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Decanos, Directores, Administradores y Jefes de Departamentos

Direccion de Finanzas — Oficina Central de Control de Bienes

Registro de Bienes Capitalizables
Marzo 17, 2009

Con la finalidad de garantizar el registro correcto de los bienes capitalizables, debidamente

imputados por la partida 4.04, y con ello mejorar los registros de la Oficina Central de Control de

Bienes y el Departamento de Contabilidad, se dictan las siguientes medidas:

1.- Previamente a la rendicién de Fondos de Trabajo o Anticipos y a la tramitacion de pagos

directos por Tesoreria, deberan remitirse a la Oficina Central de Control de Bienes con oficio, las

facturas que amparen adquisiones de bienes capitalizables y reparaciones mayores, las cuales

deberan cumplir con los siguientes requisitos:

La factura debe ser original y sin enmiendas.

El Proveedor debe especificar en la factura:

v

Identificacion y caracteristicas del bien.

v" Modelo, Marca y Serial.
c. Cuando sean facturas por adquisicion de equipos de computacién, debe indicarse el valor

unitario en Bolivares de los componentes del mismo.
d. EN EL REVERSO DE LA FACTURA SE DEBE COLOCAR:

v
v
v

Nombres, Apellidos, nimero de cédula de identidad y cargo del responsable del bien.
Ubicacién exacta del Bien.

En los casos de la adquisicion de repuestos o reparaciones mayores, que formen parte
de un equipo, debe indicarse el numero de control de bienes del equipo principal.
Cuando las facturas tengan su valor en ddlares, se debe especificar la conversion en
Bolivares.

Imputaciones presupuestarias y montos, desglosados por partida.

En cualquiera de los casos, escribir a maquina o en letra molde legible (tinta boligrafo)

y colocar sello de la dependencia y firma del administrador.

Avenida Tulio Febres Cordero. Edificio Administrativo
Mérida 5101, Venezuela. Telf.: (58-0274) 240 2641. Fax (58-0274) 240 2640



Vicerrectforado Administrativo

uNiversioap  Direccion de Finanzas
DE LOS ANDES

MERIDA VENEZUELA

Oficina Central de Control de Bienes

2.- Todas aquellas en que incurran para la adquisicién de un activo capitalizable tales como:

Gastos de instalacion, flete e IVA, formaran parte del costo del bien.

3.- Las facturas sujetas a control de inventario, deben ser enviadas a través de una comunicacién
con cinco (05) dias de anticipacion a la fecha requerida por la Dependencia, anexando la NOTA
DE ENTREGA del proveedor o CONSTANCIA de haber recibido el bien.

4.- Unicamente deben imputarse a la partida 4.04 los gastos que representen un bien capitalizable,
por lo tanto, es incorrecto registrar este tipo de bienes con cargo a otras partidas, razén por la cual
es “INDISPENSABLE” indicar el cédigo presupuestario en el reverso de la factura con el objeto de

determinar imputaciones erradas.

5.- Preferiblemente realizar por separado la rendicion de cuentas de la partida 404.

6.- En el caso de incumplimiento de algunos puntos sefalados en la presente circular, se

procedera de la siguiente manera:

v'La Oficina Central de Control de Bienes efectuara la devolucién correspondiente.

v La Direcciéon de Finanzas devolvera aquellas o6rdenes de pago tramitadas por el
Departamento de Tesoreria.

v" El Departamento de Contabilidad, devolvera las rediciones de cuentas a través de la

Direccién de Presupuesto.

Asi mismo, es de caracter obligatorio cumplir con lo siguiente:

1.- Los Traslados o cambios de ubicacién fisica de los bienes, deben efectuarse con el
consentimiento mutuo entre la unidad que cede y la que recibe.

Este tramite se realiza con planilla de autorizacién de traslado debidamente firmada por el
cuentadante cedente, el que recibe y el visto bueno de la Oficina Central de Control de Bienes,
quien verifica la ubicacion del bien a través del sistema de inventario y realiza los cambios de

responsables a quien diese lugar (se anexa formato modelo de autorizacion de traslado).
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En la planilla de autorizacion de traslados se debe indicar la hueva ubicacién de los bienes, y los

datos del nuevo responsable; Nombres y Apellidos, Cargo, y numero de Cédula de Identidad.

2.- Todos los bienes capitalizables deben encontrarse en el lugar indicado en la factura o en la

planilla de autorizacién de traslado.

En caso de que los bienes no sean localizados, se procedera a levantar un Acta, con notificacion a
las autoridades de la dependencia; estableciéndose cinco (05) dias habiles para informar su
ubicacion. De no darse cumplimiento a ello, se procedera a la apertura de una cuenta por cobrar

en el Departamento de Contabilidad, al responsable del bien.

Al agradecer su atencién quedamos de usted.

Atentamente,
Prof. Angel Rodriguez Grado T.S.U. Daniel Gonzalez
Director de Finanzas Jefe de la Oficina Central de Control de Bienes

V.° B.° Prof. Manuel Aranguren

Vicerrector Administrativo
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