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Flujos de trabajo 

¿Qué es?
Es  secuencia de pasos  (tareas y actividades) para ejecutar un proceso, 
que realizan s personas desde su inicio hasta su conclusión para lograr 
un resultado.

Los flujos de trabajo bien definidos permiten a s empresas y otras 
organizaciones optimizar sus operaciones, aumentar  productividad de 
los trabajadores y garantizar una alta calidad en todos los ámbitos. 

Gestión por procesos de negocio

El término Business Process Management o Gestión de Procesos de 
Negocio representa un método para diseñar, ejecutar, analizar y mejorar 
continuamente los procesos de una organización orientada a resultados. 

Automatización de los procesos
• Los procesos empresariales están 

claramente documentados.
• Se utiliza una herramienta 

centralizada, de modo que siempre 
se conoce cómo se desarrollan los 
procesos y quién está trabajando 
en cada tarea.

• Esta transparencia en los procesos 
permite identificar el potencial de 
optimización y automatización en 
una fase temprana y aplicarlo de 
forma significativa.

• Con  la automatización de los 
procesos, se reducen los plazos de 
los pasos individuales del proceso y 
se minimiza  la necesidad de 
conocimientos y controles, lo que 
ahorra tiempo y recursos valiosos.

Beneficios

• Optimización de recursos (Tiempo, Costos)
• Eficiencia en  obtención de resultados
• Agilización de tareas
• Estandarización
• Simplificación de operaciones
• Transparencia 
• Monitoreo continuo
• Mejoramiento continuo
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Definiciones

• Auto Interlocutorio
• Bienes de difícil conservación
• Bienes confiscados
• Bienes incautados
• Bienes perecibles
• Bienes secuestrados
• Comodato
• Disposición definitiva

Es aquella resolución que resuelve algunas cuestiones de procedimiento que se presentan en la tramitación del proceso, no se pronuncian sobre el derecho objeto de 
litigio, no ponen fin al proceso, sino sólo tienen por objeto la marcha del proceso y resolver cuestiones procesales, incidentales y otros trámites que se presentan en su 
tramitación

Bienes cuyos gastos de administración superen el treinta por ciento (30%) de su valor.n

Bienes cuya titularidad pasan al Estado en virtud de una sentencia judicial, que establece la pena de carácter patrimonial o real consistente en la expropiación a 
favor del Estado, de las cosas que sirvieron para cometer un delito o que son el producto o la ganancia de este.

Bienes solicitados al juez competente para que disponga sean custodiados por DIRCABI, hasta que se determine su confiscación o pérdida de dominio a favor del 
Estado sin compensación, u otro destino (devolución).

Son todos aquellos que pueden dejar de ser útiles en un breve plazo de tiempo, ya sea por su propia naturaleza, por las condiciones y necesidades de conservación 
que requieren.

El secuestro de bienes es una medida cautelar que no confiere la titularidad del mismo hasta que se produzca la incautación, confiscación o en su caso la 
devolución. En los casos de investigación de tráfico de sustancias controladas el fiscal debe requerir o emitir la Resolución de Secuestro, debidamente 
fundamentada.

Es un préstamo de uso, en el que una de las partes entrega a otra gratuitamente algún bien no fungible, mueble o inmueble para que se sirva de ella y restituya la 
misma cosa recibida.

Es la destinación final de un bien confiscado con resolución judicial ejecutoriada.

Definiciones

• Estado jurídico
• Kárdex
• Metodología de 

Administración
• Monetización
• Precio Base
• Reposición
• Restitución
• Resolución Judicial 

Ejecutoriada 

Es la condición que tiene el bien en proceso de persecución del delito, pudiendo ser de secuestro, incautación, confiscación o con determinación de pérdida de 
dominio a favor del Estado.

Documento administrativo de control,  registro estructurado sobre la existencia de un bien en un depósito, almacén o entidad. Sus datos sirven para llevar el 
control de los movimientos al rastrear las entradas y salidas de estos artículos para, a su vez, realizar reportes

Conjunto de normas y procedimientos emitidos por Dirección de Registro, Control y Administración de Bienes Incautados - DIRCABI para la 
administración de los bienes y activos bajo su responsabilidad.

Es el proceso para convertir un bien en dinero

Valor monetario mínimo que deben tener las posturas para ser consideradas en un remate en subasta pública, venta o adjudicación directa

Es la entrega del valor del bien en dinero en sustitución del bien físico

Es la entrega del bien cedido en depósito provisional, comodato o arriendo para su reincorporación a la administración de DIRCABI.

Es la determinación que el juez dicta sobre un caso, sobre la cual ya no cabe ningún recurso ordinario ni extraordinario de revisión ni tampoco alguna otra 
instancia, debiendo tratarse como cosa juzgada y de cumplimiento obligatorio y ejecutivo por las partes

MACROPROCESOS

Manuales de Procedimientos Protocolos
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¿Qué son los bienes?

Son todos los elementos útiles y provechosos que generan cierto tipo 
de valor a las personas que los poseen.
• Derecho Civil: No Tangibles y Subjetivas, Bienes muebles, Inmuebles, 

Fungibles, No Fungibles, Consumibles, No Consumibles, Simples, 
Compuestos.

• Derecho Administrativo: Bienes de dominio público,  de dominio 
privado.

• Economía: Libres (aire), Económicos (oro), Consumo, Capital, Finales, 
Intermedios, Públicos, Privados, Normales, Básicos, Inferiores, Lujo. 

BIENES INÚTILES

Clasificación de los bienes
Registrables
• Inmuebles 

• Rurales
• Urbanos

• Vehículos
• Aeronaves
• Embarcaciones
• Otros

No Registrables
• Dineros
• Valores
• Semovientes
• Joyas o metales preciosos
• Perecibles
• Armamento
• Obras de Arte / Piezas Arqueológicas
• Sustancias Químicas Controladas
• Otros bienes muebles

Tratamiento
Tipo Entidad Relacionada

Dinero Banco Unión

Banco Central de Bolivia
Joyas, Metales Preciosos Banco Central de Bolivia
Valores Banco Central de Bolivia
Semovientes Confederación de Ganaderos de Bolivia

SENASAG DS Nº 28303 Ley 80 - 1969
Perecibles SENASAG
Armas Ministerio de Defensa
SSQQ DGSC
Inmuebles Urbanos DDRR

Gobierno Autónomo Municipal
Inmuebles Rurales INRA
Vehículos
Nacionalizados

Unidad Operativa de Tránsito

DIPROVE
Vehículos No
Nacionalizados

DIPROVE

Aeronaves Dirección General de Aeronáutica Civil
Embarcaciones Dirección General de Intereses Marítimos, Fluviales, lacustres y Marina Mercante

Kárdex

Kárdex

SEC
1
2

n

IMPORTE  BSFECHA

RUBRO C: DESCRIPCIÓN DEL BIEN CON BASE AL INVENTARIO LEVANTADO

Nro de Motor
Nro de Chasis

Tipo
Año de fabricación

Marca
Modelo

OBSERVACION CANTIDAD ESTADO (B/R/M)DESCRIPCIÓN DE LAS CARACTERÍSTICASCONCEPTO

Ubicación Coordenada 3

Ubicación Coordenada 1
Ubicación Coordenada 2

Cilindrada
Kilometraje / Horas de Vuelo

Placa / Matrícula
Color

Ubicación Coordenada 4

NºDESCRIPCIÓN 
RUBRO D: ANOTACION PREVENTIVA / GRAVAMENES / DEUDAS

CONCEPTO ENTIDAD

Bien registrable
Kárdex

SEC. FACTURA
1
2

n

SEC
1
2

n

SEC.
1
2

n

SEC.
1
2

n

SEC.
1
2

n

RUBRO E: IMPUTACIÓN DE GASTOS ADMINISTRATIVOS 
CONCEPTO DESCRIPCIÓN FECHA

INSTANCIADESCRIPCIÓN 
RUBRO F: SEGUIMIENTO JUDICIAL

ACTUADO FECHA NÚMERO RESULTADO

IMPORTE  BS

RUBRO G: DESTINACIONES DEL BIEN
TIPO DEL MOVIMIENTO AUTORIZACIÓN  A FECHA NOMBRE CUSTODIO / ADJUDICATARIONº DE FECHA

ROBO
DESTRUCCIÓN

VENTA

RUBRO J: REGISTRO FOTOGRAFICO
FRONTAL POSTERIOR LATERAL IZQUIERDO LATERAL DERECHO FECHA

RUBRO H: MONETIZACIONES / REPOSICIONES EN DINERO
TIPO DE MONETIZACIÓN AUTORIZACIÓN Nº MONTO FECHA CUENTA DESCUENTO

RUBRO I: BAJA DE KARDEX
TIPO DE BAJA DEFINITIVA AUTORIZACIÓN Nº FECHA OBSERVACIONES VALOR
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Inventario
Vehículo

Inventario
Vehículo B R M B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

SIGNIFICADOS:  R=Rayón; X=Golpe;  Q=Quebrado o Roto;  Z=Vencido; 0=No existe.

Emblemas Emblemas
EXTERIOR FRONTAL EXTERIOR TRASERO

Cobertor de l lanta

Parrill a Piñon acople / Guinche

Antinieblas Defensa Trasera

Defensa Delantera Porta llanta

Capó

Vidrios Vidrios
LATERAL IZQUIERDO LATERAL DERECHO

Parabrisas Vidrio trasero

Limpia parabrisas Li mpia parabrisas

Techo solar Techo sol ar

Faroles / Focos

Tapa aros Tapa aros
Espejos Espejos

Manijas Manijas
Cerraduras Cerraduras

Estado

Ca
nt

.

OBSERVACIONPARTES O ACCESORIOS
Estado

Ca
nt

.

OBSERVACIONPARTES O ACCESORIOS

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

Faroles / Focos

Guiñador izquierdo Guiñador i zquierdo

Guiñador derecho Guiñador derecho

Tapa combustible
Estribos
Neutralizador 4x4

Antena
Estribos
Neutralizador 4x4

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

PÁGINA 1 DE 2

Baulera

de Fecha:

Inventario
Vehículo B R M B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

SIGNIFICADOS:  R=Rayón; X=Golpe;  Q=Quebrado o Roto;  Z=Vencido; 0=No existe.

Varilla de aceite
Correas
Aire acondicionado

Catalizador

Ventilador

INTERIOR VEHICULO

Tapa aceite

Ca
nt.

Estado

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA (Continuación)

INTERIOR MOTOR
Bateria / marca voltaje
Cerebro 

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

Sensores electrónicos
Check Engine

Tacómetro

Gato hidráulico
Llave Cruz
Alicate

Botones
Llaves

Alfombras
Pedales
Palancas
Freno auxiliar

Velocímetro Llave de Expansión 

Interruptores

Medidor de Combustible
Medidor de Temperatura
Medidor de Aceite

HERRAMIENTAS Y OTROS

Barras metálicas
Destornillador
Cable pasa Corriente

de Fecha:

Seguros
Otras luces

Gomas 
Triangulos
Extintor
Cuñas de bloqueo

Alarma

DOCUMENTOS
SOAT
B-SISA

Linterna

Encendido

Bolsas de aire
Cabezales

Descansabrazos
Espejos
Equipo de comunicación
Guantera

Sirena / Bocina

Escapes

Asientos / material

Volante / Manubrio

PARTES O ACCESORIOS OBSERVACION

Ca
nt.

Estado
PARTES O ACCESORIOS OBSERVACION

CONTROLES

Radio Marca
Parlantes
Cerraduras
Manijas
Cinturones de seguridad

Flujometro
Inyector

PÁGINA 2 DE 2

Blindaje
PTA - CRVA
Manuales

Botiquín
Alarma antirrobos

Inventario
Motocicleta

B R M B R M B R M
Encendido a patada
Encendido electrónico

Guadabarro delantero
Guardabarro trasero
Llaves

Carburador
Sistema de Inyectores
Bobina de Encendido

Bobina de Alta
Batería
Bujía

Capuchón de Bujía
Punzón Carburador
Pata de Estacionamiento

Kit de arrastre
Tapa  Piñón de Arrastre
Guía de la Cadena

Cubre Cadena

Tacómetro

Peril la Tacómetro

Switch
Cubre Farol
Aro

Emblema de Marca

Velocímetro
Pasti l las  Traseras Baulera

Estrober trasero 

Luces estroboscópicas
Control  estroboscópicas
Estrober delantero

Espejo Retrovisor

Tapa Espejos

Luces Direccionales

Tapa Tanque Combustible Equipo de sonido
Tubo de Escape
Rej il la de Escape

Ti jera de Moto
Mango Acelerador Farola 
Mando de Luces Rectificador de Corriente

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

Microchip de Tanque

Otros

OBSERVACIONES:

Pasti l las  Delanteras Porta placa
Tapas Laterales Canasta
Tanque de combustible Bocina

Mani lla de Frenos Flancher de moto
Disco de Frenos

Tanque de aceiteGuias  de Aire
Sirena Tapa tanque aceite
Manubrio

SIGNIFICADOS:  R=Rayón; X=Golpe;  Q=Quebrado o Roto;  Z=Vencido; 0=No existe.
Número de inventario anterior:     de Fecha:

SOAT

B-SISA

Botiquín
Documento de Propiedad 

SI NO

Pasti llas Reflectoras

Cubre Manil las

Manguera de aceite Descansa pie delantero
Manguera de Combustible Descansa pie trasero

PARTES Y ACCESORIOS

Ca
nt Estado

PARTES Y ACCESORIOS

Ca
nt Estado

PARTES Y ACCESORIOS

Ca
nt Estado

Inventario
Inmueble

Inventario
Inmueble

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     de Fecha:

Punto 4 Latitud en grados decimales: Longitud en grados decimales:

Punto 1 Latitud en grados decimales: Longitud en grados decimales:

Punto 2 Latitud en grados decimales: Longitud en grados decimales:

Punto 3 Latitud en grados decimales: Longitud en grados decimales:

DETALLE DE AMBIENTES EN LAS SIGUIENTES PÁGINAS PÁGINA 1 DE ____

GEOLOCALIZACIÓN:

CROQUIS

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

B R M B R M

Lámparas
Cortinas
Apliques

Pisos
Paredes
Techos
Alfombras
Divisiones
Tomas Eléctricas

NOMBRE AMBIENTE:

Paredes

Interruptores

C
a
n

t. Sala o Living

C
a
n

t. Estado

MATERIAL
Puerta Principal

Tomas Telefónicas
Interruptores

Llaves
Ventanas
Otras Puertas
Cerraduras Otras Puertas
Vidrios
Rejas

Ingreso
NOMBRE AMBIENTE:

Puerta Principal
Marco de Puerta
Cerradura Puerta

Estado

MATERIAL

Ventanas
Otras Puertas
Cerraduras Otras Puertas

Marco de Puerta
Cerradura Puerta
Llaves

Techos
Alfombras

Vidrios
Rejas
Pisos

Lámparas
Cortinas

Divisiones
Tomas Eléctricas
Tomas Telefónicas

Apliques

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DE LOS AMBIENTES 
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Inventario
Inmueble

B R M B R M

Paredes

OBSERVACIONES:

Firma y Nº de identidad de quien recibe:

Ca
nt

. Estado
MATERIAL MATERIAL

Puerta Principal Puerta Principal

NOMBRE AMBIENTE:
Cocina

Ca
nt

. Estado
NOMBRE AMBIENTE:

Baño

Llaves Llaves
Ventanas Ventanas

Marco de Puerta Marco de Puerta
Cerradura Puerta Cerradura Puerta

Vidrios Vidrios
Rejas Pisos

Otras Puertas Otras Puertas
Cerraduras Otras Puertas Cerraduras Otras Puertas

Tomas EléctricasTechos
Tomas Eléctricas

Pisos
Paredes Techos

Lámparas
CortinasLámparas

Tomas Telefónicas

Cortinas

InterruptoresTomas Telefónicas
Interruptores

Mobiliario Superior

Apliques / Accesorios

Griferia
LavamanosApliques

Bidet

Ducha
Calefón

Inodoro

Tina

Mobiliario Superior

DETALLE DE AMBIENTES EN LAS SIGUIENTES PÁGINAS PÁGINA 2 DE ____

Firma y Nº de identidad de quien entrega:

Mobiliario Inferior

Cocina Empotrada
Horno Empotrado

Lavaplatos

Campana Extractora

Mobiliario Inferior

Inventario
Inmueble

B R M B R M

Paredes

OBSERVACIONES:

Ca
nt

. Estado
MATERIAL MATERIAL

Puerta Principal Puerta Principal

NOMBRE AMBIENTE:

Ca
nt

. Estado
NOMBRE AMBIENTE:

Llaves Llaves
Ventanas Ventanas

Marco de Puerta Marco de Puerta
Cerradura Puerta Cerradura Puerta

Vidrios Vidrios
Rejas Pisos

Otras Puertas Otras Puertas
Cerraduras Otras Puertas Cerraduras Otras Puertas

Techos Tomas Eléctricas
Tomas Eléctricas Tomas Telefónicas

Pisos
Paredes Techos

Campana Extractora

Cortinas Apliques / Accesorios

Tomas Telefónicas Interruptores
Interruptores Lámparas

Inodoro
Lavaplatos Bidet
Cocina Empotrada

DETALLE DE AMBIENTES EN LAS SIGUIENTES PÁGINAS PÁGINA 3 DE ____

Calefón

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

Tina

Apliques Lavamanos

Lámparas Cortinas

Griferia

Mobiliario Superior Mobiliario Superior
Mobiliario Inferior Mobiliario Inferior

Horno Empotrado Ducha

Inventario
Maquinaria B R M B R M

B R M

B R M

B R M

B R M

B R M

B R M B R M
Llantas Delanteras
Llantas Posteriores
Rueda Guia
Espoker
Rodillos

B R M Cadenas
Bocinas de Cadenas
Zapatas
Aros

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

SIGNIFICADOS:  R=Rayón; X=Golpe;  Q=Quebrado o Roto;  Z=Vencido; 0=No existe.

de Fecha:

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

SISTEMA DE MOTOR Can
t. Estado SISTEMA DE 

REFRIGERACIÓN

Carter Tapa de Radiador

MARCA TIPO MODELO Nº MOTOR Nº CHASIS

Culata Bomba de Agua

Can
t.

Monoblock Radiador

Mandil de Ventilador
Múltiple de Escape Polea de Ventilador

Balancines Ventilador
Volante de Motor Faja de Ventilador
Enfriador de Aceite

Frenos de Aire Caja de fusibles

Bomba de Frenos
Luces de Parqueo

Pedal Acelerador

Frenos Hidraúlicos Bocina
Freno de Mano

Faros Grandes Delanteros

Bomba de Aceite Arrancador
Alternador

SISTEMA DE FRENOS OBSERVACION

Luces de Frenos Relay de alternador

Can
t. Estado

Pedal  de Frenos
Palanca de Cambios

Intermitente delantero
Faros Neblineros

Luz de PeligroPedal Embrague

Can
t. Estado

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

PÁGINA 1 DE 1

Cámaras Hidrauilicas
Mangueras Hidrauilicas

HERRAMIENTAS OBSERVACION Can
t. Estado

DENOMINACIÓN AÑO 
RUBRO C: DATOS DE LA MAQUINARIA PESADA 

INDUSTRIA PAIS DE FAB. PUERTAS CILINDRADA SERIE PLACA KILOMETRAJE COMBUSTIBLE

Filtros de Aire
Filtros de Combustible

Cañerías Tubo de Exceso-Rebose
Bujías Precalentamineto

OBSERVACION OBSERVACION

OBSERVACION

Estado

Chapa de contacto
Alarma de retroceso
Faro pirata
Bateria

Luz de Cabina

SISTEMA ELÉCTRICO OBSERVACION Can
t. Estado

Can
t. Estado

SISTEMA HIDRAÚLICO OBSERVACION Can
t. Estado SISTEMA DE 

RODAMIENTO
OBSERVACION Can

t. Estado

Can
t. Estado

Escalera Cantoneras
Asientos Tamden

LamponDiferencial 
Uñas de Lampon

CABINA OBSERVACION

Cardan Delantero Caja de dirección
Cardan Posterior Palancas Direccionales

Caja de Cambios
Caja de Transmisión Timón de Dirección 

SISTEMA SUSPENSIÓN Y 
DIRECCIÓN

OBSERVACION

Bomba Hidrauilica

Tablero Cuchillas

SISTEMA DE 
TRANSMISIÓN

Luces internas
Tornamesa
Perilas de Mando

Ripper

Intermitente posterior

Inventario
Semovientes

B R M B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

RAZA

RUBRO C: DATOS DE IDENTIFICACIÓN GENÉRICA
GANADO VACUNO GANADO EQUINO GANADO CAMELIDO GANADO OVINO GANADO PORCINO OTRO TIPO

RAZA RAZA RAZA

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

OBSERVACION

Ca
nt

. Estado
OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

PÁGINA __ DE ____

de Fecha:
Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

EDAD MACHOS EDAD HEMBRAS

RAZARAZA 

Inventario
Avioneta

B R M B R M

B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

SIGNIFICADOS:  R=Rayón; X=Golpe;  Q=Quebrado o Roto;  Z=Vencido; 0=No existe.

Alas
Empenaje de Cola
Tren de Aterizaje
Superficies de Mando 
Sistema Hidraúlico
Sistema Eléctrico
Sistema de Presurización

Sistema de Audio

Alimentación Combustible

Sistema de Radio
Grabador de Voz
Sistema de Comunicación
Radar metereológico
Sistema de GPS

Ventanas
Asientos

Tablero de Control
Cinturones de seguridad
Cargador electrico
Sistema de Luces

Transponder

HERRAMIENTAS

Parabrisas
Motor

Cafetera
Panel Led
Pantallas

OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:
de Fecha:

Flap Izquierdo
Flap Derecho
Alerón Iquierdo
Alerón Derecho

Fuselaje Puertas

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado
PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

NÚMERO DE MATRICULA COLOR ENVERGADURA LARGO POTENCIA MOTORES HORAS DE VUELO

RUBRO C: DATOS DE LA AVIONETA
MATRICULA DE ORIGEN AÑO MARCA TIPO MODELO PAIS FABRICACION Nº DE SERIE

PÁGINA 1 DE __

Inventario
Comunicaciones

B R M B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

RUBRO C: DATOS DE IDENTIFICACIÓN GENÉRICA
MARCA TIPO PAIS FABRICACION COLOR MODELO Nº DE SERIE CAMARA FRONTAL

MEMORIA IMEI 1 IMEI 2 PESO FUNCIONA BATERÍA CAMARA POSTERIOR

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado
PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

PÁGINA __ DE ____

de Fecha:
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Inventario
Genérico

B R M B R M

B R M

OBSERVACIONES:

Número de inventario anterior:     

RUBRO C: DATOS DE IDENTIFICACIÓN GENÉRICA
MARCA TIPO PAIS FABRICACION COLOR MODELO Nº DE SERIE VOLTAJE

ANCHO ALTO LARGO PESO FUNCIONA BATERÍA

RUBRO D: DESCRIPCIÓN DETALLADA

PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado
PARTES OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

ACCESORIOS OBSERVACION

Ca
nt

. Estado

Firma y Nº de identidad de quien entrega: Firma y Nº de identidad de quien recibe:

PÁGINA __ DE ____

de Fecha:

Etiqueta QR

PROCEDIMIENTOS

1) Entrega - Recepción de Bienes
2) Desalojo de Bienes Inmuebles Ocupados
3) Designación del Depositario Provisional
4) suscribir Contratos de Depósito
5) Suscribir Contratos de Comodato
6) Comodato Anticipado
7) Suscribir Contratos de Arrendamiento
8) Uso Institucional
9) Reposición del Valor del Bien
10) Reposición de Gastos Contractuales
11) Evaluación de s Medidas de Resguardo y Conservación
12) Recuperación de Gastos Administrativos
13) Suscripción de Convenios Interinstitucionales
14) Inspección de Bienes

15) Monetización Anticipada por Subasta Pública
16) Monetización Definitiva por Subasta Pública
17) Monetización Anticipada por Venta Directa
18) Monetización Definitiva por Venta Directa
19) Destrucción de Bienes
20) Conversión a Chatarra
21) Transferencia Excepcional de Bienes Registrables a 

Título Gratuito
22) Transferencia de Dinero por Distribución (Dinero 

Confiscado o con Pérdida de Dominio)
23) Devolución de Bienes
24) Transferencias del Fondo de Devolución
25) Transferencias y Movimientos de s Cuentas de 

DIRCABI

ENTREGA 
RECEPCIÓN

Comunicación de Entrega Comunicación 
de Entrega
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Criterios
• Se recibe en la misma jurisdicción del bien (Aunque la causa se encuentre en otro 

departamento)
• Estado Jurídico del bien (SICP)
• Valoración del bien Registral – Pericial
• Entrega in situ, en DIRCABI
• Bienes registrables con al menos inicio de la anotación preventiva
• Necesidad de Perito y de Notario
• Acta de Entrega – Recepción 
• Registro Fotográfico
• Alta en el SIIB – CUB
• Kárdex
• Inventario
• Etiquetado

913: 25, 46, 49, 51, 53
3434: 38, 119, 120, 121, 123, 124, 125, 126, 132, 136

DESALOJO

Criterios
• Inspección previa
• “Requerimiento de Desalojo o Entrega” apertura de plazo
• Resolución Administrativa de Desalojo
• Apercibimiento de lanzamiento
• Lanzamiento

913:  82
3434:  119,

DEPOSITO
PROVISIONAL

Criterios
• No existe disponibilidad para tomar posesión del bien
• Está en discusión el mejor derecho propietario del bien 
• Se aplica transitoriamente mientras se decide otra modalidad
• Se flexibilizan los requisitos del depositario
• Depositario puede ser una persona o institución que cuida de los 

bienes o cosas de valor que se ponen bajo su custodia

913:
3434:  

CONTRATO 
DE
DEPOSITO
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Criterios
• Entidades públicas en general
• Persona que acredite mejor derecho de uso y goce
• Entidades sin fines de lucro
• Plazo máximo 1 año, prorrogable antes del vencimiento.
• Garantías y seguros de resguardo
• Aceptación de incurrir en los costos de mantenimiento y refacción
• Gastos contractuales por cuenta del beneficiario
• Es posible la delegación de la firma del Contrato de Depósito
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 
• Inspección de uso
• Restitución

913: 46, 55
3434:  126, 127 CONTRATO DE

COMODATO

Criterios
• Entidades públicas en general (Tres niveles de gobierno)
• Entidades sin fines de lucro
• Solicitud formal con Proyecto de Bien Social
• Garantías y seguros de resguardo. Garantía personal
• Aceptación de incurrir en los costos de mantenimiento y refacción
• Valoración del bien
• Gastos contractuales por cuenta del beneficiario
• Manifestación de la persona a cargo con documentación de identidad.
• Es posible la delegación de la firma del Contrato de Comodato
• Protocolización y registro
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 
• Inspección de uso
• Restitución

913: 46,  55
3434:  123, 126, 130 Contrato de Comodato Anticipado

Criterios
• Instrucción superior
• Autorización Director General
• Compromiso de regularización 15 días

CONTRATO 
DE
ARRENDA-
MIENTO

Criterios
• Entidades públicas en general (Tres niveles de gobierno)
• Personas naturales o jurídicas, públicas o privadas
• Establecimiento de un canon de arrendamiento y borrador de contrato
• Publicación.
• Método de adjudicación por mejor propuesta.
• Apertura de sobres y adjudicación con Notario
• Es posible la delegación de la firma del Contrato de Arrendamiento
• Protocolización y registro
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 
• Facturación
• Inspección de uso
• Restitución

913: 
3434:  128, 130
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USO 
INSTITUCIONAL

Criterios
• Solicitud interna
• Informes técnico y jurídico
• Resolución Administrativa
• Responsable a cargo
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 
• Seguimiento de uso responsable de recursos económicos

913: 
3434: 117

REPOSICIÓN DE 
VALOR

Criterios
• Solicitud externa o de DIRCABI
• Causales, pérdida, deterioro extremo, destrucción
• Autorización por Resolución Administrativa con valoración
• Pago por depósito bancario
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 

913: 
3434: 131

GASTOS 
CONTRACTUALES

Criterios
• Peritaje, notario, traslado, transporte, arquitectos, topógrafos, 

veterinarios, etc.
• Base de datos de Proveedores
• Pago de gastos
• Imputación de gastos
• Reposición de los gastos
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 

913: 
3434:
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EVALUACIÓN 
MEDIDAS 
RESGUARDO Y 
CONSERVACIÓN

Criterios
• Identificación de los lugares de almacenamiento 
• Custodio
• Etiquetado  QR
• Seguridad, vigilancia.
• Seguros
• Imputación de gastos

913: 
3434: 47

02-01-01

REPOSICIÓN DE 
GASTOS 
ADMINISTRATIVOS

Criterios
• Erogaciones a cargo de DIRCABI pagadas a terceros para el resguardo 

y conservación
• Imputación de gastos y prorrateo
• Cobro de gastos administrativos por destinación final, vía liquidación.
• Certificación de Gastos Administrativos.
• Recursos para DIRCABI.

913: 47
3434: 124, 153

CONVENIOS INTER-
INSTITUCIONALES

Criterios
• quid pro quo
• Entidades públicas
• Iniciativas presentadas y autorizadas por el Director General
• Convenio Interinstitucional
• Inventario, Acta de Entrega y Recepción, Kárdex. 

913: 47
3434: 114
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INSPECCIÓN DE 
BIENES

Criterios
• Programa de inspección, instrucción.
• Inspección con Inventario
• Informe comparativo Inventario inicial y actualizado
• Recomendación de acción
• Registro de Inventario - Kárdex. 

913:
3434: 

MONETIZACIÓN 
ANTICIPADA
SUBASTA

Criterios
• No requiere consentimiento del titular
• Cuenta exclusiva para monetización anticipada, USD.
• Delimitación de bienes
• Causal: Urgencia, significancia, discrecionalidad en función de 

asegurar su valor.
• Peritaje de valoración para determinar el Precio Base
• Catálogo fotográfico
• Autorización vía Resolución Administrativa. 
• Publicación Medio de Prensa y Página Web
• Remate

913: 55
3434: 141

MONETIZACIÓN 
DEFINITIVA
SUBASTA

Criterios
• Cuenta exclusiva para monetización y otra para gastos administrativos 

USD.
• Bienes confiscados o con pérdida de dominio
• A nombre del Estado.
• Peritaje de valoración para determinar el Precio Base. 
• Catálogo fotográfico
• Autorización vía Proveído de Autorización de Subasta Pública. 
• Publicación / Medio de prensa y página web
• Notario o Martillero, depósito inicial del 10% 
• Remate
• Conciliación Gastos Administrativos

913: 63
3434: 148
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MONETIZACIÓN 
ANTICIPADA
VENTA DIRECTA

Criterios
• No requiere consentimiento del titular
• Cuenta exclusiva para monetización, USD. Distribución suspendida.
• Bienes perecibles, SSQQ, Subasta Desierta, Costo +30% valor bien 
• Valuación interna para determinar el Precio Base. 
• Reducción del 60% al precio base de subasta.
• Catálogo fotográfico
• Autorización vía Proveído. 
• Publicación / Medio de prensa y página web
• Notario  
• Remate
• Conciliación Gastos Administrativos

913: 55
3434: 137, 138

MONETIZACIÓN 
DEFINITIVA
VENTA DIRECTA

Criterios
• No requiere consentimiento del titular
• Cuenta exclusiva para monetización, USD. Distribución permitida.
• Confiscados y con Pérdida de Dominio
• A nombre del Estado
• Valuación interna para determinar el Precio Base. Reducción del 60% al 

precio base de subasta.
• Catálogo fotográfico
• Autorización vía Proveído.
• Publicación / Medio de prensa y página web
• Notario, 
• Remate
• Conciliación Gastos Administrativos

913: 63
3434: 138, 148

DESTRUCCIÓN 
DE BIENES

Criterios
• Amenaza de ruina o perjuicio 
• Estudio de Costos Administración > al valor del Bien.
• Resolución Administrativa.
• Contratación de servicios especializados
• Ejecución en la distrital con supervisión de Dirección
• Auxilio para SSQQ.
• Salida de los bienes
• Baja en Kárdex

913: 
3434: 149
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CONVERSIÓN A 
CHATARRA

Criterios
• Amenaza de ruina o perjuicio 
• Estudio de Estado y Valoración, y otros con materiales ferrosos
• Baja en los registros
• Bienes no monetizados. En abandono. 
• Coordinación interinstitucional para determinar precio base
• Resolución Administrativa.
• Contratación de servicios especializados para conversión a chatarra.
• Subasta de la chatarra.
• Salida de los bienes
• Baja en Kárdex

913: 
3434: 132, 134

TRANSFE-RENCIA 
A TÍTULO 
GRATUITO

Criterios
• Competencia del CPI
• Solamente Confiscados o con Pérdida de Dominio
• Reposición gastos administrativos
• Solicitud autorizada por el CPI
• Resolución Administrativa
• Condición de pago para firma.
• Baja en Kárdex
• Estadísticas, valor registral.

913: 57
4456: 2
3434: 109, 110.

Distribución 
Dineros
Confiscados
Con Pérdida de 
Dominio

Criterios
• Monetizaciones de Confiscados o con Pérdida de Dominio
Reposición gastos administrativos
5% Fondo de Devolución (Anual)
• 65% para DIPREVCON
• 20% para DIRCABI
• 15% para Ministerio Público

• Memoria de Cálculo e Informe
• Aprobación transferencias
• Registros SIIB.

913: 58, 63
3434: 153, 155
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DEVOLUCIÓN DE 
BIENES

Criterios
• Ejecutoria y solicitud
• Devolución en dinero o del bien
• Con Notario
• Previa reposición o descuento de gastos administrativos
• A los 6 meses: Monetización + Declaratoria Vacante o Pérdida de 

Dominio. A favor DIRCABI
• Resolución Administrativa cuando se use el Fondo de Devolución
• Acta Notariada de Devolución
• Baja en Kárdex

913: 
3434: 135, 151 FONDO DE 

DEVOLUCIÓN 

Criterios
• Fondo de Devolución en una Cuenta Exclusiva
• 5% monetización confiscados y con pérdida de dominio
• Consolidación al cierre de gestión a favor de DIRCABI
• Con Notario
• Previa reposición o descuento de gastos administrativos
• A los 6 meses: Monetización + Declaratoria Vacante o Pérdida de 

Dominio. A favor DIRCABI
• Acta Notariada de Devolución
• Baja en Kárdex

913: 
3434: 154

03-01-01

TRANSFE-
RENCIAS Y 
MOVIMIENTOS
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Criterios
• Cuentas: 

• a) Secuestrados e incautados, en USD

• b) Confiscados, en USD

• c) Pérdida de Dominio, en USD

• d) Fondo de Devolución, en USD

• e) Generación de rentas por contratos, en USD

• f) Gastos Administrativos, en Bs
• g) Recursos propios (Cuenta Corriente), en Bs 

• Cuentas conjuntas y Mancomunadas
• Solicitud con respaldos
• Autorización
• Ejecución
• Extracto bancario 

913: 
3434: 154

MUCHAS GRACIAS
POR SU ATENCIÓN


