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RESOLUCION N2 2016.433.061

e

REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA
UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
CONSEJO UNIVERSITARIO ORDINARIO

El Consejo Universitario de la Uriversidad Pedagdgica Experimantal Libertador, en
uso de las atribuciones que le confiere el articulo 20, numeral 34, de; Reglamerto Genaral
de la Universidad.

CONSIDERANDO

Que la Universidad en su proceso de revision y transformacion continua, prevé el
establecimientc formal de los métodos que permitan forta'ecer y documentar e
funcionamiento de las distintas 4reas y procesos de la Institucién.

CONSIDERANDOQ

Que se requiere incorporar el procedimiento inherente a la Adquisicidén de Bienes
Inmuebles mativade a que no existe un Gnico criterio para tal actividad en fa Universidad.

CONSIDERANDO

Que se debe estandarizar e institucionalizar en la Universidad, una metodologia

2 que permita la Adquisicion de Bienes Inmuebles a fin dar cumplimiento con la legislacion
vigente que rige la materia de Bienes Publicos. ’
RESUELVE
Articulo 1:  Aprobar el pracedimienta Adquisicién de Bienes inmuebles, el cual sera
ejecutado por la Direccién General de Administracion y Finanzas. (Anexo)
Articulo 2:  Aprobar su incorporacién en el Manual de Normas y Procedimientos para
fa Adquisicion de Bienes, Servicios y Obras.
Articulo 3:  Realizar el seguimiento y contral a la implementacion de la actualizacion
del Manual de Normas y Procedimientos para la Adguisicion de Bienes,
Servicios y Obras, a efectos de garantizar su evaluacion y perfectibilidad.
Dado, firmado y sellado en e| saldén de Sesiones del Consejo Universitario, en
Caracas, a los dieci f | mes de epegro de dos mil dieciséis.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicién de Bienes Inmuebles

PARTICIPACION Y APROBACIO

Por la Direccion General de Administracion y Finanzas
Lic. Janneth Pefia de Balza
Directora General de Administraciéon y Finanzas

Lic. Gabriela Velasquez
Coordinadora Nacional de Servicios Administrativos

Lic. Maria Suarez
Jefa de la Unidad de Adquisiciones y Suministros

Por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica

Ing. Juan Carlos Riera

Director de Desarrollo y Mantenimiento de la
Planta Fisica
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Por la Consultoria Juridica
Dr. Gilberto Lopez
Consultor Juridico

Por la Direccion General de Planificacion y Desarrollo
Dra. Miriam Quintana de Robles
Directora General

Lic. Gabis Martinez )
Jefa (E) de la Unidad de Organizacion y Sistemas e(;;?g,;\v%“
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Planificador
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Base Legal

e Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela de fecha, Gaceta Oficial Nro.
5.908 Extraordinario de fecha 19/02/2009.

e Ley Organica de Bienes Publicos, Decreto Nro. 1407, Gaceta Oficial Nro. 6155 de
fecha 19/11/2014

e Ley Organica de la Administraciéon Financiera del Sector Publico, Decreto Nro. 1.401,
Gaceta Oficial Nro. 6.154 Extraordinario de fecha 19/11/2014

e

e Ley de Contrataciones Publicas, Decreto Nro.1.399, Gaceta Oficial Nro. 6.154
Extraordinario de fecha 19/11/2014

V4

e Ley Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal, Gaceta Oficial Nro.6.013 Extraordinario, de fecha 23/12/2010

e Ley de Reforma Parcial de la Ley de Presupuesto para el ejercicio Fiscal 2009. Gaceta
Oficial Nro. 39147 de fecha 26/03/ 2009.

e Ley Organica de Procedimientos Administrativos, Gaceta Oficial Nro. 2.818
Extraordinario, de fecha 01/07/1981.

¢ Reglamento General de la Universidad Pedagogica Experimental Libertador.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicidn de Bienes Inmuebles

Descripcién del Proceso

La adquisiciéon de Bienes Inmuebles es un proceso que consiste en la ejecucion
de los pasos necesarios para comprar un bien inmueble, cumpliendo con los

lineamientos establecidos en las leyes y reglamentos vigentes.

En tal sentido, la normativa determina los procesos para gestionar la adquisicion
del bien inmueble que debe poner en practica la Direccion General de Administracion y
Finanzas en atencién a las autorizaciones, niveles de aprobacion, normas vy

procedimientos vigentes que regulan esta materia.

Procedimiento que dinamiza el proceso de Adquisicion de Bienes Inmuebles

2 Adquisicion de Bienes Inmuebles

Normas Generales

e El proceso de adquisicion de Bienes inmuebles sera ejecutado por la Direccion
General de Administracion y Finanzas / Unidad de Adquisiciones y Suministros en el
Rectorado teniendo como base legal las leyes y reglamentos establecidos para las

instituciones publicas, Institutos autbnomos y Universidades.

e Las adquisiciones de bienes inmuebles se haran bajo criterios de racionalidad,
economia y proporcionalidad del gasto, segun lo establecido en la Ley Organica de

Bienes Publicos.

e Le corresponde al Consejo Universitario autorizar la adquisicién del bien inmueble,
de acuerdo con lo establecido en el Reglamento General de la Universidad

Pedagogica Experimental Libertador.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicién de Bienes Inmuebles

A.- Objetivo:

Establecer los pasos a seguir para gestionar la adquisicion de bienes inmuebles
solicitados por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica / Unidad

de Planta Fisica, cumpliendo con los lineamientos establecidos por las leyes vy

reglamentos que regulan el procedimiento, con la finalidad de contar con el

instrumento mediante el cual se pueda realizar la compra del Bien Inmueble.

B.- Alcance:

Contempla desde la solicitud y aprobacion de adquisicion del Bien Inmueble hasta la

compra del bien inmueble.

C.- Unidad Responsable:

Direccion General de Administraciéon y Finanzas
Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos

Unidad de Adquisiciones y Suministros

D.- Unidades Involucradas:

Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos / Unidad de Adquisiciones y
Suministros

Comisién de Contrataciones Publicas

Consultoria Juridica

Coordinacién Nacional de Programacion y Control Presupuestario

Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta Fisica /Unidad de Planta

Fisica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicién de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles

E.- Descripcion del Procedimiento (Flujo Narrativo, Normas e Instrucciones Adicionales)

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Inicio

1 Expediente

Direccién de
Desarrollo y
Mantenimiento de la
Planta Fisica/Unidad
de Planta Fisica

Direcciéon General de
Administracién y
Finanzas /Coordinacién
Nacional de Servicios
Administrativos

1. Recibe y revisa Expediente del Bien Inmueble que se desea
adquirir 'y Resolucion de Consejo Rectoral que certifica la
disponibilidad presupuestaria para la compra del misma

2. Remite a Consultoria Juridica documentos del Bien Inmueble
enviado por la Direccion de Desarrollo y Mantenimiento de la Planta
Fisica / Unidad de Planta Fisica y solicita mediante memorando su
pronunciamiento sobre los aspectos y extremos legales que le
corresponda.

Documentos del
Memorando

Consultoria
Juridica

3. Recibe memorando y documentos del Bien Inmueble de la
Direccion General de Administracion y Finanzas / Unidad de
Adquisiciones y Suministros solicitando evaluacion legal del misma

4. Realiza evaluacion correspondiente a los aspectos y extremos
legales del Bien Inmueble y emite informe de Revisién Legal

5. Remite mediante memorando Informe de Revisién legal a la
Direccion General de Administracién y Finanzas/Coordinacion de
Servicios Administrativos.

Informe de

Memorando

Normas:

‘s Toda solicitud de adquisicién de bienes

inmuebles debe estar debidamente
justificada por un Informe Técnico y
Exposicion de Motivos emanados de la
Direccion de Desarrollo y Mantenimiento
de la Planta Fisica (Paso 1).

Sera responsabilidad de la Direccion
General de Administracion y Finanzas /
Coordinaciéon Nacional de Servicios
Administrativos, solicitar a la Consultoria
Juridica el analisis y pronunciamiento de
los aspectos legales correspondientes
(Paso 2).

La Consultoria Juridica, debera elaborar
el Informe de Revisién Legal y remitirlo
oportunamente a la Direccion General de
Administracion y Finanzas / Coordinacion
Nacional de Servicios Administrativos
(Paso 9).
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicién de Bienes Inmuebles

ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Normas:

e Sera responsabilidad de la Direccion
General de Administracion y Finanzas /
Coordinacion  Nacional de  Servicios

Memorando Direccion General de Administrativos, remitir a la Comision de
il e o e Contrataciones Publicas los expedientes

e para la adquisicion de bienes inmuebles a

& Deuisiie docomentos & 5 fin de que emita el Informe de

Direccién de Desarrollo y Recomendacion correspondiente (Paso 7).
No Mantenimiento de la Planta
Fisica / Unidad de Planta

Pronuciamiento
Favorable

Fisica e informa resultado. e Sera responsabilidad de la Comision de
si Contrataciones Publicas emitir un Informe
b de Recomendacion de todas las

7.Incorpora Informe de Revisiéon Legal al Expediente del Bien solicitudes de adquisiciones de bienes
Inmueble y remite a la Comisién de Contrataciones Plblicas. : .y
inmuebles recibidas y evaluadas (Paso 9). -

Contrataciones| z
Publicas

8.Recibe de la Direccién General de Administracion y Finanzas /
Coordinacién Nacional de Servicios Administrativos Expediente del
Bien Inmueble.

9. Evalta expediente y emite Informe de Recomendacién sobre la
adquisicion del Bien Inmueble.

10. Incorpora Informe de Recomendacion al Expediente del Bien
Inmueble y remite al Rector.

Informe de
Recomendacion

v
Rector

11.Recibe Expediente del Bien Inmueble e Informe de
Recomendacion de la Comisién de Contrataciones Publicas y revisa
12.Presenta Expediente del Bien Inmueble al Consejo Universitario

3
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P
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
Proceso: Adquisicién de Bienes Inmuebles
Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles
; ACTIVIDADES / RESPONSABLES NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES
T ' Normas:
‘ e Toda solicitud de adquisicion de bienes
‘ inmuebles debe ser aprobada por el Consejo
Consejo Universitario, previa justificacion y exposicion
Universitario de motivos emanada de la Direccion de
13.Revisa Expediente del Bien Inmueble e Informe de Desarrolio y Mantenlmlento_Sie la Planta F!S_K,:a
Recomendacion de la Comision de Contrataciones Publicas e Informe de Recomendacion de la Comision
14. Emite decision. de Contrataciones Publicas (Paso 17).
i Sera responsabilidad de la Direccién General
} I:SECRETARIA] de Administracién y Finanzas /Coordinacion
‘ Nacional de Servicios Administrativos / Unidad
' |15. Administra informacion de las decisiones tomadas en el R G ;
| [Conssjoiniversitad | de Aqu|S|.C|ones y _Sumlnlstros_, gestlona}r a_mte
‘ - la Superintendencia de Bienes Publicos
16. Emite resolucion de (SUDEBIP) la permisologia correspondiente
Consejo Universitarioy:a para la compra del bien inmueble (Paso 19).
. N remite junto con el
£ Aprobacion No— expediente  del  bien
inmueble a la Direccion
General de
Administracién y Finanzas ,
Si
17 .Emite Resolucién de Consejo Universitario y despacha a IasJ |
i areas involucradas. ‘ ‘
| + Direcci6n de
; Resolucidn Desarrollo y
| -, i Mar imiento de
umveTsi;ario la Plata Fisica ®
Resoluckdn e \
=Consejo o ‘ |
taria Bg§o|uc.ibn Comisién de |
' o i |
| i, P |
! o
Direccién General de
i Administracién y Finanzas /
| Coordinacién Nacional de
Servicios Administrativos /
Unidad de Adquisiciones y
Suministros
18. Recibe Expediente del Bien Inmueble y Resolucion del
. |Consejo Universitario.
' |19.Incorpora al expediente Resolucion de Consejo Universitario
asi como los documentos requeridos para gestionar permisologia
ante la Superintendencia de Bienes Publicos (SUDEBIP).
| |
‘ 1
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COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisiciéon de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

Direccién General de
Administracién y
Finanzas /Coordinacion
Nacional de Servicios
Administrativos /Unidad de
Adquisiciones y
Suministros

Superintendencia
de Bienes Publicos

;@L @mm‘"" J

20. Espera pronunciamiento de la Superintendencia de Bienes
Publicos (SUDEBIP) para continuar con el proceso.

Superintencia *
de Bienes

S

21.Devuelve documentacion y

adquisicion del Bien Inmueble
a la Direccion de Desarrollo y

notifica la decisién de no| |

Aprobacion No—p| Mantenimiento de la Planta
Fisica / Unidad de Planta
Fisica, al Rector y a la
Comision de Contrataciones
Si Publicas.
v
22 Recibe visto bueno de la Superintendencia de Bienes Publicos

(SUDEBIP).

23 Solicita mediante memorando a la Consultoria Juridica / Asesoria
Juridica, la elaboracién del documento de CompraVenta e indica
forma de pago.

24.Inicia con lo establecido en el procedimiento “Procesamiento de
Pago”, para generar la forma de pago correspondiente.

25. Remite forma de pago a la Consultoria Juridica/ Asesoria Juridica

Forma de Pago

\
Normas:

e La adquisicion de bienes inmuebles por

- parte de los drganos y entes que
conforman el Sector Publico Nacional,
debera contar, previo a la adquisicion del
bien, con la opinion favorable de la
Superintendencia de Bienes Publicos
(SUDEBIP) (Paso 22).

Serd responsabilidad de la Direccion
General de Administracién y Finanzas /
Coordinacién  Nacional de Servicios
Administrativos remitir la forma de pago al
Instituto  correspondiente  cuando el

inmueble a adquirir se encuentre en el —
interior del Pais (Paso 25).

Vs
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicién de Bienes Inmuebles

ACTIVIDADES / RESPONSABLES

NORMAS / INSTRUCCIONES ADICIONALES

emorando

Forma de Pago
M
Consultoria
Juridica

26. Recibe Memorando de la Direccion General de Administracion y
Finanzas / Coordinacion Nacional de Servicios Administrativos/Unidad de
Adquisiciones y Suministros solicitando elaboracién de Documento de
Compra- Venta.

27. Recibe oportunamente la forma de pago.

28. Cumple proceso de Protocolizacion.

29. Remite documento Compra- Venta original y copia a la Direccion General
de Administracion y Finanzas / Coordinacion Nacional de Servicios
Administrativos/Unidad de Adquisiciones y Suministros.

*f & Direccion General de
Administracién y
Finanzas /Coordinacién
Nacional de Servicios
Administrativos /Unidad de
. Adquisiciones y
Suministros -

[30. Recibe Documento Compra -Venta en original y copias del Bien
‘ Inmueble Adquirido y distribuye documentos.

e Sera

Normas:

e La Consultoria Juridica designara un
abogado en aquellos casos en que la
protocolizacién por la adquisicion de un
bien inmueble sea en el interior del Pais, a
fin de que se traslade al estado
correspondiente (Paso 28).

e Sera responsabilidad de la Consultoria
Juridica entregar a la Direccién General de
Administracion y Finanzas el original y
copia de todo Documento de Compra-
Venta correspondiente a la adquisicion de
un bien inmueble (Paso 29).

responsabilidad de la Direccion
General de Administration y Finanzas /
Coordinacién  Nacional de  Servicios
Administrativos / Unidad de Adquisiciones

——— >

A Unidad de Registroy
——Pp»  Control de Bienes

& Nacionales

Direccién Desarrolio y
& Mantenimiento de la

" > planta Fisica / Unidad
E de Planta Fisica

Unidad de Tesoreria

.Eﬁ

y Suministros distribuir a las Dependencias |
involucradas, copia del Documento de

Compra-Venta  del bien inmueble
adquirido. (Paso 30).
Todo Documento de Compra-Venta

original de un bien inmueble adquirido
debera ser custodiado en caja fuerte por la
Unidad de Tesoreria de la Universidad
Pedagdgica Experimental Libertador (Paso
30).

o Superintendencia de ‘
\0& Bienes Publicos

\ o g SU>ERIP

FIN . ‘
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
UNIDAD DE DESARROLLO Y BIENESTAR ESTUDIANTIL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Glosario de Términos:

Bienes Publicos: Se consideran bienes publicos, los bienes muebles e
inmuebles, titulos valores, acciones, cuotas o participaciones en sociedades y
demas derechos, de dominio publico o de dominio privado, que hayan o adquieran
los 6rganos y entes que conforman el Sector Publico, independientemente del

nivel de gobierno al que pertenezcan.

Comision de Contratacion: Cuerpo colegiado multidisciplinario, cuyos miembros
son designados, por la maxima autoridad de los contratantes, representado las

areas legal, técnica y financiero.

Contrato: Instrumento juridico que regula la ejecucion de una obra, prestacion de
un servicio o suministro de bienes, incluidas las érdenes de compra u ordenes de
servicio, que se podran utilizar para la adquisicion de bienes o suministros de
servicios. Debera contener: precio, cantidades, forma de pago, tiempo, forma de
entrega, especificaciones contenidas en el pliego de condiciones de la

contratacién y oferta.

Expediente: Se trata de un instrumento administrativo que recopila la

documentacioén imprescindible que sustenta un acto administrativo

Inmueble: Se consideran inmuebles todos aquellos bienes considerados bienes
raices, por tener de comun la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo,
unidos de modo inseparable, fisica o juridicamente, al terreno, tales como las
parcelas, urbanizadas o no, casas, edificios, en definitiva, que son bienes
imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a los mismos,

porque forman parte del terreno o estan anclados a él.
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UNIVERSIDAD PEDAGOGICA EXPERIMENTAL LIBERTADOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

COORDINACION NACIONAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y SUMINISTROS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Procedimiento: Adquisicion de Bienes Inmuebles

Oferta: Es aquella propuesta para suministrar un bien inmueble, que ha sido

presentada por una persona natural o juridica, cumpliendo con los requisitos

exigidos por el Contratante.

SUDEBIP:

Superintendencia de Bienes Publicos,

servicio desconcentrado

especializado, sin personalidad juridica, dependiente del Ministerio del Poder

Popular con competencia en Finanzas, con autonomia econémica.
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