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HOJA DE REVISION Y APROBACION

Por medio de la presente se certifica que el siguiente documento: Manual de Normas vy
Procedimientos “Incorporacion, Desincorporacion de Bienes y Toma de Inventario”, ha sido
revisado y certificado, por las unidades y responsables que intervienen en el proceso.
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OBJETIVO

Establecer las normas y los procedimientos que regiran el proceso de incorporacion, desincorporacion y
toma de inventario de los bienes muebles de las unidades de la C.A Venezolana de Television,
ajustados a las normas y leyes nacionales, con el propdsito de garantizar transparencia y eficiencia en la

administracion y control de los bienes de la compafiia.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Division de Bienes Publicos, adscrita a la Gerencia de Administracion y
Finanzas de la C.A. Venezolana de Televisién, inicia desde que la unidad solicitante efectda la solicitud

para la incorporacién, desincorporacion del bien y culmina con la Toma Fisica de Inventario.

UNIDADES RESPONSABLES

e Gerencia de Administracion y Finanzas.
¢ Division de Bienes Publicos.

e Unidad Solicitante.
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MARCO JURIDICO

e Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela, publicada en la Gaceta Oficial N° 36.860
del 30 de diciembre de 1999, y reimpresa en la Gaceta Oficial N° 5.453 del 24 de marzo de 2000,
mediante la modificacion de los articulos 160, 162, 174, 192 y 230 en la Enmienda N° 1 de fecha
15 de febrero de 2009, (Gaceta Oficial N° 5.908 Extraordinario del 19 de febrero de 2009)

e Ley Organica de Bienes Publicos, publicada en la Gaceta Oficial Extraordinaria de la Republica
de Venezuela N° 6.155 de fecha 19-11-2014.

e Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal.
Gaceta Oficial N° 6.013 Extraordinario, de fecha 23 de diciembre de 2010.

e Ley Orgénica de Procedimientos Administrativos, publicada en Gaceta Oficial Extraordinaria de la
Republica de Venezuela N° 2.818 de fecha 01 de julio de 1981.

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

e Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley de Reforma de la Ley Contra la Corrupcion, publicada

en la Gaceta Oficial de la Republica Bolivariana de Venezuela N° 6.155 Extraordinario de fecha

19-11-2014.
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DEFINICION DE TERMINOS UTILIZADOS

Términos Descripcion
A Documento en que se da constancia de los hechos, acuerdos y decisiones
cta concertadas y que es realizada por la persona autorizada para ello.
Término contable-financiero con el que se denomina a los recursos econémicos
Acti bienes materiales, créditos y derechos de una persona, sociedad, corporacion,
ctivo entidad o empresa, son los recursos que se administran en el desarrollo de sus
actividades, independientemente si son o no propiedad de la misma empresa
Acto Declaracion de voluntad de un 6rgano de la administracion puablica, de naturaleza

Administrativo

discrecional, susceptible de crear, con eficacia general o particular, obligaciones,

facultades, o situaciones juridicas de naturaleza administrativa.

Beneficiario

Es aquella persona natural o juridica a la cual se le transfiere un bien o
determinadas facultades sobre un activo. Esto, en base a un documento con

sustento legal.

Bienes Publicos

Son los bienes de dominio publico o privado propiedad de la republica, de los
Institutos Auténomos y de las empresas del estado, de las demas personas en
gue los entes antes mencionados tengan una participacion igual o superior al 50%
del capital social y de las consideradas fundaciones del Estado (Ley Orgéanica de
Bienes Publicos).

Desincorporacion

Es el retiro de un bien del patrimonio de la corporacibn por motivos de

obsolescencia, inservibilidad, reparacién antieconémica, desuso.

Inventario

Es la disponibilidad de bienes muebles o inmuebles para el funcionamiento de la

organizacion.

Incorporacion de

Bienes

Es el ingreso como patrimonio de la institucion, de los muebles e inmuebles, ya
sea por compra, construccion de inmuebles, donativo, nacimiento, permuta,

produccion y omisién en inventario.
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Punto de Cuenta

Es un documento administrativo que se utiliza para presentar a una instancia
superior una situacién sobre la cual se requiere una decision o autorizacién por
parte de la instancia a la cual se estd presentando, para realizar alguna accion.

Puede o no implicar una erogacién monetaria.

Transferencia

Es el movimiento de un bien mueble de una unidad a otra, sin producir variacién

en el patrimonio de la organizacion.

Es un sistema administrativo integrado, que permite dar respuesta inmediata y

SIGESP oportuna a las necesidades de registro presupuestario, patrimonial, contable y
administrativo en las organizaciones publicas.
Superintendencia de Bienes Publicos, ente adscrito al Ministerio del Poder
Popular de Economia y Finanzas encargado de ejercer la rectoria del Sistema de
SUDEBIP Bienes Publicos, instrumento mediante el cual se busca regular de manera

integral y coherente las actividades de adquisiciébn, uso, administracion,
mantenimiento, registro, supervision y disposicion de los bienes publicos, que

realizan los 6rganos y entes del sector publico en Venezuela.
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NORMAS GENERALES

1. Todo lo relacionado con la incorporacion de bienes, desincorporacién y toma de inventario fisico
de la C.A Venezolana de Television, serd responsabilidad de la Division de Bienes Publicos
adscrita a la Gerencia de Administracion y Finanzas, la cual se regira por la normativa
establecida en este manual, asi como las leyes, decretos, normas y resoluciones que lo regulen.

2. Es responsabilidad de la Divisién de Bienes Publicos, el correcto registro y control de los bienes
muebles con la finalidad de generar los registros de los inventarios actualizados y confiables para
ello, los jefes de las unidades y los responsables de uso deberan informar cualquier modificacion
gue se le realice a los bienes que se le han asignado y no podra adquirir, transferir o
desincorporar tales bienes, por ningin concepto, sin sujecion a las disposiciones legales y
procedimientos establecidos en la Division de Bienes Publicos.

3. La Division de Bienes Publicos, debera llevar un registro de los bienes recibidos en el formulario
“Incorporacion de Bienes Publicos”.

4. Toda incorporacion de bienes muebles, debera registrarse en el Sistema SIGESP/Médulo de
Activos Fijos/Procesos/Movimientos/incorporaciones al momento de su adquisicién, a fin de que
genere su proceso de depreciacidon respectiva.

5. Toda incorporacién de los Bienes Muebles puede derivarse de los siguientes motivos:

3.1. Inventario Inicial.

3.2. Compras.

3.3. Por reconstruccion y mejoras de equipos.
3.4. Ingresos por donaciones externas.

3.5. Por convenios.

6. La Divisiobn de Bienes Publicos, debera elaborar ficha del registro control perceptivo del bien
completando los siguientes campos: descripcion del bien, marca, serial, modelo, color, uso, entre
otros.

7. El control perceptivo debera elaborarse con la orden de compra, nota de entrega, factura y como

resultado un Acta de Control Perceptivo debidamente firmado por la Gerencia de Administracion
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

y Finanzas (responsable patrimonial), Divisibn de Bienes Publicos, personal encargado de la
Unidad Solicitante y la Gerencia de Contrataciones Publicas.

Todo control perceptivo deberd contener el nimero de inventario generado por el sistema
vigente, se elaborara la etiqueta del bien con su respectiva numeracion y debera colocarse a
todos los bienes; con la finalidad de identificarlo como un bien en el inventario de la C.A.
Venezolana de Television.

Es responsabilidad de la Division de Bienes Publicos, mantener el control fisico de los bienes
muebles que se encuentran en el almacén identificados como “Bienes a Desincorporar” con el fin
de garantizar el adecuado procedimiento de desincorporacion.

La Division de Bienes Publicos, debera informar a la Coordinacion de Contabilidad; de la
elaboracion de los ajustes contables respectivos para la descarga de la cuenta activo, una vez
realizada la desincorporacion definitiva del bien.

Los bienes propiedad de la republica que se encuentren en estado de obsolencia, deterioro,
desincorporados o que sean innecesarios para el cumplimiento de las funciones de los entes u
organismos, pueden ser objeto de enajenacion. Ver procedimiento desincorporacion de Bienes
nacionales segun SUDEBIP.

La Division de Bienes Publicos, debera mantener un inventario continuo de los bienes adscritos,
con el fin de establecer controles necesarios y tener un listado actualizado de los mismos.

La Divisién de Bienes Publicos debera solicitar a la Gerencia de Contrataciones Publicas, un
listado de todas las adquisiciones de bienes publicos muebles efectuada mensualmente, a objeto
de establecer correspondencia con los registros de bienes.

La toma del inventario fisico debera efectuarse dentro de un plazo comprendido entre el 01-01-
XX al 31-12-XX. Por lo tanto, los bienes muebles que se incorporen o desincorporen a la unidad
con posterioridad a esta ultima fecha, no se incluirdn en el inventario al Dia- Mes- Afio, sino en el
mes en que ocurra dicho movimiento.

La Divisién de Bienes Publicos, debera realizar el inventario de los bienes muebles, mediante la

verificacion fisica de las existencias de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.
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16. La Division de Bienes Publicos, debera efectuar al comienzo de cada afio, una verificacion del

17.

18.

19.

20.

21.

22.

inventario actualizado de los bienes activos nacionales adscritos a las diversas unidades, con la
finalidad de mantener un inventario fisico anual.

El personal designado para coordinar el proceso de inventario, deberd adoptar las medidas que
aseguran el cabal cumplimiento de estas instrucciones, asi como la correcta programacion y
realizacion del inventario de las diversas unidades de la C.A. Venezolana de Television.

El personal responsable de la ejecucion del inventario en cada una de las unidades o el que haga
sus veces, debera instruir al personal adscrito a la misma, que ha de colaborar en la toma del

inventario fisico, sobre la forma en que se realizara el mismo y los fines que persigue.
La Divisién de Bienes Publicos, deberé realizar la toma de inventario fisico para:
19.1. Verificar que sean propiedad de la C.A. Venezolana de Television.

19.2. Comprobar que contengan solamente equipos en buenas condiciones identificar aquellos o

gue estén inservibles.

Las diferencias determinadas entre la existencia fisica de los muebles en uso y los registros
contables, se sefialaran en el mes dentro del cual se detecten y se debera elaborar un acta en
gue sean detectados los faltantes de bienes muebles a fin de dejar constancia de tal situacion y
de las diligencias realizadas ante las unidades respectivas; dicha acta sera suscrita, al menos,
por el responsable de la unidad o quién haga sus veces y por dos personas mas, en caracter de
testigos.

La Division de Bienes Publicos, debera generar el “Listado de Activos” al Dia-Mes-Afio de cada
ejercicio fiscal, el cual debera remitir a las respectivas unidades dentro de los primeros treinta
(30) dias del ejercicio siguiente, es decir, durante el mes de enero de cada afio para fines del
control que debe ejercer sobre el mobiliario adscrito a las unidades.

Es responsabilidad de las unidades archivar en orden cronoldgico, la copia de los documentos
relativos a inventario de bienes muebles, el cual se debe realizar de la siguiente manera:

22.1. Listado de Activos, preparado en ocasion a la Toma del Inventario de las unidades al Dia-

Mes-Afo.
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23.La Division de Bienes Publicos adscrita a la Gerencia de Administracion y Finanzas, sera
responsable de velar por el cumplimiento de las normativas establecidas en este manual.
24. Cualquier sugerencia para modificar este manual, debera ser remitido por escrito a la Division de

Organizacion y Sistemas, adscrita a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto.
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PROCEDIMIENTO DE INCORPORACION DE BIENES PUBLICOS
Responsable Actividad

Gerencia de Administracion y
Finanzas

Divisidon de Bienes Publicos

. Recibe factura, orden de compra y nota de entrega de la Gerencia

de Contrataciones Publicas.

2. Realiza el control perceptivo de los bienes.
3. Ingresa los datos del bien al sistema para generar las etiquetas de

los bienes.

. Imprime y coloca las etiquetas a los bienes ubicado en el almacén 6

en el sitio correspondiente.

. Ingresa los datos al sistema vigente / modulo activos fijos para

realizar la incorporacioén de los bienes.

. Genera e imprime el reporte de incorporacién de los bienes.

. Obtiene las firmas de: Responsable Patrimonial, Division de Bienes

Publicos, del Personal Encargado de la Unidad Solicitante y del

Gerente de Contrataciones Publicas.

. Archiva los documentos en la carpeta correspondiente.

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE INCORPORACION DE BIENES PUBLICOS
| PAG.: 1 DE: 1 |

Venezelana
o Tolowision

PROCEDIMIENTO INCORPORACION DE BIENES PUBLICOS

FECHA: Octubre / 2024
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PROCEDIMIENTO DE DESINCORPORACION DE BIENES PUBLICOS
Responsable Actividad

Gerencia de Administracién y

Finanzas

Division de Bienes Publicos

1. Recibe por via correo electronico la solicitud de desincorporacion
de la Unidad Solicitante.

2. Ingresa los datos en el sistema SIGESP/Modulo Activos
Fijos/Reportes/Activos/Listado de Activo e imprime.

3. Elabora comunicacién de recomendacion por desincorporacion
del bien el cual puede ser. Obsolescencia, Inservibilidad,

reparacion antiecondmica, desuso.

4. Recibe comunicacion con firma de los responsables de las

unidades correspondientes

5. Archiva los documentos en la carpeta correspondiente

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo
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DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS DE DESINCORPORACION DE BIENES PUBLICOS
| PAG: 1 DE. 1 |
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PROCEDIMIENTO DE TOMA DE INVENTARIO DE BIENES PUBLICOS

Responsable

Actividad

1.Informa via correo electronico o telefénico, al gerente/jefe de
division que se va a realizar un inventario de la unidad.

2. Asigna al personal que se trasladara a la unidad.

3.Visita a la unidad correspondiente para realizar el inventario de
bienes publicos.

4.Ingresa los datos en el sistema SIGESP/Mddulo Activo
Fijos/Reportes/Listado de Activo e imprime Listado de Activos.

5. Verifica que los bienes registrado en el listado de activos sea igual

Gerencia de Administracion y al fisico:

Finanzas

5.1. No es igual: ubica la diferencia en los documentos existentes

Division de Bienes Publicos y registra en el Acta de Bienes Faltantes.

5.2. Si es Igual: solicita la firma del responsable de uso, del
responsable patrimonial primario y el personal de la Divisién
de Bienes Publicos.

6. Solicita la Firma del Jefe de Division de Bienes Publicos en el

Listado de Activos.

7.Envia el primer ejemplar del Listado de Activos Fijos a la unidad
inventariada y archiva el segundo ejemplar en la carpeta

correspondiente. Fin del procedimiento
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Aileen Gamardo
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Formulario: “Control Perceptivo de Bienes Recibidos” codigo: GAF-DBP-001-A

C.A. VENEZOLANA DE TELEVISION
wvenozolana GERENCIA DE ADMINISTRACIGN Y FINANZAS
4 Tolowviasiacan
DIVISION DE BIENES PUBLICOS
CONTROL PERCEPTIVO DE BIENES RECIBIDOS
R . FECHA DE CONTROL
PROVEEDOR FECHA FACTURA N2 FACTURA N* ORDEN DE COMPRA SERCEPTIVO
GERENCIA DIVISION - AREA UBICACION GEOGRAFICA
CUENTA CONTABLE | N°BIEN NACIONAL CANT DESCRIFCION SERIAL MARCA MODELO COSTOTOTAL BS
TOTAL 0,00
ELABORADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR: CONFORME
RESPONSABLE PATRIMONIAL JEFE (A) BIENES PUBLICOS COORDINADOR (A) ALMACEN CENTRAL
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Instructivo: “Control Perceptivo de Bienes Recibidos”, codigo: GAF-DBP-001-A

Para ser llenado por: Analista de Bienes Publicos.

1. Proveedor: coloque nombre del proveedor.

2. Fecha Factura: coloque fecha de factura

3. N°Factura: coloque numero de factura

4. N° Orden de Compra: coloque numero de orden.

5. Fechade Control Perceptivo: coloque fecha de realizacion de control perceptivo.

6. Gerencia: nombre de la gerencia.

7. Divisién: cologue nombre de la division o area.

8. Ubicacion Geografica: coloque lugar de ubicacién de la unidad.

9. Cuenta Contable: coloque el nimero de cuenta contable.

10. N° Bien Nacional: cologue el nimero del bien.

11. Cant: coloque la cantidad de bien.

12. Serial: cologue el nimero de serial del bien

13. Marca: coloque la marca del bien

14. Modelo: coloque el modelo del bien

15. Costo Total Bs: coloque el costo total en bs.

16. Total: coloque el total en bs.

17. Elaborado Por: coloque el nombre de la persona que elabora el control perceptivo.

18. Revisado Por Responsable Patrimonial: coloque el nombre del responsable patrimonial.
19. Revisado Por: coloque el nombre de la persona que revisa el control perceptivo

20. Jefe de Division de Bienes Publicos: coloque el nombre del Jefe(a) de Bienes Publicos

21. Conforme Por: cologue el nombre de la persona que conforma el control perceptivo.

22. Coordinadora de Almacén Central: coloque el nombre del Coordinador(a) de Bienes Publicos.

_REVISADO POR: REVISADO POR: REVISADO POR.
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Formulario: “Incorporacion de Bienes Publicos” codigo: GAF-DBP-001-B

INCORPORACION DE BIENES PUBLICOS
Gerencia de Administracién y Finanzas

venozolana
folovision Divisién de Bienes Publicos

Fecha: @

Gerencia: @ N° de Factura: @ Fecha !/

Divisién / Area: @ Orden de Compra: Fecha /7

Ubicacion Geografic @ Proveedor:

item|Cédigo| Cant Descripcién Serial Marca | Modelo | Unitario | Total

00O OINNOENIOICIOIOCIO)

Total 0,00

[()
Divisién de Bien : . &2_1/)
2 Unidad Solicitant

Elaborado por:

Responsahl
Patrimonial

Gerencia de {22

ELABORADO POR:

Aileen Gamardo
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Cl: C.lI: C.l: Cl:
Firma: Firma: Firma: Firma:
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Instructivo: “Incorporacion de Bienes Publicos” cédigo: GAF-DBP-001-B

Para ser llenado por: Analista de Bienes Publicos.

1. Fecha: dia, mesy afio en que realizacion la incorporacion.

2. Gerencia: nombre de la gerencia.

3. Divisién: nombre de la division o area.

4. Ubicacion Geografica: lugar de ubicacion de la unidad.

5. Periodo: Indique el periodo en que se realiza la Incorporacion

6. N° Factura: nimero de la factura

7. Proveedor: nombre de la persona o la empresa que proporciono el bien.

8. item: nimero del correlativo segtn los productos descritos

9. Cddigo: cddigo del bien.

10. Cantidad: cantidad en numero del bien.

11. N°de Inventario: coloque el nimero del bien

12. Descripcion: nombre del bien

13. Serial: cologue el numero de serial del bien

14. Marca: coloque la marca del bien

15. Modelo: coloque el modelo del bien

16. Unitario: precio del bien por unidad

17. Total: coloque el total en bolivares.

18. Elaborado Por: nombre y apellido de la persona que elabora el control perceptivo.
19. Revisado Por Responsable Patrimonial: nombre, apellido, cedula y firma del responsable

patrimonial.

20. Jefe de Division de Bienes Publicos: nombre, apellido, cedula y firma del Jefe(a) de Bienes
Publicos

21. Unidad Solicitante: nombre, apellido, cedula y firma de la unidad que realizo la solicitud.

22. Gerencia de Contrataciones Publicas: nombre, apellido, cedula y firma de la persona

responsable por parte de la Gerencia de Contrataciones Publicas.
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