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PUNTO DE CUEN

MINISTERIO DEL PODER POPULAR DE ECONOMIA, FINANZAS Y COMERCIO |

EXTERIOR _ Punto
SUPERINTENDENCIA DE BIENES PUBLICOS N*DNTC-2024-
PUNTO DE CUENTA 002
MSc. JIMMY ALEXANDER BERRIOS OJEDA
! PARA Supenntendente (E) de Bienes Publicos N°® Paginas
| Decreto N* 4 782, de fecha 23 de febrero de 2023 12
Gacela Oficial N* 42 575 de fecha 23 de febrero de 2023
PRESENTADO MAIRY BERQUIS CAMACARO GO
| POR Directora de Normas Técnicas y Capacitacion Fecha:
Providencia Administrativo N° 004, de fecha 16 de enero
de 2023. e i | 1 2 g NOv 2C2
ASUNTO:

SOLICITUD DE APROBACION DEL “INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR PUBLICO” A LOS
FINES DE GARANTIZAR MEDIANTE LOS PROCEDIMIENTOS DESARROLLADOS. LA EFICIENTE
{GESTION DE LA UNIDAD DE BIENES PUBLICOS Y EL RESPONSABLE PATRIMONIAL DE LOS
{ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR PUBLICO.

SINTESIS: |

En virtud de la competencia que posee la Supenntendencia de Bienes Pubhcos en el numeral 5 del |
articulo 30 y en las atribuciones que tiene su maxima autondad en los numerales 1 2 y 7 del articulo 34
del Decreto con Rango. Valor y Fuerza de Ley de Reforma Parcial del Decreto con Rango. Valor y
Fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos. publicado en la Gaceta Oficial de ia Repubiica Bolivanana
|de Venezuela N* 6.155. Extraordinanco. de fecha 19 de noviembre de 2014 disposiciones legales que ie
|otorgan a la maxima autornidad de este drgano rector en matena de Bienes Publicos. I1a potestiad de dictar
fac|os administrativos de efectos generales o particulares inherentes a las competencias atnbuidas a la
| Supenntendencia de Bienes Puablicos. asi como. las demas regulaciones necesanas para ejercer sus
lactividades. y en cumphmiento a las atnbuciones que posee esla Dweccion de Normas Técnicas yi
Capacntacidn eslablecidas en el numeral 1 del articulo 25 eusdem. relativas a la emision. formulacion |
evaluacion y revision de las normas e instrumentos complementarios qQue permnan regular y controtar las
acuvidades de los Organos y entes del Sector Pablico. se somete a la consideracidn y aprobacion del
Supernntendente (E) de Bienes PuUbiicos. ciudadano JIMMY ALEXANDER BERRIOS OJEDA el
“instructivo para el Funcionamiento de las Unidades de Bienes Publicos de los organos y entes |
del Sector Pdablico™. el cual tiene por objeto establecer las paulas necesarnas para el! correcio!
funcionamiento y ia operatividad de las Unidades de Bienes Publicos. asi como ias funciones que |
deberan desempenar ios responsables patnmomales de los organos y entes. desarrollande as: los!
aspectos normativos legales y procedimentales que ngen a dichas Unidades. en el cual se descnben en
forma sistematica y técnica cada una de las acciones a ejecutar en las disuntas fases de los
procedimentos. para dar cumphmiento a lo ordenado en la Providencia Admunistrativa N° 044 de fecha:
O3 de agosto de 2018. publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolvariana de Venezuela N*
41 522. de fecha 12 de noviembre de 2018. que establece Ia “Normativa sobre la Unidad de Bienes
[Publlcos y el responsable patrimonal de los Organos y entes del Sector Publico”. con el propositc de

>gara;11|z.ar la transparencia y eficiencia en los procesos de adqussiciOn. INcorporacion. regrsiro. uso,
I mantenmeento. supervision. control, enajenacion y desincorporacidn de los Benes Puabhcos
Oicho acto normativo fue motivado a que actuaimente las Unxdades de Brenes Pdblcos presentan
debihdades en rel Sn al funcionameento y ejerccio de las funciones propias de estas y de ios
responsables patrimoniales. o cual amerila establecer ios ineamientos o directnces que deberan cumplw
llas maximas autorndades. las Umdades de Bienes Puablicos. asi como también. los responsables
patnmoniales. funconarios y/o trabajadores de las Unidades de Bienes Pubhcos de los drganos y entes
del Sector Publico en esta matena
[RECOMENDACIONES:
| Se recomienda muy respetuosamente al Superintendente de Bienes Pablicos (E) ciudadano JIMMY
|ALEXANDER BERRIOS OJEDA. 1a aprobacion de! “Instructivo para el Funcionamiento de las
|Unidades de Bienes Pablicos de los érganos y entes del! Sector Pablico™ y su correspondiente |
| publicaciOn en la pagina Web Oficial de la Supenntendencia de Bienes PUblicos. en aras de sociahzario
a los Organos y entes del Sector Publico. con el propésito de promover una cultura de adminstracion y
| cusdo de los Bienes Publicos del Estado venezolano
ANEXO:
| Instructivo para el Funcionamiento de ias Unidades de Bienes Pablicos de los Organos y entes del Sector
Publico

Aprobado Negado !Egio Dlhrlflo | Firma y Salio
del Superintendente (E)
—

Otras Instrucciones:

PREPARADO ¥ 'FECHA -
MAIRY BERQ!

Directora de as Técnicas yCapacitacion
Providencss Adminstrative N O04-Ce fecha 16 de enero de 2023
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NIVEL DE APROBACION

En el ejercicio de la rectoria en materia de Bienes Publicos establecida en el
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos publicado
en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.155
Extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014 y en cumplimiento de los
preceptos legales y metodolégicos en materia organizacional, se certifica la
entrada en vigencia del “Instructivo de Funcionamiento de las Unidades de Bienes

Publicos”.

Este instrumento de caracter técnico cuenta con un conjunto de normas
especificas y procedimientos aplicables para las Unidades de Bienes Publicos de

los 6rganos y entes del Sector Publico.

Esta Superintendencia, velara por el cumplimiento del Instructivo en referencia,
sus actualizaciones y modificaciones a que dé lugar en el marco de la mejora

continua.

APROBADO POR

JIMMY ALEXANDER
BERRIOS OJEDA
Superintendente (E) de Bienes
Publicos
Decreto N° 4.782 de fecha 23
de febrero de 2023
Gaceta Oficial N° 42.575 de
fecha 23 de febrero de 2023.
MAIRY CAMACARO
GONZALEZ
Directora de Normas Técnicas
y Capacitaciéon
Providencia Administrativa N°
004 de fecha 16/01/2023
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REVISION

La Superintendencia de Bienes Publicos cumpliendo con las disposiciones
previstas en el Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes
Publicos segun Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.155
Extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014, dicta el presente Instrumento de
caracter técnico, con la finalidad de estandarizar la funcionalidad de las Unidades
de Bienes Publicos de los érganos y entes del Sector Publico.

REVISADO Y AVALADO POR:

Direccién Responsable Firma Fecha
Direccién de Asesoria Laura De Sousa
Juridica (Directora) ﬁ.‘_\lﬁ.ﬁ- , lq
Direccién de Registro Ericka Torrealba
de Bienes (Directora) Anlaajzw
Direccion de i
Supervision y Denver Baldizén
Fiscalizacion de Bienes .
Director
Publicos ¢ ) A fag | 29
Direcciéon de Gestion Gabriela Matos
, ; ) ;
Patrimonial de Bienes (Directgra) AW ’ A |2y
L
Direccion de Registro Liliam Valero
de Peritos (Directora) A |aa 241
Direccién de Normas Mairy Camacaro
Técnicas y )
Capacitacion (Directora) AW [aajza
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INTRODUCCION

La Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP), como 6rgano rector en
materia de Bienes Publicos en cumplimiento de las disposiciones legales
enmarcadas en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes
Publicos, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela
N° 6.155 extraordinario de fecha 19 de noviembre de 2014, ha elaborado este
instrumento el cual consta de un conjunto de normas especificas y procedimientos
que deberan cumplir las Maximas Autoridades, las Unidades de Bienes Publicos,
asi como los responsables patrimoniales de los érganos y entes del Sector

Publico.

Este instructivo contiene los elementos necesarios para el correcto funcionamiento
y operatividad de las Unidades de Bienes Publicos y las funciones que deberan
desempefiar los responsables patrimoniales de los érganos y entes, desarrollando
los aspectos normativos legales y procedimentales que rigen a estas Unidades, en
el cual se describen en forma sistemética y técnica cada una de las acciones a
ejecutar en las distintas fases de los procedimientos que les compete de
conformidad con lo establecido en la Providencia Administrativa N° 044 de fecha
03 de agosto de 2018, publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 41.522 de fecha 12 de noviembre de 2018, correspondiente a la
Normativa sobre la Unidad de Bienes Publicos y el Responsable Patrimonial de los
organos y entes del Sector Publico, con el propdsito de garantizar la transparencia
y eficiencia en los procesos de adquisicion, incorporacion, registro, uso,
mantenimiento, supervision, control, enajenacién y desincorporacion de los Bienes

Publicos, en funcion del cumplimiento de las politicas publicas.
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ASPECTOS GENERALES
Objetivo

Establecer los lineamientos de
operatividad de las Unidades de
Bienes Publicos de los drganos y

entes del Sector Publico.

Alcance

El presente Instructivo esta dirigido a
las Maximas Autoridades,
Responsables Patrimoniales y
funcionarios o trabajadores de las
Unidades de Bienes Publicos de los

organos y entes del Sector Publico.
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BASE LEGAL

1. Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela. Publicada en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453
Extraordinario de fecha 24/03/2000; con enmienda N° 1, publicada en la
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.908 de fecha
19/02/20009.

2. Decreto N° 1.407 con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de Bienes
Publicos. Publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 6.155 Extraordinario, de fecha 19/11/2014.

3. Ley Organica de Procedimientos Administrativos. Publicada en Gaceta
Oficial N° 2.818 Extraordinario, de fecha 01/07/1981.

4. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Contrataciones Publicas.
Publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
6.154 Extraordinario, de fecha 19/11/2014.

5. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Simplificacion de
Tramites Administrativos. Publicado en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 40.549 de fecha 26/11/2014.

6. Ley de Reforma del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra
la Corrupcién. Publicada en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 6.699 Extraordinario, de fecha 02/05/2022.

7. Cadigo Civil. Publicado en Gaceta Oficial de la Republica de Venezuela
N° 2.990 Extraordinario, de fecha 26/07/1982.

8. Providencia Administrativa N° 041 - Instructivo del Sistema de
Informacion del Registro de Bienes Publicos de la Superintendencia
de Bienes Publicos de fecha 12/11/2018, emitida por la Superintendencia
de Bienes Publicos y publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 41.522, de fecha 12/11/2018.

9. Providencia Administrativa N° 044 - Normativa sobre la Unidad de
Bienes Publicos y el Responsable Patrimonial de los 6rganos y entes
del Sector Publico de fecha 03/08/2018, emitida por la Superintendencia
de Bienes Publicos y publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 41.522, de fecha 12/11/2018.




CODIGO:

SUDEBIP INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO | |NS-E-UBP-001

DE LAS UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE FECHA:
Qg LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR 14/11/2024
NN PUBLICO

Pagina 11 de 51

10.Providencia Administrativa N° 002 - Instructivo para la Automatizacion
de los Inventarios de Bienes del Registro General de Bienes Publicos,
de fecha 08/01/2019, emitida por la Superintendencia de Bienes Publicos y
publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
41.631 de fecha 13/05/2019.

11.Providencia Administrativa N° 047 - Lineamientos sobre el Visto Bueno
para la Adquisicion de Bienes Inmuebles por parte de los 6rganos y
Entes del Sector Publico Nacional, de fecha 29/08/2018 y publicada en
Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 41.562 de
fecha 11/01/2019.

12.Providencia Administrativa N° 053 - Normativa Aplicable a los 6rganos
y entes del Sector Publico Nacional sobre las Modalidades de
Enajenacion y Desincorporacion de Bienes Publicos de fecha
24/10/2018 y publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 41.562 de fecha 11/01/20109.

13.Reglamento N° 1 de Ley Organica de la Administracion Financiera
del Sector Publico, sobre el Sistema Presupuestario, segun Decreto
N° 3.776, publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de
Venezuela N° 5.871, de fecha 12/08/2005.
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GLOSARIO

Actividad: es el conjunto de labores especificas que realiza un individuo y que
forma parte de un procedimiento.

Actualizacion: es la accién realizada por los 6rganos y entes del Sector Publico
referentes a las actividades de adquisicion, uso, mantenimiento, administracion,
registro, supervision y disposicion de los bienes publicos, los cuales deberan
reflejarse en los inventarios correspondientes para ser rendidos a la
Superintendencia de Bienes Publicos dentro de los primeros quince (15) dias
continuos siguientes al vencimiento de cada trimestre.

Adquisicidén de Bienes Publicos: es el conjunto de gestiones realizadas para la
obtencion de bienes, de acuerdo a las modalidades establecidas en la norma
aplicable a la materia, ejecutada por la dependencia administrativa a través de sus
areas competentes.

Almacén: es la unidad responsable de la recepcién, inventario, custodia y
despacho de los bienes adquiridos por el 6rgano o ente.

Asignacion: es la accion de hacer entrega de bienes publicos a un 6érgano, ente,
funcionario o trabajador del Sector Publico para la ejecucion de sus funciones.

Bienes: son las cosas que pueden ser objeto de propiedad publica o privada.

Bienes Inmuebles: son aquellos cuya principal caracteristica consiste en la
inmovilidad del bien, por encontrarse adheridos al suelo y los que sean por
destinacion.

Bienes Muebles: son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a
otro, por cualquier medio, manteniendo su integridad, tales como vehiculos, sillas,
equipos tecnologicos, escritorios, entre otros. También son considerados bienes
muebles los activos intangibles, activos financieros y propiedad intelectual.

Bienes Publicos: son los bienes muebles e inmuebles de dominio publico o
privado adquiridos por los 6rganos y entes del Sector Publico, enmarcados en las
disposiciones contenidas en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Bienes Publicos.

Capacitacién en materia de Bienes Publicos: es el conjunto de actividades
destinadas a impartir los conocimientos y habilidades relacionadas a la
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adquisicion, uso, administracion, mantenimiento, registro, supervision y disposicion
de los Bienes Publicos.

Control Interno: es el plan de organizacion, las politicas y normas, asi como los
procedimientos adoptados para la autorizacién, procesamiento, clasificacion,
registro, verificacion, evaluacion, seguridad y proteccion de los recursos y bienes
que integran el patrimonio publico, incorporados en los procesos administrativos y
operativos para alcanzar los objetivos generales del 6rgano o ente.

Control Perceptivo: es la accidon que permite captar la veracidad, exactitud y
calidad de obras, bienes y servicios, entre otros, para comprobar la sinceridad y
correcta realizacion de las operaciones, se aplica a través de la verificacion in situ.

Desincorporacion de Bienes Publicos: es el acto debidamente autorizado, a
través del cual los O6rganos y entes del Sector Publico, excluyen fisica, legal y
contablemente un bien o un derecho del Registro General de Bienes Publicos.

Diagnostico: es el resultado de la verificacion del estado fisico (la ubicacion
geografica y georreferenciada), legal (documentos que acrediten la propiedad,
asignacion o adscripcion) y administrativo (incorporacion, identificacion, registro,
mantenimiento, enajenacion y desincorporacion) de los Bienes Publicos propiedad
del 6rgano o ente del Sector Publico o los que se encuentren bajo asignacion o
adscripcion, realizadas por las Unidades de Bienes Publicos.

Ente: es toda organizacion administrativa descentralizada funcionalmente con
personalidad juridica propia; sujeta al control, evaluacién, y seguimiento de sus
actuaciones por parte de sus 6rganos rectores, de adscripcion y de las directrices
emanadas del 6rgano al cual compete la planificacién central.

Funcionamiento: es la estructura o forma que adopta un 6rgano o ente del Sector
Publico para cumplir su mision o lograr sus objetivos, basandose en la
estructuracion de su esquema de autoridad, dependencias y relaciones entre las
personas que hacen posible el desarrollo de todas las actividades destinadas a
alcanzar esos fines institucionales.

Hurto de Bienes Publicos: es el apoderamiento ilegitimo de una cosa mueble
propiedad del 6érgano o ente sin emplear para ello la fuerza o la violencia o la
intimidacion en las personas.

Incorporacion: es la actividad de registrar en el inventario de los 6rganos y entes
del Sector Publico, las entradas de bienes a través de las diferentes modalidades



https://es.wikipedia.org/wiki/Apoderamiento_ileg%C3%ADtimo_(derecho)
https://es.wikipedia.org/wiki/Mueble
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de adquisicion de los Bienes Publicos, procedentes de personas naturales o
juridicas, publicas y privadas, de acuerdo a los lineamientos, normativas y
directrices pautadas por la Superintendencia de Bienes Publicos.

Identificacién de los Bienes Publicos: es el proceso mediante el cual se coloca
en el bien el soporte material de distincion, elaborado en sus elementos de disefio
conforme a las especificaciones técnicas del instructivo para la codificacion e
identificacion (etiquetado) de los Bienes Publicos.

Inspeccion in situ: es la accion de verificar mediante lo que se puede percibir con
los sentidos para dar a conocer de manera superficial o fisica el estado de un Bien
Publico.

Inspeccion: es la accién que debe ejecutar la Unidad de Bienes Publicos de los
organos o entes, periodicamente a los Bienes Publicos que le sean encargados
para verificar su estado de mantenimiento, uso y destino, a fin de lograr una
eficiente gestion en los mismos.

Instructivo: es un documento que describe, dicta o estipula los pasos que se
deben seguir para realizar correctamente alguna actividad o trabajo especifico.

Inventario: es el producto de la verificacion fisica, codificacion y registro de los
Bienes Publicos con que cuenta cada érgano o ente a una determinada fecha, con
el fin de cotejar su existencia real, contrastar su resultado con el registro contable
que se tenga, resolver las diferencias que pudieran existir y proceder segun las
normas y procedimientos establecidos en las regulaciones que correspondan
emanadas de la Superintendencia de Bienes Publicos.

Mantenimiento Correctivo: es el conjunto de acciones destinadas a reparar una
falla para restablecer las condiciones éptimas de funcionamiento de un bien
publico.

Mantenimiento Preventivo: es el conjunto de acciones programadas
peribdicamente, destinadas a preservar el buen funcionamiento de los Bienes
Puablicos.

Movimiento de Bienes Publicos: es el acto mediante el cual un 6rgano o ente
del Sector PuUblico, cambia la ubicacion de los Bienes Publicos de una unidad
administrativa a otra dentro de la misma sede.




CODIGO:
INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO | |NS-F-UBP-001
DE LAS UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE FECHA:
\ i LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR 14/11/2024
m g
PUBLICO Pagina 15 de 51

Necesidades Inmobiliarias: es la carencia de bienes inmuebles que presenta un
organo o ente, bien sea por falta de espacio, expansion en distintas sedes o
deterioro de la edificacion actual.

Organos: son las unidades administrativas de la Republica, los estados, los
distritos metropolitanos y los municipios a quienes se les atribuyen funciones que
tengan efectos juridicos, o cuya actuacion tenga caracter regulatorio, los cuales
forman parte de la estructura fundamental de la Administracion Publica y carecen
de personalidad juridica.

Proceso: es el conjunto de acciones o actividades sistematizadas que se realizan
o tienen lugar con un fin.

Registro de bienes: es el ingreso de la informacion por parte de cada 6rgano o
ente que conforma el Sector Publico en el Sistema de Informacion del Registro
General de Bienes Publicos, asignandole un cdédigo Unico de acuerdo a las
directrices emitidas por la Superintendencia de Bienes Publicos.

Responsable Administrativo: es el Director(a), Gerente/ Jefe(a) de cada una de
las unidades administrativas que conforman el 6rgano o ente a los que se les
asigna el inventario de bienes que destinara al personal que tenga bajo su cargo.

Responsable Patrimonial: es la persona encargada del mantenimiento y
administracion de los Bienes Publicos, respondiendo patrimonialmente por
cualquier dafio, pérdida o deterioro sufrido por los bienes custodiados, el cual
efectuard la coordinacion entre la Superintendencia de Bienes Publicos y el
organo o ente del Sector Publico.

Robo de Bienes Publicos: es un delito contra el patrimonio, consistente en el
apoderamiento de bienes pertenecientes a los érganos o entes, empleando para
ello fuerza en las cosas o bien violencia o intimidacién en las personas.

Superintendencia de Bienes Publicos: es un servicio desconcentrado
especializado, sin personalidad juridica, dependiente del Ministerio del Poder
Popular con competencia en materia de Finanzas, con autonomia economica,
técnica y capacidad de gestion administrativa, operativa, presupuestaria,
financiera y de disposicion, para ejercer la rectoria del Sistema de Bienes
Publicos.



https://es.wikipedia.org/wiki/Delito
https://es.wikipedia.org/wiki/Patrimonio
https://es.wikipedia.org/wiki/Violencia
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Transferencia de Bienes Publicos: es el cambio de custodia de un bien publico
entre dos 6rganos que forman parte de la estructura jerarquica y organizativa de la
entidad politica territorial.

Traslado de Bienes Publicos: es la accibn mediante la cual un érgano o ente del
Sector Publico, cambia la ubicacién geogréafica de sus Bienes Publicos de una
sede administrativa a otra de su propiedad.

Ubicacion Geogréafica: es la direccidon, situacion o lugar exacto donde se
encuentran los Bienes Publicos dentro del territorio de la Republica, sefialando
avenida, calle, sector, esquina, sede, piso, unidad administrativa, parroquia,
municipio, estado y pais.

Ubicacién Georreferenciada: es el punto de localizacion de un bien inmueble
representado mediante un sistema de coordenadas geoespaciales.

Unidad de Bienes Publicos: es la instancia administrativa en cada érgano o ente
gue conforman el Sistema de Bienes Publicos, la cual debera coordinar y ejecutar
las acciones referidas a la adquisicién, uso, mantenimiento, registro y disposicion
de los Bienes Publicos del érgano o ente al que pertenece y de los que se
encuentren a su cargo, conforme a lo previsto en el Decreto con Rango, Valor y
Fuerza de Ley Organica de Bienes Publicos y las normas que dicte la
Superintendencia.

Unidades Administrativas: son todas las areas descritas en la estructura
organizativa del érgano o ente.

Usuario Final: es el funcionario o trabajador del érgano o ente del Sector Publico
a quien el Responsable Patrimonial asigna bienes publicos para el ejercicio de sus
funciones, los cuales debera cuidar, resguardar y mantener.

Variaciones de Bienes Publicos: es la accibn mediante la cual el responsable de
uso, notifica sobre las eventualidades que puedan presentar los bienes publicos
que tenga bajo su custodia y proteccién, con el fin de que la Unidad de Bienes
Publicos ejecute las gestiones destinadas al mantenimiento o reemplazo de estos.

Verificacion Fisica de Bienes Publicos: es la accion de examinar y revisar las
condiciones o estado fisico de los Bienes Publicos.
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NORMAS GENERALES

1.

Los Bienes Publicos adquiridos por cualquier modalidad, deberan ser
incorporados, identificados y registrados en los inventarios llevados por la
Unidad de Bienes Publicos, en los cuales se especifique la forma, fecha y
valor de adquisicion de acuerdo a los documentos que acrediten dicha
propiedad, ubicacibn geografica y georreferenciada, Responsable
Patrimonial del mantenimiento, conservacion y proteccion de los Bienes
Publicos.

La Unidad de Bienes Publicos de los 6rganos y entes del Sector Publico,
seran las encargadas de efectuar y llevar los inventarios de los Bienes
Publicos, segun las normas e instructivos dictados por la Superintendencia
de Bienes Publicos. De igual forma, estaran bajo la responsabilidad de un
encargado o encargada designado por la Méxima Autoridad como
Responsable Patrimonial.

El Responsable Patrimonial, es la persona encargada del mantenimiento y
administracion de los Bienes Publicos, respondiendo patrimonialmente por
cualquier dafo, pérdida o deterioro sufrido por los bienes custodiados, asi
mismo debera efectuar la relacidon institucional entre el 6rgano o ente del
Sector Publico y la Superintendencia de Bienes Publicos.

Los responsables administrativos seran los encargados de la guarda y
custodia de los Bienes Publicos, asignados a su unidad dentro del 6rgano o
ente del Sector Publico.

Todo funcionario o trabajador de la Administracion Publica que posea
Bienes Publicos bajo su custodia y proteccion, respondera penal, civil,
administrativa y disciplinariamente por los delitos, faltas, e irregularidades
administrativas cometidas en el ejercicio de sus funciones con ocasién a la
adquisicién, uso, administraciébn, mantenimiento, registro, supervision y
disposicion de estos.

Las Unidades de Bienes Publicos de los érganos y entes del Sector
Plblico, deberan contar con el personal necesario para cumplir con las
funciones y procedimientos descritos en el presente instructivo, de acuerdo
a la cantidad de Bienes Publicos que se encuentren bajo la propiedad,
custodia, proteccion, adscripcion o asignacion del 6érgano o ente.

Todo traslado, movimiento, variacion, actualizacion o cualquier otra
circunstancia ocurrida con ocasién a la adquisicién, uso, administracion,
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8. mantenimiento, registro, supervision y disposicion de los Bienes Publicos,
debera ser notificada o informada a la Unidad de Bienes Publicos,
sustentando los hechos en los instrumentos o medios necesarios para dejar
constancia.

9. Las Unidades de Bienes Publicos, seran las encargadas de velar que se
ejecuten los procedimientos empleando el uso de las actas e instrumentos
establecidos en este instructivo, los cuales podran adaptarse de acuerdo a
las necesidades y normativas internas de cada Organo y ente del Sector
Publico.
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PRO-001 INCORPORACION, CODIFICACION E IDENTIFICACION DE LOS
BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos para la incorporacion, codificacion e identificacion de los Bienes PuUblicos
propiedad de los 6rganos y entes del Sector Publico o los que se encuentren bajo
asignacién, adscripcion, custodia y proteccion.

Descripcion del Procedimiento

Para la Incorporacion de los Bienes Publicos

Responsable

Actividad

Analista del area

Comprueba la informacion de los Bienes Publicos adquiridos.

. . 2. Remite la informaciéon de los Bienes Publicos adquiridos al
de administracién . , X
, area de almacén, o en su defecto, el area encargada de
del 6rgano o ente . .
efectuar el control perceptivo de los mismos.
Analista del a&rea 3. Realiza el control perceptivo de los Bienes Publicos adquiridos.
dealmacénola 4. Remite a la Unidad de Bienes Publicos la informacion de los
encargada de Bienes Publicos adquiridos e ingresados a la institucion.
realizar el control
perceptivo
5. Recibe la informacion respecto a los Bienes Publicos
adquiridos.
Responsable q. . . . L ,
6. Designa un analista de la Unidad de Bienes Publicos a fin de

Patrimonial

gue este realice la inspeccién in situ del bien y verificacion de
los datos.

Para la codificacion e identificacion de los Bienes Publicos

Responsable

Actividad

7. Efectla la inspeccion in situ del bien y verifica los datos.
Unidad de Bienes 8. Codifica e identifica los bienes adquiridos asignandole un
Publicos del namero de bien publico, el cual no podra duplicarse,
oérgano o ente modificarse 0 desincorporarse sin  cumplir con los
procedimientos establecidos a tal fin.
9. Incorpora al patrimonio (inventario) en un lapso no mayor a

Responsable
Patrimonial

treinta (30) dias continuos, contados a partir de la fecha en que
se adquiri6 o se recibié en adscripcién, con su respectiva
documentacion, del bien o los bienes.



jleon
Resaltado
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PRO-002 REGISTRO DE LOS BIENES PUBLICOS PROPIEDAD DE LOS
ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR PUBLICO EN EL SISTEMA DE REGISTRO

GENERAL DE BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por el Responsable
Patrimonial y la Unidad de Bienes Publicos para el Registro de los Bienes Publicos
propiedad de los 6rganos y entes del Sector Publico o los que se encuentren bajo
asignacion, adscripcion, custodia o proteccion.

Descripcion del Procedimiento

Responsable | Actividad H

1. Remite a la Superintendencia de Bienes Publicos el oficio
firmado y sellado, notificando la designacion del Responsable

Méaxima Autoridad Patrimonial en cumplimiento con lo establecido en los articulos

del 6rgano o ente 6, 7 y 8 de la Providencia Administrativa N° 044 de fecha
03/08/2018, publicada en la Gaceta Oficial N° 41.522 de fecha
12/11/2018.

2. Recibe oficio de designacion del Responsable Patrimonial del
6rgano o ente.

3. Verifica la informacion contenida en la designacion del
Responsable Patrimonial del érgano o ente, a través del area
medular, con las siguientes consideraciones:

3.1. Aprobar: se crea el Responsable Patrimonial del 6rgano
0 ente en el Sistema de Registro General de Bienes
Publicos y se le envia al correo electronico del
funcionario designado, el usuario y clave de ingreso al
Sistema.

3.2. Subsanar: se da respuesta a la comunicacion mediante
un oficio, informandole los hallazgos o debilidades
encontradas con la finalidad de que sean subsanadas a
objeto de su aprobacion.

3.3. Rechazar: se da respuesta a la comunicacion mediante
un oficio donde se le informa los motivos y razones de la
negativa o no subsanacion, debiendo realizar una nueva
designacion del Responsable Patrimonial.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

4. Recibe correo electrénico sobre la activaciéon de la cuenta,
Responsable enviado desde el Sistema de Registro General de Bienes
Patrimonial Publicos, que contiene la contrasefia para ingresar al mismo.

5. Accede al Sistema de Registro General de Bienes Publicos
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donde debera suministrar la informacion requerida del érgano o

ente, de la Maxima Autoridad y del Responsable Patrimonial,

adjuntando en formato digital los siguientes recaudos:

a- Gaceta Oficial o Documento de registro de creaciéon del
organo o ente.

b- Acto Administrativo de designacion de la Maxima Autoridad
del 6rgano o ente.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

Inicia el proceso de verificacion de la informacion y la valida

con las siguientes consideraciones:

6.1. Aprobar: se aprueba el formulario de datos
satisfactoriamente.

6.2. Subsanar: se devuelve el formulario de datos,
notificando mediante correo electrénico los motivos vy
razones de la devolucién, debiendo realizar las
correcciones necesarias a su registro.

Responsable
Patrimonial

Accede al Sistema de Registro General de Bienes Publicos
donde debera ingresar la ubicacion fisica de cada una de sus
sedes y unidades administrativas que lo conforman.

Iniciara la rendicion del inventario de los bienes del 6rgano o
ente, cumpliendo con los parametros establecidos en el Manual
del Sistema de Registro General de Bienes Publicos.

Superintendencia
de Bienes
Pablicos

Una vez realizado el proceso de rendicién del inventario de los
bienes del 6rgano o ente, el Sistema de Registro General de
Bienes Publicos remitira via correo electronico la notificacion
de recepcion de inventario.

Responsable
Patrimonial

10.

Finalizada la rendicién de los inventarios del érgano o ente, se
conformara el Registro General de Bienes Publicos, en el cual
podra ingresar para consultar informacion del 6rgano o ente,
asi como efectuar las actualizaciones pertinentes de
conformidad con el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Bienes Publicos y las Providencias Administrativas
dictadas por la Superintendencia de Bienes Publicos.
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PRO-003 INSPECCION TECNICA PERIODICA DE LOS BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos de los 6rganos o entes del Sector Publico para efectuar las inspecciones
técnicas periddicas de los bienes que sean de su propiedad o bajo asignacién,
adscripcién, custodia o proteccion.

Descripcién del Procedimiento

| Responsable | Actividad

1. Planifica y coordina mediante cronograma, las inspecciones
técnicas a ejecutarse por la Unidad de Bienes Publicos.

2. Remite a las areas con competencia para ejecutar los
mantenimientos o administracion de los bienes, el instructivo
para el llenado de las fichas de mantenimiento de Bienes
Publicos y los formatos de conservacién y mantenimiento de
Bienes Publicos (Anexos Al, A2y A3).

Prepara el material, instrumentos y herramientas que usaran
los analistas de la Unidad de Bienes Publicos para ejecutar la
inspeccion in situ.

4. Designa al personal perteneciente a la Unidad de Bienes
Publicos que ejecutara la inspeccion.

5. Suministra las actas o los instrumentos establecidos para que
el personal designado deje constancia de lo observado en la
inspeccion.

Responsable
Patrimonial

6. Recibe instrucciones del Responsable Patrimonial para ejecutar
las inspecciones.

7. Realiza el recorrido por las instalaciones del 6rgano o ente.

8. Efectla la cobertura fotografica de aquellos Bienes Publicos

(muebles o inmuebles) inspeccionados, en caso de ser
necesario.
Verifica con las areas encargadas del mantenimiento de los
Bienes Publicos segin su naturaleza, el estado de uso,
mantenimiento y conservacion de los mismos, dejando
constancia en las actas o informes.

10. Revisa los documentos, cronogramas o0 registros de
mantenimiento de los Bienes Publicos llevados por las areas
con dicha atribucién, y, en caso de ser necesario, solicita copia
de los mismos.

11. Deja constancia en actas o informes de los Bienes Publicos
inspeccionados, asi como la informacion obtenida de las areas

Unidad de Bienes
Publicos del
Organo o Ente
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12.

con la atribucién del mantenimiento de los Bienes Publicos de
la institucion.

Remite las actas o informes de inspeccion al Responsable
Patrimonial.

Responsable
Patrimonial

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Recibe las actas o informes elaborados por los analistas de la
Unidad de Bienes Publicos del 6rgano o ente

Verifica y comprueba lo relatado en dichos instrumentos
constatando la informacion con las copias y material fotogréafico
anexado al mismo.

Con base a la informacion recabada por los analistas de la
Unidad de Bienes Publicos, elabora las comunicaciones
necesarias a las areas pertinentes, a fin de notificar sobre la
situacion de los Bienes Publicos del 6rgano o ente.

Envia las comunicaciones a las areas encargadas del
mantenimiento, conservacién y proteccion de los Bienes
Publicos, con la finalidad de que estas ejecuten dichas
actividades.

Actualiza la informacion en los inventarios de Bienes Publicos
de acuerdo a lo observado en las inspecciones.

Supervisa el cumplimiento de los mantenimientos ejecutados
por las areas pertinentes, solicitando la informacién necesaria
para la actualizacion de los inventarios de los Bienes Publicos.




CODIGO:

ORGANOS Y ENTES

Sl ' ’EBIP INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE | INS-F-UBP-001
e imarans | LAS UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE LOS 5'2?/2'@4

Pagina 24 de 51

FICHA DE MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

EN CASD DE
INSUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA
PARA LA EJECUCION
DEL MANTENIMIENTO
DE LOS BIENES,
;INFORMO & LA
SUDEBIP?

¢ TIENE
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTARIA
PARA EL
MANTERIMIENTO
DE LOS BIENES
PUBLICOS?

CODIGD DE
REGISTRO DEL
ORGANDO D
ENTE SRGEP

NOMBREDEL  NOMBRE DEL
ORGANDO  RESPONSABLE
ENTE PATRIMONIAL

RESPONSABLE DEL
MANTENIMIENTO DEL BIEN
MUEBLE

TIPO DE
ESPECIFICACIO MANTENIMIENT
N DEL BIEN
MUEBLE

CICLOS DE

FECHA DEL
MANTENIMIENTO TIPODE RAZON
O REALIZADO PROGRAMADD MANTENIMIENTO ACTIVIDAD EJECUTADA R.LF

PERSONAL SOCIAL  °
AL BIEN DEL BIEN MUEBLE
MUEBLE AL BIEN MUEBLE

CODIGO
INTERNO DEL
BIEN MUEBLE

MATERIALES Y
EQUIPOS
EMPLEADOS

GARANTIA DEL SERVICIO DEL
MANTENIMIENTO DEL BIEN MUEBLE

TIEMPO DE
COSTO  TIPODE GARANTIA LA
GARANTIA

OTROS DATOS DE INTERES
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FICHA DE MANTENIMIENTO DE INMUEBLES

EN CASD DE
ZTIENE INSUFICIENCIA
CODIGD DE DISPONIBILIDAD ~ PRESUPUESTARIA
REGISTRO oo e NOMBREDEL  PRESUPUESTARIA PARA L&
DEL GRGAND (RGAND 0 ENTE PESPONSABLE PARA EL EJECUCION DEL
OENTE PATRIMONIAL = MANTENIMIENTODE MANTENIMIENTO DE
SRGBP LOS BIENES LOS BIENES,
POBLICDS? ZINFORMO A LA

SUDEBIP?

RESPONSABLE DEL MANTENIMIENTO
DEL BIEN INMUEBLE

TIPO DE CICLOS DE GARANTIA DEL

CATEGORIA FECHA DEL
CODIGO ESPECIFICA UBICACION  MANTENIMIEN MANTENIMIENTO MANTERIMIENTD ACTIVIDAD RAZON MATERIALES ¥ SERVICIO DE
INTERNO DEL DEL BIEN OEL BIEN TO PROGRAMADO DEL BIEN EJECUTADA TIPO DE PERSONAL SOCIAL R.LF. EQUIPOS EMPLEADDS COSTO MANTENIMIENT
BIEN INMUEBLE INMUEBLE INMUEBLE  REALIZADO AL AL BIEN INMUEBLE O DEL BIEN
INMUEBLE INMUEBLE INMUEBLE

OTROS DATOS DE INTERES
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FICHA DE MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION

(EN CASO0 DE
INSUFICIENCIA
PRESUPUESTARIA

ZTIENE
DISPONIBILIDAD

NOMBRE DEL  PRESUPUESTARI
REGISTRO DEL  NOMBRE DEL RESPONSABLE A PARA EL PARA LA EJECUCION

ORGANO D ENTE GRGAND O ENTE DEL MANTENIMIENTO
SRGEP PATRIMONIAL  MANTENIMIENTO DE LOS BIENES,

Dﬁ:}gagggf S JINFORMO A LA
’ SUDEBIP?

CODIGO DE

RESPONSABLE DEL
MANTENIMIENTO DEL BIEN

TIPO DE CICLOS DE MATERIALES Y GARANTIA DEL

TIPODE  ESPECIFICACION MANTENIMIENTO MANTENIMIENTO M MII:'FEI:II;I?EEITD ACTIVIDAD TIPODE RAZON RLF EQUIPOS COSTO SERVICIO DE
TRANSPORTE DEL BIEN REALIZADO AL PROGRAMADD DEL BIEN EJECUTADA PERSONAL SOCIAL - EMPLEADOS MANTENIMIENTO
BIEN AL BIEN DEL BIEN

CODIGD
INTERKD
DEL BIEN

OTROS DATOS DE INTERES
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PRO-004 DIAGNOSTICO DE LOS BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos y el Responsable Patrimonial para efectuar el diagnéstico de los Bienes Publicos
propiedad de los érganos y entes del Sector Publico o los que se encuentren bajo
asignacion, adscripcion, custodia o proteccion.

Descripcién del Procedimiento

Responsable

|

Actividad

Responsable
Patrimonial

1.

Revisa la informacién actual que posee el 6rgano o ente sobre
los Bienes Publicos de su propiedad, bajo asignacion,
adscripcion, custodia o proteccion.

Elabora un plan de trabajo para ejecutar la verificacion fisica,
legal y administrativa de los bienes.

Prepara el material, instrumentos y herramientas que usaran
los analistas de la Unidad de Bienes Publicos para ejecutar el
plan de trabajo.

Designa al personal perteneciente a la Unidad de Bienes
Publicos que ejecutara la verificacion.

Suministra las actas o los instrumentos establecidos para que
el personal designado deje constancia de lo verificado.

Unidad de Bienes

Publicos del

Organo o Ente

10.

11.

Recibe instrucciones del Responsable Patrimonial para ejecutar

la verificacion de los Bienes Publicos del 6rgano o ente.

Revisa la informacion registrada de los Bienes Publicos del

6rgano o ente en los inventarios llevados por la unidad.

Verifica la ubicacion geografica y georreferenciada de los

Bienes Publicos muebles e inmuebles del 6rgano o ente,

mediante la inspeccién in situ de estos.

Solicita al area de administracion o a quien posea tal atribucion,

copia simple de los documentos que acrediten la propiedad de

los Bienes Publicos del érgano o ente, asi como, los contratos
de arrendamiento y comodato, actas, registros contables, entre
otros para verificar el estatus legal.

9.1. En caso de negativa por parte de las unidades
administrativas antes mencionadas, en cuanto a
proporcionar los recaudos, se dejara constancia en el
acta o informe de diagnéstico.

Comprueba la identificacion fisica y sistematica de los Bienes

Publicos.

Examina los cronogramas de mantenimiento, estado de uso,
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12.

condiciones fisicas, lugar de resguardo, gravdmenes o
impuestos, multas, entre otros documentos o tramites
administrativos, a fin de ser objeto de saneamiento técnico,
legal y administrativo de los Bienes Publicos.

Remite las actas e informes de diagnostico al Responsable
Patrimonial.

Responsable
Patrimonial

13.

14.

15.

16.

Recibe las actas e informes de diagndstico elaborados por los
analistas de la Unidad de Bienes Publicos del érgano o ente.
Verifica y comprueba la informacién de las actas e informes del
diagnéstico elaborado por la Unidad de Bienes Publicos.

14.1 Si los Bienes Publicos se encuentran operativos y en
Optimas condiciones, pero en desuso, presenta a la Maxima
Autoridad la propuesta para iniciar el procedimiento de
enajenacion.

14.2 Si los Bienes Publicos se encuentran en condicién de
deterioro, obsolescencia e inservibles, presenta a la Maxima
Autoridad la propuesta para iniciar el procedimiento de
desincorporacion.

Elabora las comunicaciones pertinentes dirigidas a las areas
con competencia para ejecutar los mantenimientos o
administracion de los bienes, solicitando informacion adicional
de ser necesario o efectle las acciones correctivas pertinentes
(mantenimiento preventivo, correctivo y sisteméatico).

Actualiza la informacién en los inventarios de los Bienes
Publicos llevados por la Unidad de Bienes Publicos.
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PRO-005 ELABORAR EL PLAN DE ACCION PARA EL MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION ANUAL DE LOS BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos y el Responsable Patrimonial para efectuar el Plan de Accion para el Ejercicio
Econémico Financiero Anual de los Bienes Publicos propiedad de los 6rganos y entes
del Sector Publico o los que se encuentren bajo asignacién, adscripcién, custodia o

proteccion.

Descripcién del Procedimiento

Responsable

|

Actividad

Areas encargadas
del
mantenimiento,
conservaciéony
proteccion de los
Bienes Publicos

1. Elabora el plan de accién para el mantenimiento, conservaciéon
y proteccion de los Bienes Publicos, estimando los créditos
presupuestarios necesarios para ello.

2. Unidad ejecutora consulta la disponibilidad presupuestaria, en
el sistema administrativo que corresponda segun el érgano o
ente, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento N° 1 de
Ley Organica de la Administraciébn Financiera del Sector
Publico, sobre el Sistema Presupuestario, segun Decreto N°
3.776 y publicado en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana
de Venezuela N° 5.871 de fecha 12/08/2005.

2.1.

2.2.

Disponibilidad presupuestaria suficiente: Ejecuta el plan
de mantenimiento en articulacion con la Unidad de Bienes
Publicos, verificando el cumplimiento de los siguientes
procedimientos: PRO-003 en el paso N° 9, PRO-004 en el
paso N° 15 y PRO-013 en los pasos N° 3 y 3.1 de este
Instructivo para el Funcionamiento de las Unidades de
Bienes Publicos de los érganos y entes.
No tiene disponibilidad presupuestaria suficiente:
realiza ante la Oficina Responsable de la Ejecucién
Presupuestaria las siguientes consideraciones:
2.2.1.Reprogramacién de meta financiera: de acuerdo a
lo establecido en el Reglamento N° 1 de Ley
Organica de la Administracion Financiera del Sector
Puablico, sobre el Sistema Presupuestario, segun
Decreto N° 3.776, publicado en Gaceta Oficial de la
Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.871 de
fecha 12/08/2005 (modificaciones presupuestarias).
2.2.2.Solicitud de crédito adicional: debidamente
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autorizado por la Maxima Autoridad del 6rgano o
ente, siguiendo la normativa legal vigente.

2.2.3.De no existir respuesta: de los items anteriores
elabora memorandum a la Unidad de Bienes
Publicos, notificando la insuficiencia de créditos
presupuestarios para ejecutar los mantenimientos de
acuerdo al Plan de Accion elaborado, anexando la
documentacion que evidencie tal situacion tales
como: plan de mantenimiento, cronogramas de
Mantenimiento donde se especifique el costo y
materiales utilizados, y los créditos presupuestarios
existentes o aprobados para ello.

Responsable
Patrimonial

3. Recibe memorandum de las areas encargadas del
mantenimiento, conservacion y proteccion de los Bienes
Publicos, en el cual notifican la insuficiencia de los créditos
presupuestarios para  ejecutar  los mantenimientos
correspondientes segun el Plan de Accién y los anexos que asi
lo evidencian.

4. Analiza el contenido del memorandum con los anexos del
mismo, comprobando la insuficiencia presupuestaria de estas
areas competentes para ejecutar los mantenimientos
requeridos a los Bienes Publicos.

5. Elabora oficio dirigido a la Superintendencia de Bienes
Publicos, debidamente firmado y sellado por la Maxima
Autoridad del 6rgano o ente, informando de la insuficiencia de
los créditos presupuestarios para efectuar el mantenimiento,
conservacion y proteccion de los Bienes Publicos, anexando la
documentacion necesaria que evidencie dicha insuficiencia.

6. Remite el oficio con sus respectivos anexos o documentos que
demuestren la insuficiencia de créditos presupuestarios para la
ejecucion del Plan de Accién a la Superintendencia de Bienes
Publicos.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

Recibe el oficio emitido por el 6rgano o ente del Sector Publico,
informando de la insuficiencia de los créditos presupuestarios
para efectuar el mantenimiento, conservacion y proteccion de
los Bienes Publicos.
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PRO-006 ASIGNACION DE LOS BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por el Responsable
Patrimonial y la Unidad de Bienes Publicos para efectuar la Asignaciéon de los Bienes
Publicos al Responsable Administrativo y/o Usuario Final, de acuerdo a sus funciones
dentro del 6rgano o ente del Sector Publico.

Descripcion del Procedimiento

| Responsable | Actividad H

1. Recibe del area o unidad administrativa la solicitud de
asignacion de Bienes Publicos al Responsable Administrativo
y/o Usuario Final.

2. Designa al personal o trabajadores de la Unidad de Bienes
Publicos para que comprueben los bienes a ser asignados al
Responsable Administrativo y/o Usuario Final.

3. Elabora y suministra al personal o trabajadores de la Unidad
de Bienes Publicos el Acta de Asignacién de Bienes/Usuario
Final y/o Acta de Responsable Administrativo, seguin aplique,
(Anexo Bl y B2) a fin de que estos completen la informacion
solicitada en el mencionado instrumento.

4. Comprueba las condiciones fisicas y de uso de los Bienes
Publicos que seran asignados, conjuntamente con el
Responsable Administrativo y/o Usuario Final.

5. Recibe del Responsable Patrimonial el Acta de Asignacion de
Bienes/Usuario Final y/o Acta de Responsable Administrativo.

6. Completa la informacion solicitada en el Acta de Asignacion

Unidad de Bienes de Bienes/Usuario Final y/o Acta de Responsable

Publicos del Administrativo, conjuntamente con el funcionario publico quien
Organo o Ente sera el Responsable Administrativo y Usuario Final de los
Bienes Publicos.
7. Imprime dos (02) ejemplares del Acta de Asignhacién de
Bienes/Usuario Final y/o Acta de Responsable Administrativo,
con los datos solicitados debidamente completados.
8. Solicita la firma del Responsable Administrativo y/o Usuario
Final en ambos ejemplares del acta.
9. Recibe el Acta de Asignacion del Responsable Administrativo
Responsable y/o Usuario Final de la Unidad de Bienes Publicos.
Administrativo 10. Verifica la informacion contenida en el Acta de Asignacion de
y/o Usuario Final Bienes/Usuario Final y/o Acta de Responsable Administrativo.
11. Firma ambos ejemplares del Acta y remite a la Unidad de

Responsable
Patrimonial



jleon
Resaltado

jleon
Resaltado
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Bienes Publicos.

12. Recibe el Acta de Asignacion de Bienes/Usuario Final y/o Acta
de Responsable Administrativo, debidamente firmada.
13. Suministra uno (01) de los ejemplares del Acta de Asighacién

Responsable

Patrimonial - . -
Administrativo y/o Usuario Final.

de Bienes/Usuario Final y/o Acta de
Administrativo  debidamente firmada al

Responsable
Responsable

14. Modifica la informacién del inventario para mantener un
control interno, vigilancia y seguimiento de los bienes
asignados al Responsable Administrativo y/o Usuario Final.



jleon
Resaltado


SUDEB

AN ORGANOS Y ENTES 14/11/2024

CODIGO:

IP INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE | INS-F-UBP-001
e mimse | LAS UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE LOS |  FECHA:

Pagina 33 de 51

ACTA N°: (niimero interno correlativo/ano)
ACTA DE ASIGNACION DE BIENES/USUARIO FINAL
Nombre de fa unidad y/o dependencia administrativa responsable de los bienes pablicos

Yo, (nombre del responsable patrimonial), titular de la C1. N® V- {ndmero de cédwla de responsable
patrimonial), en mi caracter de (cargo }el responsable de la unidad bienes pdblicos) (nombre del
drgano o ente), (informacion legal inherente a: creacion de drgano o ente, nimero de publicacion en
gaceta oficial, nimero de decreto y fecha de publficacion), v como RESPONSABLE PATRIMONIAL,
segun consta en (acto administrativo, ndmero y fecha), procedo a levantar la presente acta afin de hacer
constargue en esta fecha se le asigna a lafuncionaro(a) o trabajador (nombre del usuario final), titular de
la cédula de identidad M® V- (ndmero de cédula del usuario final), en su condicion de USUARIO FINAL,
el bien o bienes publicos descritos en el siguiente cuadro:

ku

ITEM N° DE BIEN DESCRIPCION CONDICION
1

O

Y vo, (nombre del usuario final), titular de la C.|. N® V- (ndmero de cédula del usuario final), declan:
“‘Recibo el bien o bienes especificados en el referido inventario para ser utiizados por mi persona como
USUARIO FINAL, dentro de las instaladones del (nombre del organo o enre) o fuera de su recinto, cuando
sea requerndo v autorizado para ello, dnicamente para el desempefio de mis funciones como {cargo ) adscrito
a la (nombre de la unidad y/o dependencia administrativa responsable de los bienes pablicos) dejando
constancia gue se reciben en las condicdones ariba descrtas, para lo cual se efectuaron las pruebas de
funcionamiento en aquellos bienes que apliquen”. En virtud de |3 asignadon que consta en la presente acta
me comprometo a cumplir con o estableddo en las siguientes clausulas, en mi caracter de USUARIO FINAL
¥ CUSTODIO DE LOS BIENES descritos en el inventarno: PRIMERA: Wilizar los bienes bajo mi custodia de
manera responsable y adoptar las medidas de resguardo necesarias para evitar su deterioro acelerado,
pérdida, robo o hurto. SEGUNDA: Exponer los bienes en custodia al personal encargado de realizar los
inventarios o auditorias, cuando asi lo requieran. TERCERA: En caso de fallas o defectos en el
funcionarmiento del bien o bienes, me comprometo a notificado dentro de las veinficuatro (24) horas siguientes
a su ocurrencia o defeccion al RESPONSABLE ADMINISTRATIVO DE LADIRECCION CORRESPOMDIENTE
v al RESPOMNSABLE PATRIMOMIAL, segln sea el caso, para su revision, o reparacion. CUARTA: En caso de
robo, huro o extravio de algun bien asignado que conste en la presente acta, deberé formular la denuncia
ante el Cuerpo de Investigadones Cientficas, Penales v Criminalisticas (C.1.C.PC.) o cualquier organismo de
Seguridad del Estado v notificarlo al RESPOMSABLE ADMIMISTRATIVG v al RESPONSABLE FATRIMOMIAL
mediante infomme detallado, con indicacion de las circunstancias de modo, tiempo v lugar del hecho ocurrido.
QUINTA: Quedo en cuenta que la imprudencia, negligencia, impercia o inobservanda de las ordenes o
instrucdones del manejo de los bienes, asi como la omision o retardo en las notficadones, a que hace
referencia esta Acta, ante las instancias competentes, podrd generar responsabilidades disciplinarias,
administrativas, penales o civiles, de acuerda con lo establecido en las nommas legales v sublegales gue rigen
la materia. SEXTA: Cluedo en conocimiento como USUARIO FINAL Y CUSTODIO de la responsabilidad por
los actos, hechos U omisiones contrarios a 1as nommas en gue incurra con ocasion del desempefio de mis
funciones, de confornidad a lo estableddo en el articulo 103 referdo a “Responsabilidades v Sanciones
Cormespondentes® del Titulo W Capitulo |, del Decreto con Rango, Valor y Fuerza de la Ley Organica de
Bienes Plblicos; el Articulo 82, Titulo |1, Capitulo |l relacionado a “De las Responsabilidades™, establecidas
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Anexo “B-1 continuacion”

en la Ley Organica de b Contraloria General de la Repiblica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,

y los articulos 7,18 v 22 del Titulo 1, Capitulo 1, referido a “Principios para Prevenir la Corrupcion y
Salvaguardar el Patimonio PUblico”, v los articulos 59,60 v 61 del Titulo IV relacionado a los “Delitos contra el

Patrimonio Publico v 1a Administracion de Justida®™ en la aplicadon de la Ley de Refo
Rango, Valor y Fuerza de Ley Contra la Corrupcion.

Seelaboran dos (02) ejemplares de un mismo tenory a un solo efecto.

Es todo, firman conformes v sellan. (Ciudady fecha de suscripcion del acta)

rma del Decrefo con

Responsable Patrimonial Funcionario o trabajador
{nombre y apeliido del {usuario final y custodio)
responsable patrimonial) [numere de cédula del usuario final y

{Acto administrativo, nomero y fecha) custodia)
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ACTA N° (ndmero interno correlativo/anio)
RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

Nombre de la unidad y/o dependencia administrativa responsable de fos bienes pablicos

Yo, {nombre del responsable patrimonial), titular de |a C.1. N° V- {nimero de cédula del responsable
patrimonial), en mi caracter de (cargo del responsable de la unidad hienes pablicos) (nombre def
drgano o ente), (informacion legal inherente a: creacion de drgano o ente, ndmero de publicacion en
gaceta oficial, ndmero de decreto y fecha de publicacion), y como RESPONSABLE PATRIMONIAL,
sequn consta en (actoadministrativo, nimero y fecha), procedo alevantar la presente acta afin de hacer
constar que en esta fecha se le asigna a |a funcionario(a) o servidor(a) (nombre del responsable
administrativo), titular de |a cédula de identidad N° V- {nimero de cédula del responsable
administrativo), en su caracter de (cargo dentro del drgano o ente), segin consta en (acio
administrativo, nimero y fecha) los bienes plblicos agui descritos, los cuales formanparte del inventario
del Acta de Entrega de |2 (dlependencia administrativa del responsable administrativo), para su uso en
la ejecucion de las actividades propias o inherentes a su cargo:

i

ITEM N* DE BIEN DESCRIPCION CONDICION
1

2
3
4

u|

En sucaracter de RESPONSABLE ADMINISTRATIVO de los bienes antes descritos [a funcionario(a) o servidor(a)
debera: i) Vigilar, controlar y supervisar el buen uso que debera darse a estos por parte de los usuarios finales, ii)
Motificar de cualquier dafio, perjuicio o situadion que recaiga sobre |os bienes (hurto, robo, extravio o siniestro), previo
informe elevado por el usuariofinal al que corresponda el bien deterorado, danadou objeto de alguna situacion ajena
al funcionamiento propio del bien que amerite acciones por parte del responsable patrimonial; i) Mantener los
referidos bienes en el lugaren &l que se encuentran, sinquetenga la cualidad para realizar movimiento alguna sin
antes solicitadoy notificarlo al Responsable Patrimonial, no siendo responsable de cualquier movimienta realizado por
los usuariosfinales que nole haya sidonotificado, caso en el cual el respectivo usuario final respondera en forma
personal en atencion a su cualidad. ¥ yo, (nombre del responsable administrativo), titular de la C.I. N®
{ndimero de cédula del responsable administrativo), declaro: *Recibolos bienes especificados en el referido
inventaro, dejando constancia que setoman en las condiciones arriba descritas, para lo cual se efectuaron las
pruebas defuncionamiento en aquellos que apliquen, salvaguardandola responsakilidad que pudiese generarse con
maotivo a los vidos o desperfectos ocultos dervados por el uso excesivo o inadecuado de esos bienes, asi como &l
cumplimiento de su vida Otil.

=& elaboran dos (02) ejemplares de un mismo tenory a un solo efecto.

Es todo, firman conformes y sellan (civdad y fecha de suscripcion del acta)

Responsable Patrimonial ~ Funcionario(a) y/o Trabajador

{mombre y apellido del responsable (nombre y apellide del responsable
patrimonial) administrativo)
[acto administrativo, nomero y fecha)  (acto administrativo, nomero y fecha)
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PRO-007 VERIFICACION FiSICA DE LOS BIENES PUBLICOS.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos y el Responsable Patrimonial para efectuar la verificacion fisica de los Bienes
Publicos propiedad de los 6rganos y entes del Sector Publico o los que se encuentren
bajo asignacion, adscripcion, custodia o proteccion, para la actualizacién trimestral de los
inventarios de Bienes Publicos registrados ante la Superintendencia de Bienes Publicos.

Descripcién del Procedimiento

Responsable |

Actividad

Elabora cronograma para realizar la verificacion fisica de los
Bienes Publicos registrados ante la Superintendencia de
Bienes Publicos.

Designa a los analistas de la Unidad de Bienes Publicos que
ejecutaran la verificacion fisica de los Bienes Publicos.
Suministra a los analistas de la Unidad de Bienes Publicos el
Gltimo inventario de Bienes Publicos, rendido a la
Superintendencia, para que lo empleen como guia para
ejecutar la verificacion fisica de estos.

Recibe instrucciones y cronograma de verificacion fisica por
parte del Responsable Patrimonial.

Solicita el ultimo inventario de Bienes Publicos, rendido a la
Superintendencia, para que lo emplee como guia para ejecutar
la verificacion fisica de estos.

Ejecuta la verificacion fisica mediante inspecciones in situ.
Solicita informaciéon de los Bienes Publicos a las demas
Unidades Administrativas del érgano o ente, cuando estos
hayan sufrido modificaciones como movimientos, variaciones o
exista un cambio en cuanto a sus condiciones fisicas o estado
de uso.

Realiza las anotaciones pertinentes en el inventario de Bienes
Publicos, validando o actualizando la informacion.

Remite al Responsable Patrimonial los inventarios con las
anotaciones correspondientes a la inspeccion in situ para su
conformacion.

1.
Responsable 2.
Patrimonial

3.

4.

5.

6.

Unidad de Bienes 7.
Publicos del
organo o ente

8.

9.

10.
Responsable
Patrimonial 11.

12.

Recibe de los analistas de la Unidad de Bienes Publicos, los
inventarios con la informacion que debe actualizarse.

Actualiza la informacién en sus inventarios de Bienes Publicos.
Remite a la Superintendencia de Bienes Publicos, dentro de
los quince (15) dias continuos al vencimiento de cada trimestre
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la informacion actualizada del inventario.
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PRO-008 PRESENTACION DE LAS NECESIDADES INMOBILIARIAS DE LOS

ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por el Responsable
Patrimonial y la Unidad de Bienes Publicos para presentar las necesidades inmobiliarias
de los 6rganos y entes del Sector Publico a la Superintendencia de Bienes Publicos.

Descripcion del Procedimiento

| Responsable | Actividad H
1. Revisa la programacion anual del 6rgano o ente del Sector

Publico para el ejercicio econdémico financiero siguiente,

conjuntamente con las areas o unidades administrativas

correspondientes.

1.1. Consulta la planificacion en cuanto al personal estimado
necesario para el funcionamiento del 6rgano o ente.

Responsable 1.2. Revisa los planes del 6rgano o ente relacionados a una
Patrimonial expansion o adquisicion de otras sedes para cumplir con
sus funciones de forma mas efectiva.

1.3. Solicita al area respectiva, informacién con relaciéon a las
condiciones fisicas y de estructura del bien inmueble para
satisfacer la necesidad inmobiliaria del 6rgano o ente.

2. Designa al personal o analistas de la Unidad de Bienes

Publicos a fin de que constaten el estado fisico de los Bienes

Inmuebles.

Unidad de Bienes 4. Cuantifica y cualifica las necesidades inmobiliarias.
Publicos del 5. Informa al Responsable Patrimonial, de acuerdo al estudio
6rgano o ente realizado de la cuantificacién y cualificacion de los Bienes
Inmuebles.
6. Recibe la informacion o resultados del estudio realizado por
los analistas de la Unidad de Bienes Publicos respecto a los
Bienes Inmuebles, con la finalidad de elaborar el programa de
necesidades inmobiliarias.
Responsable 7. Comprueba, de acuerdo a los datos e informacion
Patrimonial suministrada por las é&reas o unidades administrativas

competentes, la hecesidad de adquirir bienes inmuebles por el
incremento del personal o cambio de la estructura
organizacional.

8. Presenta el Jdltimo trimestre de cada afio a la
Superintendencia de Bienes Publicos, el programa de
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necesidades inmobiliarias para el ejercicio econémico

financiero siguiente.
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PRO-009 CAPACITACION EN MATERIA DE BIENES PUBLICOS DE LOS
FUNCIONARIOS Y/O TRABAJADORES DE LOS ORGANOS Y ENTES DEL

SECTOR PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos para la capacitacion en materia de Bienes Publicos de los funcionarios y
trabajadores de los 6rganos y entes del Sector Publico.

Descripcion del Procedimiento

| Responsable | Actividad H

1. Accede al Sistema de Registro General de Bienes Publicos en
el enlace “Solicitud de Capacitacion”.

2. Visualiza la oferta formativa que ofrece la Superintendencia de

Bienes Publicos.

Selecciona la opcion “Crear nueva Capacitaciéon”.

4. Completa la informacion solicitada en el formulario del
Sistema.

Responsable
Patrimonial

w

5. Recibe la solicitud de la capacitacién a través del Sistema.
Superintendencia 6. Elabora el presupuesto o cotizacion (Anexo C) de acuerdo a la
de Bienes cantidad de participantes postulados en la solicitud.
Publicos 7. Envia el presupuesto o cotizacién de la solicitud en formato
“PDF”.

8. Recibe el presupuesto o cotizaciébn a fin de realizar las
gestiones correspondientes al pago, dentro del lapso de ocho
(8) dias habiles contados a partir de la recepcion de la

Responsable L , P
P cotizacion por parte del érgano o ente del Sector Publico.

Patrimonial 8.1. Realizado el pago, registra los datos solicitados en el

Sistema y adjunta el comprobante en formato “PDF”.
8.2. Vencido el lapso establecido para el pago, debera

registrar una nueva solicitud.
9. Recibe mediante el Sistema el comprobante de pago y realiza
Superintendencia la verificacion.
de Bienes 10. Elabora la factura correspondiente a la fecha en que se
Pablicos efectud el pago.

11. Adjunta la factura en formato “PDF” en el Sistema.

12. Recibe la factura en formato “PDF” mediante el Sistema.

13. Coordina con la Superintendencia de Bienes Publicos, todo lo
relacionado a la logistica de la capacitacion.

14. Registra los datos de identificacion de los participantes en el

Responsable
Patrimonial
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15.

16.

17.

Sistema.

Selecciona los items de los requerimientos solicitados en la
lista de chequeo segun el tipo de capacitacion y lugar donde
sera dictada.

Accede e imprime el material a reproducir para cada
participante, dependiendo de la capacitacion.

Genera el formato Anexo “B”, imprime dos (02) ejemplares,
sella y firma el Responsable Patrimonial para la consignacién
el dia de la capacitacion.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

18.

19.

Verifica la informacion registrada en el Sistema de Registro
General de Bienes Publicos por parte del 6rgano o ente del
Sector Publico.

Ejecuta la planificacién y confirma la fecha de la capacitacion.

Unidad de Bienes
Publicos del

organos y entes

24,
25.

26.

Asiste a la capacitacion.

Consigna un ejemplar del formato Anexo “B” firmado y sellado
por el Responsable Patrimonial.

Entrega en fisico el soporte del pago de los impuestos
correspondientes (retenciones) en original, con el objeto de
recibir la factura en fisico.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

27.
28.

29.
30.

Dicta la capacitacion contratada.

Confirma la lista de los participantes que efectivamente
asistieron y de forma automatica se emiten los certificados de
la capacitacion.

Entrega la factura.

Envia correo electronico notificando que pueden acceder al
Sistema para descargar los certificados emitidos.

Unidad de Bienes
Publicos del
organo y ente

31.

Visualiza y descarga los certificados en la opcion de imprimir.
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N® Cotizacion: 01-00000262

COTIZACION
Datos de la Cofizacion Datos del Cliente
Fecha Cofizacion: D2/08/2024 Cédigo: 00000158 RIF: G200103272
Fecha Vencimiento: 10/08/2024 Razon Social: SUPERINTENDENCLA DE BIENES PUBLICOS (SUDEBIF)

Domicilio Fiscal: EDIFICIC NORTE MPPEF, PISO 2, AV. URDANETA, ESQ
DE CARMELITAS, PARROOUIA ALTAGRACIA.

Teléfono: 0212-3025454
Contacto:

Descripcion: ES IMPORTAMTE INDICAR QUE, LA FECHA PLANIFICADA TEMTATIVA ES: CURSC: 13-08-2024.

INDUCCION: 2 0-09-2024.

Cantidad Descripcion Precio Unitario ha Total
1.00 INDUCCIONES - SISTEMA DE REGISTRO GEMERAL DE BIENES 480,00 38,40 518,40
PULICOS - OE
1.00 CURSOS - ASPECTOS RELEVANTES DE LA LEY DE BIEMES 800,00 54,00 864,00
PUBLICOS - OE
Sub Total: 1.280,00
Total ha: 102,40
Total Cotizacion: 1.382,40
Informacion de Pago:

Sin excepcian, los pagos deberan realizarse por anticipado, mediante transferencias o depdsiios a la siguiente informacion bancaria:
1.- Banco del Tesoro.

2.- Cuenta Corriente Mo 0163-0623-10-8233007944.

3.- SUPERINTENDENCIA DE BIENES PUBLICOS.

4-R.LF: G200103272

5.- Monto 2 pagar: Bs. 1.382,40.

Importante: Los agentes de retencion deberdn efectuar la retencidn del 75% del WA generado.
Estz Superntendencia est3 exenta de |a retencidn del ISLR. segun comunicacion Mo, 2502 emitida por &l SENIAT en fecha 28 de agosto de 2014,

Condiciones para el contrato de servicio:

Para la emisidn de facturas, &l solicitante debera remitir los siguientes requisitos al corres electrénico admonsudebip@gmail.com:

1.- Comprobante de pago. |

2.- Certificade de Registro Urniico de Infarmacion Fiscal {RILF)

.- Generar las retenciones comespondientes en un lapso de dos {02) dias habiles postenor a la fecha de emision de la factura, segun be estipulado
en el articule Mro. 15 de |a Providencia Administrativa Mo. 049 dal 1000872015,

Elaborado par: Revisado por: Aprobado por:

Analista Administrative Jefe de Division de Servicios Financieros Directon(a) de Gestidn Administrativa

OFC 3, ZONA UHD."-.NEI'A. CARACAS I'.'IISTHITDCAF'IT..'-".L ZDN.F'. PCGTAL 1[J1IJ TELEFDNGS 021EBD2:I4T3
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PRO-010 REMISION DE INFORMACION RESPECTO A LA ADQUISICION,
CONSTRUCCION, RECONSTRUCCION O ADAPTACION DE BIENES

PUBLICOS PROPIEDAD DE LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR
PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por el Responsable
Patrimonial y la Unidad de Bienes Publicos para la remision de Informacién respecto a la
adquisicion, construccién, reconstruccién y/o adaptacion de bienes inmuebles de los
organos y entes del Sector Publico.

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad

1. Solicita a las areas competentes, las copias certificadas de los
titulos de propiedad o acta de recepcion final de la obra seguin
corresponda y del respectivo expediente administrativo o
judicial.

2. Designa al (los) analista(s) que elaboraran el informe con los
detalles de la adquisiciéon, construccion, reconstruccion o
adaptacion de bienes inmuebles, anexando la documentacién

Responsable exigida en el acto administrativo dictado a tal efecto, por la
Patrimonial Superintendencia de Bienes Publicos.

3. Cuando se trate de la adquisicion de Bienes Inmuebles por
parte de los 6rganos y entes del Sector Publico Nacional,
debera realizar los tramites correspondientes al Procedimiento
de Solicitud de Visto Bueno, establecido en la Providencia
Administrativa N° 047 de fecha 29/08/2018 de fecha
29/08/2018, publicada en Gaceta Oficial de la Republica
Bolivariana de Venezuela N° 41.562 de fecha 11/01/2019.

4. Recibe instrucciones por parte del Responsable Patrimonial
para la elaboracion del informe.

5. Elabora el informe expresando los detalles de la adquisicion,
construccion, reconstruccion o adaptacion de bienes

Unidad de Bienes inmuebles, anexando las copias certificadas de los titulos de
Publicos del propiedad o Acta de recepcion final de la obra segun
organo o ente corresponda y del respectivo expediente administrativo o

judicial, previamente solicitadas por el Responsable
Patrimonial.

5.1. Si se trata de la adquisicién de Bienes Inmuebles, debera
anexar los documentos o recaudos establecidos en la
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Providencia Administrativa antes identificada en el paso 3.
Remite el informe al Responsable Patrimonial para su revision
y posterior remisién a la Superintendencia de Bienes Publicos.

Responsable
Patrimonial

Recibe el informe con los detalles de la adquisicion,

construccioén, reconstruccion o adaptacion de bienes

inmuebles.

7.1. Informe presenta errores: remite al analista designado
para su correccion.

7.2. Informe correcto: continda con el paso N° 8 de este
proceso.

Elabora el oficio dirigido a la Superintendencia de Bienes

Publicos, remitiendo dicho informe con las copias certificadas

de los documentos pertinentes.

Superintendencia
de Bienes
Pablicos

10.

Recibe el oficio del 6rgano o ente del Sector Publico contentivo
del informe que detalla la adquisiciobn, construccion,
reconstrucciéon o adaptacién de bienes inmuebles y las copias
certificadas correspondientes.

Elabora y remite oficio en el cual establece que deber& efectuar
la actualizacion de sus inventarios en el lapso establecido en el
Sistema de Registro General de Bienes Publicos.

Responsable
Patrimonial

11.

12.

13.

Recibe oficio de respuesta de la Superintendencia de Bienes
Publicos.

Actualiza la informacién correspondiente en sus inventarios de
Bienes Publicos.

Remite las actualizaciones de sus inventarios en el lapso
establecido en la Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Bienes Publicos a la Superintendencia de Bienes
Publicos.
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PRO-011 REMISION DE INFORMACION RESPECTO A LA PERDIDA (ROBO,
HURTO O SINIESTRO) DE BIENES PUBLICOS DE LOS ORGANOS Y ENTES
DEL SECTOR PUBLICO NACIONAL Y/O PRESUNTA COMISION DE HECHOS

CONSIDERADOS COMO DELITOS, FALTAS O IRREGULARIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por el Responsable
Patrimonial y la Unidad de Bienes Publicos para la remision de informacién respecto a la
pérdida (robo, hurto o siniestro) de Bienes Publicos de los 6rganos y entes del Sector
Publico Nacional asi como la remisién de la informacion relacionada a la comision de
hechos considerados como delitos, faltas, ilicitos o irregularidades administrativas,
cometidas con ocasion a la adquisicion, uso, administracion, mantenimiento, registro,
supervision y disposicion de los Bienes Publicos propiedad de los érganos y entes del
Sector Publico o los que se encuentren bajo asignacién, adscripcion, custodia o
proteccion.

Descripcion del Procedimiento

Responsable Actividad

1. Recibe notificacion respecto al extravio del bien por parte de las
distintas unidades del 6rgano o ente.

1.1. En el caso del hurto, debera solicitar copia de la denuncia e
informe de los hechos al Responsable Administrativo de la
Unidad Administrativa.

1.2. En el caso del robo, debera solicitar copia de la denuncia e
informe de los hechos al Responsable Administrativo de la
Unidad Administrativa.

1.3. Cuando se trate de hechos denominados como siniestros,
hechos fortuitos o de fuerza mayor, tales como: incendios,
inundaciones, derrumbes, entre otros, reporta el hecho al
Departamento de Bomberos y solicita la inspeccion con el
correspondiente informe.

2. Solicita la copia de la denuncia interpuesta ante los cuerpos de
seguridad ciudadana del Estado, el Ministerio Publico o bien del
reporte e informe realizado por el Departamento de Bomberos
respectivo.

3. Solicita la copia del informe o acta elaborada por el area,
funcionario o trabajador respectivo, que detalle la comision de
los hechos.

4. Designa al (los) analista(s) que elaboraran el informe con los

Responsable
Patrimonial
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detalles del robo, hurto, siniestro, hechos fortuitos o de fuerza
mayor sobre Bienes Pudblicos y la conformacion de su
respectivo expediente administrativo, el cual acompafiara la
solicitud de autorizacion para la desincorporacion por pérdida
de los referidos Bienes Publicos.

Gira instrucciones a la Unidad de Bienes Publicos en caso de la
presunta comisién de hechos considerados como delitos, faltas
e irregularidades administrativas, cometidos con ocasion a la
adquisicién, uso, administracion, mantenimiento, registro,
supervision y disposicion de Bienes Publicos, quien debera
conformar el expediente con los requisitos exigidos en el
Procedimiento Administrativo Sancionatorio establecido en el
Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes
Publicos.

Unidad de Bienes
Publicos del
organo o ente

Recibe instrucciones por parte del Responsable Patrimonial
para la elaboracién del informe.

Elabora el informe expresando los detalles del robo, hurto,
siniestros, hechos fortuitos o de fuerza mayor, anexando las
copias certificadas de los documentos correspondientes,
previamente solicitadas por el Responsable Patrimonial.

Remite el informe al Responsable Patrimonial y el expediente
administrativo conformado de acuerdo a la Providencia
Administrativa dictada a tal efecto, para su revisién y posterior
remision a la Superintendencia de Bienes Publicos.

Conforma el expediente administrativo en caso de presunta
comisién de hechos considerados como delitos, faltas e
irregularidades administrativas, cometidos con ocasion a la
adquisicién, uso, administracion, mantenimiento, registro,
supervision y disposicion de Bienes Publicos con los requisitos
exigidos en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Bienes Publicos.

Responsable
Patrimonial

10.

11.

Recibe el informe y el expediente administrativo para la
solicitud de autorizacion de desincorporacién de los Bienes
Publicos bajo el supuesto de robo, hurto, siniestro, hechos
fortuitos o de fuerza mayor.

10.1 Informe y expediente administrativo presenta errores:
remite al analista designado para su correccion.

10.2 Informe y expediente administrativo correcto: continda
con el paso N° 11 de este proceso.

Elabora el oficio de solicitud de autorizacion para la

desincorporacion por pérdida de los Bienes Publicos y remite el
expediente administrativo con todos los recaudos exigidos por
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12.

la Providencia Administrativa dictada a tal efecto por la
Superintendencia de Bienes Publicos.

Elabora el oficio de solicitud de inicio del Procedimiento
Administrativo ~ Sancionatorio y remite el expediente
administrativo con todos los recaudos exigidos en el Decreto
con Rango, Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes
Publicos.

Superintendencia
de Bienes
Pablicos

13.

14.

Recibe el oficio y el expediente administrativo contentivo de la
solicitud de autorizacion para la desincorporacion por pérdida
de los Bienes Publicos por parte del érgano o ente del Sector
Publico Nacional.

Recibe el oficio y el expediente administrativo contentivo de la
solicitud de inicio del Procedimiento Administrativo
Sancionatorio, por parte del érgano o ente del Sector Publico.

Responsable
Patrimonial

15.

16.

17.

18.

Recibe oficio de respuesta de la Superintendencia de Bienes
Publicos de acuerdo al procedimiento solicitado, a efecto que
se proceda conforme a lo establecido en el Decreto con Rango,
Valor y Fuerza de Ley Organica de Bienes y en las
Providencias Administrativas dictadas por la Superintendencia
de Bienes Publicos.

Impulsa y garantiza el fiel cumplimiento de los procedimientos
administrativos establecidos en el marco normativo, hasta su
efectiva culminacion.

Actualiza la informacién correspondiente en sus inventarios de
Bienes Publicos.

Remite las actualizaciones de sus inventarios en el lapso
establecido en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley
Organica de Bienes Publicos a la Superintendencia de Bienes
Publicos.
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PRO-012 TRANSFERENCIA DE BIENES PUBLICOS PROPIEDAD DE LOS
ORGANOS DEL SECTOR PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes

Publicos para la transferencia de Bienes Publicos de los 6rganos del Sector Puablico.

Descripcién del Procedimiento

Responsable

|

Actividad

Responsable
Patrimonial
(6rgano emisor)

1.

Verifica que el bien o los Bienes Publicos objeto de la
transferencia se encuentren debidamente identificados vy
registrados en los inventarios.

Elabora una relacién detallada de los bienes a ser transferidos
con la indicacién de codigo interno del bien, descripcion, valor
de adquisicion, condicion fisica, marca, modelo y color firmada
y sellada por el Responsable Patrimonial y la Méaxima
Autoridad.

Coordina con el personal de la Unidad de Bienes Publicos la
ejecucion de la transferencia, asi como la elaboracion de actas,
notas de entrega o cualquier otra documentacién necesaria.
Elabora oficio de notificacion dirigido a la Superintendencia de
Bienes Publicos, cumpliendo las formalidades establecidas en
la Providencia Administrativa N° 041, de fecha 12/11/2018,
emitida por la Superintendencia de Bienes Publicos y publicada
en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
41.522 de fecha 12/11/2018, comunicando la recepcién de la
transferencia de Bienes Publicos.

Responsable
Patrimonial
(6érgano receptor)

Coordina con el personal de la Unidad de Bienes Publicos la
recepcion de los Bienes Publicos objeto de la transferencia, asi
como la elaboracion de actas o cualquier otra documentacion
necesaria.

Verifica los Bienes Publicos objeto de la transferencia con la
relacion detallada elaborada por el érgano emisor al momento
de la entrega de los mismos.

Ejecuta los procesos de incorporacion, identificacion y registro
de los Bienes Publicos recibidos en transferencia.

Elabora oficio de natificacion dirigido a la Superintendencia de
Bienes Publicos, cumpliendo las formalidades establecidas en
la Providencia Administrativa N° 041, de fecha 12/11/2018,
emitida por la Superintendencia de Bienes Publicos y publicada
en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N°
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41.522 de fecha 12/11/2018, comunicando la recepcion de la

transferencia de Bienes Publicos.

Superintendencia
de Bienes
Publicos

9. Recibe los oficios de notificacion de la transferencia de los

Oérganos emisor y receptor.
10. Revisa la informacion recibida.

10.1 Si no cumple con los requisitos; se notifica a los 6rganos

(emisor y receptor), para su subsanacion.

10.2 Si cumple con los requisitos; se notifica a los 6rganos
(emisor y receptor), a fin de que realicen la actualizacion

de su inventario de Bienes Publicos.
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PRO-013 TRASLADOS, MOVIMIENTOS Y VARIACIONES DE BIENES
PUBLICOS PROPIEDAD DE LOS ORGANOS Y ENTES DEL SECTOR

PUBLICO.

Objetivo.

Describir de forma secuencial las actividades a ser realizadas por la Unidad de Bienes
Publicos para los traslados, movimientos y variaciones de Bienes Publicos propiedad de
los 6rganos y entes del Sector Publico o los que se encuentren bajo asignacion,
adscripcion, custodia o proteccion.

Descripcion del Procedimiento

Responsable

|

Actividad

Responsable
Patrimonial

1. Recibe el requerimiento de la unidad y/o dependencia

administrativa para el traslado de los Bienes Publicos a otra
sede perteneciente al mismo 6rgano o ente.

Recibe la solicitud en el caso de los movimientos de Bienes
Publicos, de una unidad y/o dependencia administrativa a otra
dentro de la misma sede del 6rgano o ente.

En cuanto a las variaciones, recibe la notificacion, informe o
solicitud de la unidad y/o dependencia administrativa, para la
revision de Bienes Publicos que presenten fallas o necesiten
mantenimiento preventivo o correctivo.

3.1 Notifica mediante memorandum (cuando corresponda) al
area correspondiente de ejecutar el mantenimiento de los
Bienes Publicos dependiendo de la naturaleza de estos
(tecnolégicos, eléctricos, vehiculos, mobiliario, inmueble
etc.).

Elabora las actas de traslado o movimiento de los Bienes

Publicos a la sede, Unidad Administrativa destino, asi como las
notas de entrega necesatrias.

Designa al personal de la Unidad de Bienes Publicos, con la
finalidad de que ejecuten, vigilen y controlen el traslado a la
sede destino o el movimiento de los Bienes Publicos de una
Unidad Administrativa a otra dentro de la misma sede.
Suministra las actas de traslado o movimiento de Bienes
Publicos, asi como las notas de entrega necesarias.

Unidad de Bienes
Publicos del
Organo o Ente

Recibe requerimiento del Responsable Patrimonial para el
traslado a la sede destino o el movimiento de los Bienes
Publicos de una unidad y/o dependencia administrativa a otra
dentro de la misma sede.

Verifica los Bienes Publicos a ser trasladados, evaluando




SUDEBIP

Superintendencia de Bienes Publicos

m

CODIGO:

INSTRUCTIVO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE | INS-F-UBP-001
LAS UNIDADES DE BIENES PUBLICOS DE LOS FECHA:

ORGANOS Y ENTES 14/11/2024
Pagina 51 de 51

10.

11.

12.
13.

conjuntamente con el &rea de transporte o en quien recaiga

dicha atribucién, el vehiculo que realizara el traslado a la sede

destino (cuando corresponda).

8.1 Para el traslado de Bienes Publicos, establece la
comunicacion mediante llamadas telefénicas u otros
medios, con el receptor responsable de los mismos en la
sede destino.

8.2 Acompafa el traslado de los Bienes Publicos a la sede
destino, con el objeto de verificar y comprobar la entrega
de los mismos, dejando constancia en las actas de traslado
y suscribiendo las notas de entrega.

Ejecuta el movimiento de Bienes Publicos de una unidad y/o

dependencia administrativa a otra dentro de la misma sede,

realizando las actualizaciones o anotaciones necesarias en el
inventario de Bienes Publicos.

Ejecuta el procedimiento de Asignacién de Bienes Publicos

establecido en este Instructivo.

Para el caso de las variaciones, debera comprobar que las

areas encargadas del mantenimiento reciban los Bienes

Publicos para ejecutar las acciones pertinentes y suscribir las

notas de entrega necesarias.

Remite la informacion al

Responsable Patrimonial de los Bienes Publicos trasladados a

la sede destino, movidos a otra unidad y/o dependencia

administrativa dentro de la misma sede o los que se encuentran
en mantenimiento por las areas encargadas.

Responsable
Patrimonial

14.

15.

16.

Recibe la informacion actualizada de los Bienes Publicos
trasladados a la sede destino, movidos a una unidad y/o
dependencia administrativa dentro de la misma sede o los que
se encuentran en mantenimiento.

Suscribe las Actas de Asignacion de Bienes Publicos indicadas
en el Procedimiento correspondiente establecido en este
Instructivo, en el caso de los movimientos de Bienes Publicos.
Actualiza la informacion de los Bienes PuUblicos en los
inventarios para ser rendidos a la Superintendencia de Bienes
Publicos en el lapso establecido.
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