos bienasiebles que sean necesarios para el
cumplimiento de las finalidades de la Institucibn o que no estén en estado de
obsolescencia o deterioro.

5.8. El precio base para la enajenacioniatebienesde la UMCsera fijado por la Corgion
de Enajenacién de Bienes Publicos como o6rgano de la Superintendencia de Bienes
Publicos, tomando en cuenta los avallos presentados por patiagzados.

5.9. Es obligacion de la UMC, a través de la Coordinacion de Bienes Nacionales, la
enajenacion de los Bienes Nacionales que no fueren necesarios para el cumplimiento de
sus finalidades y los que hubiesen sido desincorporados por obsolesceteiemde

5.10. Al momento de solicitar la autorizacion para la enajenacion de bienes a desincorporar
ante la Superintendencide Bienes Publico (SUDEBIP), se deberan consignar en
original o en su defecto copias certificadas de los siguientes documentos:

a) Exposicbn de motivos: con las causas que generan la solicitud, ademas se debe
incluir la hoja de vida«de cada uno de los bienes objeto de enajenacion (ubicacién,
area, componentes, marcas, modelos, seriales, dimensiones, cantidades, fecha de
adquisicién, valor déa adquisicion, valor contable del activo y nimero asignado
en el inventario).

b) Informe técnico: donde se exprese la opinion de la Coordinacién que hace la
revision y determinacion del estado o condicion del bien nacional.

c)- Fotografias: de cada bien objede enajenacion, a una distancia prudencial,
observable a la vista. Las fotos deben ser a color, presentarse en original y estar
debidamente identificadas.

d) Informe: donde se exprese la opinién de la Consultoria Jurict&€gmité de
Enajenacion de Biend3ublicosde la UMCsobre el tipo de operacion que se

requerida.
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5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

e) Dos (02) avaluos: uno interno y otro externo.

f) Declaracion Jurada: del Rector, conforme al modelo anexo.

g) Providenciaemitida por el Consejo Universitario en el que se aprueba la

realizacion deprocedimiento de enajenacion.

El Comité de Enajenacion de Bienes Publicos de la UMC debeitdr rel expediente
administrativo de enajenacion de los bienes muebles por parte de la“Coordinacién de
Bienes Nacionaleg la autorizacioremitida porla Superitendencia de-Bienes Publico
(SUDEBIP)para iniciar el proceso de enajenacion de los bienescde la UMC por parte de
Rectorado.
La Superintendencia@e Bienes PublicdSUDEBIP) otorga a partir de la fecha de
autorizacion para la realizacién de los procesosenigenacion, sesenta (60) dias
continuos dentro de los cuales deben ejecutar dicho procedimiento, pudiendo ser
prorrogado por treinta (30) dias continuos previa solicitud con su debida justificacion.
La Superintendencia de Bienes PUbI{&JDEBIP otorgatreinta (30) dias continuos
después de la culminacion de los diferentes procedimientos de enajenacién a partir del
otorgamiento de la buena pro, para enviar toda la documentacion necesaria para el cierre
de los expedientes por parte‘de la secretaria gédeita SUDEBIP.
El Comité de Enajenacion de Bienes Publicos de la UMC debera réadizatividades

respectivas de conformidabitgo de concurso de enajenaciejecutar:

V Concurso Interno’ de Enajenacion:Elaborar el aviso parnaformar las caracterticas

del bien, precio base fijado para la enajenacion del mismo, condiciones y plazo para la
recepcion de las ofertag gestionar suistribucion en los medios digitales internos e
impresos con la finalidad de notificaa toda la comunidadniversitariala enajenacion

delos bienes correspondientejecutand@| concurso de acuerdo a lo establecidtasn

leyes vigentes posteriormentemitir el informe de recomendacién respectivo

V Concurso de Oferta Publica:Elaborar la oferta parmformar las caracteristicas del

bien, precio base fijado para la enajenacion del mismo, condiciones y plazo para la

recepcion de las ofertagestionar suuyblicacion en dos diarios de circulacion nacional
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pudiendo una de dichas publicaciones ser sustituida por Uniagmion en un medio
digital, gecuta el concurso de acuerdo a lo establecidéasfeyes vigentes y entitel
informe de recomendacion.
5.15.Cuando no se reciba ninguna oferta en el concurso de oferta publ@améé de
Enajenacion de Bienes Publicos ddJIMC debera slicitar a la Coordinacion de Bienes
Nacionales mediante comunicacién escrita la enajenacion de dichos hienes por un precio
menor al ya fijado, para iniciar nuevamente el concurso de oferta pablica.
5.16.Una vez realizado el concurso, segun seaso, para la enajenacion de los bienes de la
UMC el Comité de Enajenacién de Bienes Publicos de la Wdiiera abora el Acta
deBuenaPro y gestionar la trazabilidad de firma anté/eerrector Administrativo \el
Rectory entrega la mismaa la Coodinacién de Bienes Nacionales en conjunto con el
expediente administrativo de enajenacion de los'bienes muebles respectivo.
5.17.Coordinacion de Bienes Naciones, debgedtionar ante Rectorado natificacion a la
SUDEBIP la ejecucion del proceso de:enajemadé bienes, remitiendo la siguiente
documentacion:
a) Expediente administrativo>del proceso de enajenaciéon efectuado.
b) Acta de Buena Pro
c) Documentos legales debidamente registrados que avalen dicho proceso.
5.18.La enajenacion de _bienes cuyos adquirientes pessonal administrativo, docente u
obrero de la UMC, seré realizada mediante concurso interno en igualdad de condiciones

entre todos los interesados.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.1 Recibe el Acta de Buena Pro en conjunto con ekxpediente administrativo de
enajenaciéon de los bienes muebfes parte de Comité de Enajenaciérde Bienes
Publicos de la UMC.
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6.2 Gestiona ante la Coordinacion de Tecnologia de Informacién y Comunicacion la
publicacién en la pagina wete la Universida@l Acta deBuenaPro de la enajenacion
realizadaa los bienesde la UMC

6.3 Comunica al oferente ganador para formalizar la enajenacd® los bienes
correspondiente

6.4 Entregael expediente administrativo de enajenacion de los bienes’ rauabla
Coordinacion General de Consultoria Juridica.

COORDINACION GENERAL DE CONSULTORIA JURIDICA

6.5 Recibeel expediente administrativo de enajenacion de 10s bienes mpeblearte de la
Coordinacion de Bienes Nacionales.

6.6 Realiza los tramites legalesspectivos.

6.7 Devuelvea la Coordinacion de Bienes Nacionakdsexpediente administrativo de
enajenacion de los bienes muebdesconjunto con el documento legal que soporta el

tramite dda enajenaciémealizada.

COORDINADOR DE BIENES NACIONALES

6.8 Recibeel expediente administrativo de enajenacién de los bienes mueblesnjunto
con el documento legal que soporta el tramiteladenajenacién por parte de la
Coordinacion General de Consultoria Juridica.

6.9 Elaboramemorando para notificar a @oordinacionde Contabilidados bienes objetos
de enajenaciqgreon la finalidad de que gestiolus asientos contablesspectivos

6.10 Recibe asientos contablpsr parte de la Coordinacion de Contabiligashcorporaos
mismosal expediente administrativo de la enajeida de los bienes muebles

6.11 Verifica que elexpediente administrativo de enajenacion de los bienes muebliesnga
la informacion requerida por la Superintendencia de Bienes P({BU{dEBIP) para el

cierre del proceso y remite el mismo ante la instaespectiva.
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6.12 Recibe por parte del Rectocomunicacionemitida porla Superintendencia de Bienes
Publico(SUDEBIP) en correspondenciala enajenacionealizada

6.13 Anexa la comunicacion de la enajenaciéexgediente administrativo de enajenacion de
los bienes mueblesy posteriormente lo archiva para control interfiéin del

Procedimiento).

7. DEFINICIONES:

7.1. Enajenacién: Acto juridico mediante el cual una persona o entidad le confiere el uso o
derecho de una bien a otra.

7.2. Proceso Conjunto de actividades intelaeionadas para lograr un producto utilizando
recursos (humanos, tecnolégicos, materiales, tiemgce etra¥ en la transformacion

de insumos.

8. REFERENCIAS:

8.1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela.
9. REGISTROS:

9.1.Informacién documentada en ekpediente administrativo de enajenacion de los bienes

muebles

10. REGISTRO DEL CAMBIO:

Ublc_amon del , Naturaleza del cambio Fecha del cambio N° de cambio
cambio Secc/Pag
N/A Nuevo Documento 15/07/2019 00
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