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OBJETIVO

Establecer las normas y pasos nhecesarios que orienten a las unidades de la C.A. Venezolana de
Television en lo referente la desincorporacion y enajenacion de los bienes publicos, el cual permite
satisfacer las necesidades operativas y/o administrativas de las actividades inherentes a la unidad
solicitante, estableciendo las responsabilidades de cada uno de los integrantes que intervienen en este

proceso.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Unidad de Bienes Nacionales de C.A. Venezolana de Television, inicia
mediante Solicitud efectuada por la unidad solicitante, hasta la desincorporacion y enajenacion del bien

en el sistema administrativo de la empresa.

UNIDADES QUE INTERVIENEN

¢ Unidad Solicitante
e Coordinacion de Bienes Nacionales
e Gerencia de Administracion y Finanzas

e Comisidon de Enlace.
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Términos Descripcién
) Es la estimacion del valor comercial de un bien, por medio de un
Avaluo _ o
dictamen técnico.
Es aquella persona natural o juridica a la cual se le transfiere un bien
Beneficiario 0 determinadas facultades sobre un activo. Esto, en base a un

documento con sustento legal.

Bienes Nacionales

Son bienes nacionales, los bienes publicos, de dominio publico o
privado propiedad de la Republica, de los Institutos Auténomos y de
las Empresas del Estado, de las demas personas en que los entes
antes mencionados tengan una participacién igual o superior al 50%
del capital social y de las consideradas fundaciones del Estado (Ley

Organica de Bienes Publicos).

Desincorporaciéon de bienes

Es el proceso que se utiliza para dar baja a los bienes en el inventario
del sistema de control de los activos propiedad de la C.A Venezolana
de Televisién, a los bienes nacionales que imposibilite de manera
permanente su utilidad ejemplo: se encuentren inoperativo por
deterioro, inservibilidad, obsolescencia y que hayan sido objeto de
robo y hurto.

Desincorporacion por desarme

Es el proceso que ocurre cuando los bienes sufren desmantelamiento,
para aprovechar sus partes; el soporte sera las actas de
desincorporacion y la autorizacion de la Superintendencia de Bienes
Publicos (SUDEBIP).

Desincorporacion por deterioro

Se refiere a la salida de bienes dafiados, que no tengan partes
utilizables pero si un posible valor de salvamento; el soporte seréa las
planilas de liquidacion canceladas y la autorizacion de la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).
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Desincorporacion por donacion

Se refiere a las donaciones a institutos no nacionales con fines
educativos 0 benéficos; el soporte sera la autorizacion de la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP) y el acta de

donacion respectiva.

Desincorporacién por

inservibilidad

Se realiza cuando el bien tiene dafio total y sus partes no son
aprovechables; el soporte serd la respectiva exposicion técnica del
dafio y la autorizacion de la (SUDEBIP). Excepto los bienes cuya
estructura este conformada por partes metdlicas tales como:
vehiculos, sillas, debido a que estos siempre tiene un valor de

desecho.

Desincorporacion por permuta

Se refiere al intercambio de un bien por otro, segun lo estipulado en la
Ley de Enajenacion de Bienes. Incorporando simultdneamente los que
estan entrando por el concepto de “Incorporacion por Permuta”; el
soporte sera el acta de desincorporacion, las facturas y la autorizacion
de la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).

Desincorporacion por venta

Se refiere a la venta de bienes nacionales conforme a las
especificaciones y requisitos de la SUDEBIP; el soporte sera la
respectiva factura, planilla de liquidacién cancelada y la autorizacion
de la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).

Desincorporaciéon  por  otros

conceptos

Se utiliza cuando se realiza la salida de bienes que no correspondan a
ninguno de los conceptos antes descritos; el soporte sera el
respectivo documento de propiedad y denuncia ante las autoridades

competentes.

Enajenacion de un bien

Es transferir la propiedad de un bien a otra institucién, mediante el
cumplimiento de normas y reglamentos de la Ley Organica de Bienes
Publicos. Entre los tipos de bienes considerados por la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP) a enajenar son los
terrenos, construcciones, maquinarias, equipos, vehiculos, mobiliarios

y equipos oficinas, materiales, chatarras, entre otros.
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Exposicion de motivo

Es un documento que se emplea para justificar la operacion de
enajenacion solicitada; por ejemplo: si son bienes no necesarios para
el cumplimiento de las finalidades del organismo solicitante, o si se

trata de un bien deteriorado, obsoleto o desincorporado.

Informe de avallo

Es un instrumento de cardcter informativo que debe elaborar los
avaluadores indicando la metodologia empleadas en los céalculos, el
valor de cada componente, explicando el objeto, técnica y fuente de
informacion empleadas para llegar a determinar el valor del bien a

enajenar.

Permuta

Contrato mediante el cual cada uno de los contratantes se obliga a dar
una cosa para recibir otra. También, constituye uno de los actos y
contratos que se asimilan a la venta, considerandose a cada una de
las partes como enajenante del bien que transfiere y por el cual recibe

otro a cambio.

SUDEBIP

Superintendencia de Bienes Publicos, ente adscrito al Ministerio del
Poder Popular de Economia y Finanzas encargado de ejercer la
rectoria del Sistema de Bienes Publicos, instrumento mediante el cual
se busca regular de manera integral y coherente las actividades de
adquisicién, uso, administracién, mantenimiento, registro, supervision
y disposicién de los bienes publicos, que realizan los érganos y entes

del Sector Publico en Venezuela.
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MARCO JURIDICO

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en Gaceta Oficial
Extraordinaria de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 5.453 de fecha 24-03-2000.

e 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

e Ley Orgéanica de Hacienda Publica Nacional. Publicada en Gaceta Oficial N° 1.660 de fecha 21
de junio de 1974.

e Ley Organica de Procedimiento Administrativos. Publicada en Gaceta Oficial N° 2.818
(Extraordinaria) de fecha 1 de julio de 1981.

e Ley Contra la Corrupcion, publicada en la Gaceta Oficial N° 5.637 Extraordinaria de fecha 07 de
abril de 2003.

e Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.013 Extraordinaria de
fecha 23-12-2010.

e Ley de la Conservacién y Mantenimiento de Bienes Publicos, publicada en Gaceta Oficial N°
39.945 el 15 de junio del 2012.
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NORMAS GENERALES

1. Todo lo referente a desincorporacién y enajenacién de bienes de la C.A Venezolana de Televisién,
se regird por la normativa establecida en este manual, asi como las leyes, decretos, normas y
resoluciones que lo regulen.

2. Seran bienes sujetos a desincorporar los equipos de oficinas, maquinarias, vehiculos, mobiliarios,
terrenos, chatarras, entre otros.

3. La desincorporacion de los bienes muebles pueden derivarse de las siguientes causas o motivos:
3.1. Obsolescencia (inutilidad por antigiedad o vencimiento de su vida util).

3.2. Inservibilidad (inutilidad por presentar averia total).

3.3. Reparacion antiecondémica (la adquisicion de un nuevo bien es més rentable que su reparacion).
3.4. Carecer de partes aprovechables

3.5. Desuso.

3.6. Robo, Hurto y Pérdida.

4. Todos los bienes propiedad de la C.A Venezolana de Television, que presenten algunas de las
caracteristicas contenidas en la norma N° 3 del presente manual puede ser objeto de enajenacion.

5. La unidad solicitante que requiera desincorporar un bien, debe llenar el formulario “Solicitud de
Desincorporacion” ID cédigo N° F-GAF-DF-005-A.

6. La Unidad Solicitante, debe requerir la revision de los equipos a desincorporar a la Gerencia que
corresponda segun el tipo de bien; Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién, Gerencia
de Ingenieria o Gerencia de Infraestructura y Servicios Generales.

7. La Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion, Gerencia de Ingenieria o Gerencia de
Infraestructura y Servicios Generales segun corresponda sera responsable de determinar si el bien
esta completamente dafiando, deteriorado, antiguo o si por el contrario, cumplié su vida util, para
luego ser reparado o desincorporado, dicho dictamen debe ser notificado a través de un informe
técnico a la Coordinacién de Bienes Nacionales.

8. Todo lo referente a la enajenacion de los bienes de la C.A Venezolana de Television hacia terceros o

privados debe ser aprobado por la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).
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9. Los casos de desincorporacion de algun bien de la C.A Venezolana de Television, deben ser

debatidos y acordados entre la Comision de Enlace y la Superintendencia de Bienes Publicos
(SUDEBIP).

10. La Comision de Enlace de la C.A Venezolana de Television debe:

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.

Revisar los bienes muebles que se encuentren en estado de deterioro, con la finalidad de
procurar la mayor recuperacion econémica, mediante el aprovechamiento de sus partes o por
ventas de las mismas.

Realizar y tramitar todo el procedimiento inherente a la desincorporacién y enajenacion de
cualquier bien mueble de la C.A Venezolana de Television y determinar el destino del mismo
ante la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP), en estricto cumplimiento con la
estipulacion legal.

Determinar los bienes a desincorporar asi como negociar el precio base, para la enajenacion
de los bienes de la C.A Venezolana de Television, de acuerdo a la informacion suministrada
por los avallos que realicen los peritos y la informacion contable que suministre la
Coordinacién de Contabilidad.

Asistir a las reuniones o sesiones correspondientes; en caso de ausencia debidamente
justificada, podra asistir el suplente.

Solicitar las autorizaciones respectivas ante los organismos competentes, previa autorizacion
del Gerente de Administracion y Finanzas.

Realizar la solicitud para la enajenacion de un bien a través de punto de cuenta aprobado por
la Junta Directiva de la C.A Venezolana de Television, con la finalidad de solicitar la
correspondiente autorizacién ante la Superintendencia de Bienes Nacionales (SUDEBIP).
Conformar el expediente de la desincorporacion, el cual debe contener los requisitos
establecidos por la Superintendencia de Bienes Nacionales (SUDEBIP) ubicados en la pagina

web de dicha institucion. http://www.sudebip.gob.ve/

Definir y sugerir la modalidad de desincorporacion o enajenacién de los bienes de la empresa,

basados en la informacion contenida en el expediente y cualquier otro criterio valido a su

juicio.
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10.9. Identificar claramente los siguientes aspectos cuando el bien este deteriorado, obsoleto o

desincorporado:

10.9.1. Ubicacién, unidad, componentes, marca, modelo, seriales, dimensiones, cantidades,
fecha de adquisicion, valor de adquisicion y valor contable del activo.

10.9.2. Numero del inventario del ente enajenado, anexar la opinién de la Consultoria Juridica
y la Declaraciéon Jurada o Certificacion del perito responsable de la enajenacion,
fotografias a color de cada bien a enajenar.

10.9.3.Evalto indicando la metodologia empleada en los calculos, el valor de cada
componente, explicando el objeto, técnica y fuente de informacién empleadas para
llegar a determinar el valor del bien.

11. La Unidad de Consultoria Juridica, debe realizar la exposicién de motivo en el formulario “Exposicion
de Motivo” cédigo ID N° F-GAF-DF-005-C con la finalidad de justificar los bienes a enajenar ante la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).

12. Es responsabilidad del perito interno y externo indicar en el informe técnico las condiciones que
presente el bien en cuanto a la determinacion de partes servibles y no servibles, irreparabilidad o
reparacion, antigiiedad u obsolescencia, capacidad operativa, entre otros.

13. La enajenacion de los bienes a desincorporar objeto de la presente normativa, podra hacerse a
través de los siguientes argumentos:

13.1. Venta del bien con las modalidades de pago del precio que determine la Comisién de Enlace.

13.2. Permuta por otros bienes requeridos por la C.A Venezolana de Television, a juicio del Comité
de Bienes.

13.3. Donacion en pago del bien por deudas asumidas por la C.A Venezolana de Television.

13.4. Aporte del bien al capital social o al patrimonio de asociaciones civiles.

13.5. Donacion a instituciones sin fines de lucro.

13.6. Decreto de Plan Chatarra.

14. Conformar el expediente para la enajenacion segun la modalidad requerida, el cual debe contener
los requisitos establecidos por la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP), los mismo se

encuentran ubicados en la pagina web de dicha institucién. http://www.sudebip.gob.ve/
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15. Los suministros o traspasos y aportes de bienes muebles de la C.A Venezolana de Television, sélo
se realizaran a personas juridicas adscritas al estado, con fines benéficos, sociales o educativos y a
través de otros tipos de operaciones que determine el Comité de Bienes.

16. Cualquier situacion no esclarecida en estas normas, sera determinada por la Superintendencia de
Bienes Publicos (SUDEBIP), con previo informe de la Comision de Enlace y en conformidad con las
normativas legales aplicables vigentes para dar cumplimiento a los fines prescritos en este manual.

17. En caso de requerir reutilizar las partes de un bien nacional, debera ser notificado a la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP), posteriormente ellos se encargaran de emitir la
autorizacion, unicamente se procederd al cambio de las partes una vez recibida la notificacion de
autorizacion por parte de la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP); sin ello no procede la
reutilizacion de las partes.

18. La Gerencia de Administracion y Finanzas/Coordinacion de Bienes Nacionales es responsable de
velar por el cumplimiento de las normativas establecidas en este Manual.

19. Cualquier modificacion al presente Manual, debe ser solicitada a la Divisién de Planificacion, adscrita
a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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Responsable Actividad
Unidad Solicitants 1. Envia correo electrénico a la unidad técnica solicitando la
inspeccién del bien.
2. Recibe la incidencia y se traslada al sitio para realizar la
inspeccidn, determina si puede ser reparado:
Unidad Técnica responsable: 2.1. Si Tiene Reparacion: repara el bien y regresa a la
Gerencia Tecnologia de la unidad solicitante. Fin del Procedimiento
Informacion y Comunicacion, 2.2. No tiene Reparacion: Elabora Informe Técnico
Gerencia de Ingenieria, especificando el estado fisico del bien, firma y coloca el
Gerencia de Infraestructura 'y sello que identifica la unidad.
Servicios Generales. 3. Entrega a la Unidad Solicitante copia del Informe Técnico y el
bien, solicita al personal responsable de la recepcion, firmay
sello de conformidad continua con el Paso N° 5.
4. Archiva original del Informe para su control.
Recibe documentos y llena el formulario “Solicitud de
Desincorporacion” codigo GAF-DF-005-A, solicita firma del
titular de la unidad y sello que la identifica.
6. Entrega a la Gerencia de Administraciéon y Finanzas, el
Unidad Solicitante
formulario “Solicitud de Desincorporaciéon”, anexo a copia del
Informe Técnico.
7. Solicita al personal responsable de la recepcion de los
documentos, firma y sello de lo entregado.
Gerencia de Administracion y 8. Recibe los documentos y se traslada la Unidad Solicitante a
Finanzas tomar foto del bien a desincorporar.
Division de Finanzas 9. Procesa la desincorporaciéon del bien en el sistema
Coordinacién de Bienes Nacionales administrativo vigente para tal fin.
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10.

11.

12

Requiere a la Unidad Técnica responsable, el traslado del
bien de acuerdo a lo establecido en el manual de normas y
procedimientos “Movilizacion de Activos Fijos”, hacia el
depdésito de bienes a desincorporar.

Solicita a la Gerencia de Contrataciones Publicas, el servicio
de un Perito externo para efectuar una nueva evaluacion

técnica del bien y desincorporar de manera definitiva.

. Recibe del Perito, el Informe Técnico, Declaracién jurada o

Certificacién y fotografias del bien. Notifica a la Gerencia de
Administracion y Finanzas a objeto de convocar el Comité de

Enlace.

Gerencia de Administracion y

Finanzas

13.
14.

Recibe detalle de la desincorporacion del bien.
Convoca una mesa de trabajo con la Comision de Enlace
ante la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP),

para analizar y definir las condiciones de la desincorporacion.

Comisién de Enlace

15.

16.

Analiza, genera acciones y elabora punto de cuenta para
solicitar la enajenacion de los bienes afectados ante la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP). (Consultar
norma general N° 10, literal 10.6).

Arma los expedientes respectivos con los documentos que
justifiqguen la solicitud, obtiene firma y sello de la
Vicepresidencia Ejecutiva y remite a la Consultoria Juridica
para dar conformidad legal. (Consultar norma general N° 10,
literal 10.7).

Consultoria Juridica

17.

Recibe y revisa los documentos anexo al expediente y
procede segun los resultados:

17.1.No esta conforme: elabora “Exposicién de Motivos”, da
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conformidad legal, anexa al expediente y devuelve a la
Comisiobn de Enlace para su informacion y fines
consiguientes. Continua en el paso N° 20.1

17.2.Si est4d Conforme: Da conformidad legal a los
documentos y gestiona aprobacién del «Punto de
Cuenta» ante la Presidencia Ejecutiva y de la Junta
Directiva. Procede de acuerdo al resultado.

18. Prepara copia certificada de la Resolucién de Junta Directiva,
anexa al expediente y lo remite a la Comisién de Enlace para
dar continuidad al proceso.

19. Archiva original de la Resolucién de Junta Directiva para su

control.

Comision de Enlace

20. Recibe el Expediente y procede de acuerdo al resultado
obtenido segln Resolucion de Junta Directiva:
20.1.No aprobado: Autoriza la desincorporacion interna del
bien a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Contintia con el Paso N° 21.
20.2.Si aprobado: gestiona ante la Superintendencia de
Bienes Publicos (SUDEBIP) la desincorporacion del
bien, procede de acuerdo al resultado obtenido.
20.2.1.No Aprobado: tramita observaciones de la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP)
en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles
para continuar al tramite respectivo.
20.2.1.1. Si realizo modificaciones: continda
con el Paso N° 20.2.
20.2.1.2. No realizo maodificaciones: la

Superintendencia de Bienes Publicos
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(SUDEBIP) cierra el expediente.

Continda con el Paso N° 21
20.2.2.Si Aprobado: consigna ante la Secretaria
Técnica de la SUDEBIP los asientos contables y
cualquier otro documento que soporte el proceso
efectuado. Informa a la Coordinacién de Bienes

Nacionales para proceder a la desincorporacion.

Coordinacion de Bienes Nacionales

21. Realiza la desincorporacion fisica del bien de acuerdo a lo
siguiente:
21.1.No aprobado por la Junta Directiva o la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP):
procede a la desincorporacion fisica del bien de acuerdo
a lo establecido en el manual de normas vy
procedimientos “Movilizacion de Activo”. Fin del
procedimiento.
21.2.Si Aprobado por Ila Junta Directiva o0 la
Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP):
realiza la desincorporacion del Bien.
22. Registra en el sistema administrativo vigente, los datos de
desincorporacion del bien.
23. Remite expediente a la Coordinacion de Contabilidad para su

proceso contable y archivo. Fin del procedimiento
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FORMULARIO E INSTRUCTIVO

Formulario: “Solicitud de Desincorporacion” ID codigo N° F-GAF-DF-005-A.

b oxax 1D NT F-GAF-DF-005-4
D Oefgenos y Fasess/ Doy O Fraszm

. . W Ada
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—
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p—
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—
Reparacdn Antiacondmica O Cua |

o
Codigode Ban [ Q)

)

W
Breve Descripcion del Biena Desincorporar | © ) |

Condicon Actual delBien [

-
-

(

Er esancial que |3 informacion suministrada s pegue lo mas posible 3 |3 conditon actul engue
£e encuentra &l bien, para niciar & proceso de desincorparacon de dicho bian

Unidad Solicitante Coordinscidn de Bienes Nacionales
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Instructivo: “Solicitud de Desincorporacién”
Cddigo N° F-GAF-DF-005-A.
Para ser llenado por: Unidad Solicitante
N CAMPO DESCRIPCION]|

DATOS DEL TRABAJADOR

Numero asignado por la Coordinacion de Bienes una

1| Ntmero vez recibida la solicitud.
Unidad Solicitante Nombre de la unidad que realiza la solicitud.
3 | Fecha Dia, mes y afio de la solicitud.

Marcar con una equis (x) el motivo de la

4 | Motivo de la Desincorporacion . .,
P desincorporacion.

L . Cologue caracteristicas del bien a desincorporar.
Breve descripcion del bien a

desincorporar

Numero asignado por la Coordinacién de Bienes

6 | Cdadigo del bien Nacionales.

7 | Condicién actual del bien Descripcion actual del bien a desincorporarse.

Firma de la unidad que solicita la desincorporacion

8 | Firma Unidad Solicitante ,
del bien.

Eirma Coordinacién de Bienes Firma del titular del unidad y sello que identifica a la

9 : . .
Nacionales unidad de adscripcion.
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