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REPUBLIC/ VARIARANE VENEZUELA
MINISTERIO DEJSEODEREIP URSE

DIRECTIVA EB-CGEB-DIR-121-25

ASUNTO: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
BIENES PUBLICOS DEL EJERCITO BOLIVARIANO.

BASE LEGAL: e Constitucion de la Reptiblica Bolivariana de Venezuela (2009).

e Ley Constitucional de la Fuerza Armada Nacional Bolivariana (2020).

e Ley Organica de Bienes Publicos (2014).

e Manual de correspondencia y documentacién militar del MPPD (2010).

e Separata de la Publicacién No. 9 “Instrucciones para la contabilidad de bienes
nacionales de las unidades de trabajo” de la Contraloria General de la
Republica (1988).

o Guia de planeamiento del Comandante General del Ejército Bolivariano (2024-
2025).

I. OBJETO:
Establecer normas, procedimientos, responsabilidades y organizaciones para el control,
inspeccién, supervision y entrega de comando de unidades, jefaturas de dependencias y
rendicién de cuentas de los bienes publicos asignados al Ejército Bolivariano.

II. SITUACION:

El Ejército Bolivariano, como una institucién jerarquizada de constantes avances,
cambios y rotacién de personal, material y equipos en pro del cumplimiento de la mision
y las tareas constitucionales plasmadas en el articulo 328 de nuestra carta magna, se ve
en la necesidad de crear un instrumento que dicte las pautas, normas y procedimientos
que ayuden a regular y controlar los actos formales de entrega y recepcién de unidades
asi como la rendicion de cuentas dentro de su estructura, con el fin ultimo de preservar,
mantener y elevar el adecuado apresto operacional de las unidades, razén por la cual se
crea y actualiza la presente directiva. Es aplicable a los grandes comandos, unidades
superiores, unidades ticticas, unidades fundamentales aisladas, dependencias
administrativas, institutos educativos y centros de adiestramiento de combate
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pertenecientes al Ejército Bolivariano que tengan responsabilidad de rendir cuentas de
bienes publicos asignados (bienes administrativos, bienes en custodia y bienes de
defensa y seguridad).

III. DISPOSICIONES DE CARACTER GENERAL:

A.

Definiciones:

1. Actualizacién: es la accidn realizada por los 6rganos y entes del sector publico

2

4l

9l

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
Pablicos dentro de los primeros quince (15) dias continuos siguientes al vencimiento
de cada trimestre.

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

Asignacion: es la accion de hacer entrega de bienes piblicos a un organo, ente,
funcionario o trabajador del sector publico para la ejecucion de sus funciones.

Cuentadante: responsable de la administracion, manejo o custodia de recursos de los
organos y entes.

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

Bienes inmuebles: son aquella 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
tecnoldgicos, escritorios, entre otros. También son considerados bienes muebles los
activos intangibles, activos financieros y propiedad intelectual.

Materiales de consumo: se encuentran depositados en los almacenes, desaparecen al
primer uso, son de escasa duracién, pierden su caracteristica de identidad al ser
aplicados o transformados en otros; asimismo, los de naturaleza durable pero que, por
su valor unitario relativamente bajo, no requieren ser registrados como bienes muebles.

Bienes publicos: son los bienes muebles e inmuebles de dominio publico o privado
adquiridos por los drganos y entes del sector publico, enmarcados en las disposiciones
contenidas en el Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgéanica de Bienes
Piiblicos.
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10. Desincorporacion: es el acto debidamente autorizado, a través del cual los érganos y
entes del sector publico, excluyen fisica, legal y contablemente un bien o un derecho
del registro general de bienes publicos.

11. Incorporacion: son los asientos contables mediante los cuales se registran los ingresos
de los inventarios correspondientes de bienes publicos.

12. Inspeccién: es la accion que debe ejecutar la unidad de bienes piblicos de los organos
o entes, periodicamente a los bienes pablicos que le sean encargados para verificar su
estado de mantenimiento, uso y destino, a fin de lograr una eficiente gestion en los
mismos.

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

14. Inventario: es el producto de la verificacion fisica, codificacion y registro de los bienes
piblicos 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 segin las normas y
procedimientos establecidos en las regulaciones que correspondan emanadas de la
Superintendencia de Bienes Publicos.

15. Inspeccion in situ: es la accién de verificar mediante lo que se puede percibir con los
sentidos para dar a conocer de manera superticial o fisica el estado de un bien publico.

16. Identificacion de los bienes piblicos: 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.

17. Rendicion de cuenta: conjunto de libros, registros, comprobantes, estados financieros
y deméas documentos que demuestren formal y materialmente los actos de
administracion, manejo o custodia de los recursos en un ejercicio economico financiero
o periodo determinado, segin corresponda, asi como la informacion sobre la
programacion de las metas y objetivos a alcanzar y los resultados de su ejecucion.

18. Ubicacion geogrifica: es la direccion, 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 v pais.
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19. Ubicacién georreferenciada: es el punto de localizacion de un bien inmueble
representado mediante un sistema de coordenadas geoespaciales.

20. Unidad de bienes piiblicos: es la instancia administrativa en cada organo o ente que

conforman el sistema de bienes publicos, la cual deberd coordinar y ejecutar las
acciones referidas a la adquisicion, uso, mantenimiento, registro y disposicion de los
bienes piiblicos 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
Orgdnica de Bienes Pablicos y las normas que dicte la superintendencia.

21. Unidades administrativas: son todas las dreas descritas en la estructura organizativa
del drgano o ente. '

B. Bienes publicos de seguridad y defensa:

1. Por naturaleza:
Son todos aquellos bienes (sistemas, equipos, partes u objetos) que conforman los
activos reales de la nacion destinados al empleo de la Fuerza Armada Nacional
Bolivariana para el camplimiento de la mision.

2. Por su destino:
Son todos aquellos sistemas, equipos, partes u objetos que han sido incorporados a la
Tabla de Organizacion y Equipos (T.O.E.).

C. Bienes publicos administrativos:
Son aquellos bienes que el estado posee como cualquier particular y los destina al
servicio oficial o a cumplir finalidades especificas del servicio publico. Muebles,
equipos y objetos permanentes 0 semipermanentes adquiridos con cargo a la partida 4.0<
del plan Gnico de cuentas o incorporados.

D. Bienes publicos en custodia:
Son aquellos bienes pertenecientes al estado o a una entidad publica, que esta
temporalmente bajo la responsabilidad y proteccién administrativa. La custodia es una
forma de gestién que asegura el cuidado de los bienes, permite evitar la perdida, robo o
dafio, y garantiza que se mantenga en optimo estado para su propdsito.

E. Responsabilidades de los comandantes de unidades o jefes de depemdencias
(cuentadantes)

1. Tramitar oportunamente todos los documentos relacionados con las rendiciones de
cuentas llimese movimientos mensuales (bienes publicos administrativos)., movimientos
trimestrales (bienes de seguridad y defensa) o inventarios de los bienes pablicos. que se
encuentren en custodia, adscrito o bajo responsabilidad de la unidad o dependencia.
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2. Velar por la correcta elaboracion de movimientos mensuales, movimientos trimestrales e
inventarios fisicos, destinadas al control de los bienes publicos.

3. Programar inspecciones con el objeto de tener un conocimiento exacto de la situacion y
estado de los bienes publicos en custodia, adscritos o bajo su responsabilidad.

4. Mantener informados sobre los bienes publicos al personal, con responsabilidad directa o
indirecta a fin de que tengan los conocimientos necesarios para el correcto manejo de la
documentacion.

5. Designar un ambiente que funcione como oficina de bienes publicos asignandole el
personal necesario, para atender todo lo relacionado al control de los inventarios, dicho
personal sera inamovible, debera estar capacitado con el curso de administradores de
bienes publicos en el sector defensa, avalado por el Centro de Recepcion, Registro y
Control de Suministro y Bienes Pablicos del Ejército Bolivariano (CERECOSE).

6. Garantizar que los bienes pulblicos estén asignados a los ambientes donde se requieran,
no podran mantenerse injustificadamente inactivos (en depdsitos). Ya que fueron
asignados con la finalidad de mejorar la calidad de los ambientes de trabajo de dicha
unidad.

F. Rendicion de cuentas:

1. Inventario Anual:

Grandes comandos, unidades superiores, unidades tacticas, unidades fundamentales
aisladas, dependencias administrativas, institutos educativos y centros de adiestramiento
de combate pertenecientes al Ejército Bolivariano, deberdn rendir los bienes que se
encuentran asignados y registrados correctamente, en el inventario general de los bienes
publicos, al finalizar el cierre fiscal de cada afio, en la fecha que establezca el Centro de
Recepcidn, Registro y Control de Suministro y Bienes Piblicos del Ejército Bolivariano
(CERECOSE), en su caracter de centralizadora, siguiendo el procedimiento que a
continuacién se especifica:

a. Las Unidades Administradoras Desconcentradas (UAD), serdn las encargadas de
recopilar la documentacion anual de sus Unidades Ejecutoras Locales (UEL), y remitir
dos (02) ejemplares en original (no se recibira si la mencionada documentacion esta
escaneada), al Centro de Recepcion, Registro y Control de Suministro y Bienes Publicos
del Ejército Bolivariano (CERECOSE).

b. Verificar y constatar la presencia fisica de los bienes registrados en el inventario general,
usando el modelo N°3 Inventario de bienes (ver anexo 1); el objetivo de este listado es
relacionar los bienes publicos adscritos al sector defensa. Teniendo especial cuidado en
la descripci6n, precio unitario, nimero de identificacion, grupo, sub-grupo y demais
parametros que lo conforman.
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G. Movimiento mensual:

Grandes comandos, unidades superiores, unidades ticticas, unidades fundamentales
aisladas, dependencias administrativas, institutos educativos y centros de adiestramiento
de combate pertenecientes al Ejército Bolivariano, deberan rendir los bienes que se
encuentran asignados y registrados correctamente, en los cinco (03) primeros dias de
cada mes, sobre los movimientos de bienes piblicos ocurridos en la unidad, mediante ¢l
modelo No. 4 Incorporacion (ver anexo 2). En caso de no haber movimiento, lo hard en
el modelo ya citado, aclarando “sin movimiento™.

H. Movimiento trimestral:

Grandes comandos, unidades superiores, unidades ticticas, unidades fundamentales
aisladas, dependencias administrativas, institutos educativos y centros de adiestramiento
de combate pertenecientes al Ejército Bolivariano, deberin rendir los bienes que se
encuentran asignados y registrados correctamente, en los cinco (03) primeros dias de
cada trimestre, sobre los movimientos de bienes pablicos ocurridos en la unidad,
mediante el modelo No. 4 Incorporacion (ver anexo 2). En caso de no haber
movimiento, lo hard en el modelo ya citado, aclarando “sin movimiento™.

I. Incorporaciones:

En la generalidad de los casos, los grandes comandos, unidades superiores, unidades
tacticas, unidades fundamentales aisladas, dependencias administrativas, institutos
educativos y centros de adiestramiento de combate, pertenecientes al Ejército
Bolivariano, podran incorporan en sus inventarios, los bienes publicos asignados por los
servicios técnicos, por entes o empresas gubernamentales, siguiendo el procedimiento
que a continuacion se especifica:

Las Unidades Administradoras Desconcentradas (UAD), serin las encargadas de
recopilar la documentacion mensual o trimestral de sus Unidades Ejecutoras Locales
(UEL), y remitirlas a el Centro de Recepcidn, Registro y Control de Suministro y Bienes
Publicos del Ejército Bolivariano (CERECOSE), dos (02) ejemplares en original (no se
recibira mencionada documentacion escaneada). La unidad debera remitir, mediante el
uso del modelo No. 4 Incorporacion (ver anexo 2), los movimientos ocurridos durante
el mes o trimestre, tomando en cuenta los conceptos de incorporacion contenidos en la
Publicacion No. 9.

Transcribir en el modelo No. 4 Incorporacion (ver anexo 2), la descripcion detallada;
incluyendo dimension, marca, modelo, No. de serial, precio unitario y demas parametros
que definan los bienes piblicos a ser incorporados, acompafiado con los documentos que
Jjustifica la incorporacion, tales como:
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1. Factura donde se refleje el precio unitario de los bienes.

2. Hoja de asignacion de los bienes a ser incorporados.

3. Movimiento general de comprobante de materia (en caso de vehiculos o armamento).

4. Asignarle el nimero de identificacién siguiendo al ultimo registrado en el inventario
general o correlativo al que continta con la relacion al Gltimo remitido en rendiciones
anteriores.

5, El valor unitario del bien publico descrito en cada renglon debera ser anotado en la
columna de incorporaciones, se realizara en orden alfabético, por grupos, sub-grupos y
seccion, (ver anexo 3).

6. Una vez incluidos los bienes publicos descritos en cada documento, se elaborara acta
de incorporacién donde se aclare el concepto de incorporacion, haciendo referencia al
numero, fecha, procedencia de la factura, nota de entrega o movimiento general de
materia, debera ser firmada y sellada por el comandante, jefe o directores, el oficial de
administracion y logistica de la unidad y el administrador de los bienes publicos. (ver
anexo 4).

7. Totalizar la cantidad de dinero que representa el valor de los bienes publicos para luego
hacer el ajuste en contabilidad expresado en la moneda establecido en el marco juridico
vigente de acuerdo a lo establecido en las leyes y reglamentos.

8. Anexar al modelo No. 4 Incorporacién (ver anexo 2), tres (03) fotocopias de cada
soporte o documento utilizado para justificar la incorporacion.

J. Desincorporaciones:

Los grandes comandos, unidades superiores, unidades tacticas, unidades fundamentales
aisladas, dependencias administrativas, institutos educativos y centros de
adiestramiento de combate pertenecientes al Ejército Bolivariano, deberan tramitar la
solicitud de desincorporacion de bienes publicos ante CERECOSE.

1.- Desincorporacién por concepto 56 inservibilidad o el concepto 57 deterioro segun
publicacion N°9 (ver anexo 5):

Elaborar expediente de solicitud de desincorporacion transeribiendo, aquellos bienes
que presenten la condicién de inservibilidad, deterioro u obsolescencia, con exposicion
de motivo e identificacion exacta de los bienes, debidamente firmada y sellada, por el
comandante de la unidad o jefe de dependencia, oficial administrador y administrador
de los bienes publicos.

a. Relacién detallada de los bienes a desincorporar, donde se indique la marca,
modelo, serial; en caso de no poseerlo o no se logre ver a simple vista usara las
siglas N/I (no identifica), nimero de identificacién y la ubicacion geogréfica de los
bienes. Deber4 estar debidamente firmada y sellada, por el comandante de la unidad
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o jefe de dependencia y administrador de los bienes publicos (ver anexo 5). No
podran incluir bienes faltantes.

b. Informe técnico donde se demuestre que los bienes publicos a desincorporar son
material estratégico “susceptible al reciclaje”, segun su clasificacion chatarra tipo
“A” (pesada), tipo “B” (semipesada) tipo “C" (liviana o de baja densidad) llevara la
firma del comandante o jefe de dependencia, administrador y administrador de los
bienes publicos (ver anexo 6).

¢. Declaracion jurada suscrita por el comandante de la unidad o jefe de dependencia,
donde debera plasmar una exposicion clara y contundente en la cual no se altere la
veracidad de la informacion, ya que podra afrontar o acarrear consecuencias legales,
la misma estara debidamente firmada y sellada (ver anexo 7).

d. Reseiia fotografica de los bienes a ser desincorporados. (ver anexo 8).

e. Debera realizar cuatro (04) ejemplares de un mismo tenor, en carpetas debidamente
identificadas, con sus separadores. (ver anexo 9).

f. El material a desincorporar debera permanecer resguardado y etiquetado, hasta tanto
sea aprobada su desincorporacion, por ¢l organismo controlador competente,

g. En caso de ser vehiculos administrativos o de defensa y seguridad, la unidad debera
elaborar expediente de enajenacion, siendo responsable de realizar el avaluo, a
través de un perito valuador, avalado por la Superintendencia Nacional de Bienes
Publicos, elaborar carta de requerimientos, acta de inspeccion por parte del
CERECOSE, informe técnico elaborado por el oficial de motores de la unidad y
resefia fotogréfica de los bienes. (ver anexo 10).

h. Aprobada la desincorporacion, la unidad procedera a elaborar el modelo No. 4. (por
desincorporar). Llevando un acta de desincorporacion y los soportes emitidos en la
providencia administrativa por la cual se autorice la desincorporacion.

2.- Desincorporacion por concepto 51 de traspaso:

Elaborar un acta de traspaso describiendo cada uno de los bienes publicos, de acuerdo a
como se encuentren registrados en inventario general, donde se mencione lugar y fecha
del acto motivo; y mencionando a las partes implicadas en el traspaso del bien publico
(entrega y recibe), firmada por los comandantes o jefes de las unidades, oficiales
administradores y los administradores de bienes publicos de ambas unidades, sello de
la unidad.

La unidad o dependencia que entrega, elaborara el modelo No. 4 (por
desincorporacion), incluyendo en ello los datos registrados tanto en acta como en el
modelo No. 3. inventario general. La unidad o dependencia que recibe elaborara el
modelo No. 4 (por incorporacion) usando el concepto 02 incorporacion por traspaso,

cada unidad o dependencia remitira al CERECOSE los modelos antes indicados,
anexando copia del acta elaborada.
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