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RESUMEN

La presente proyecto se trata sobre las deficiencias sobre la manipulacién del
correcto llenado de los formularios de activos fijos muebles en los Funcionarios
Publicos Policiales el principal objetivo es desarrollar la guia didactica y video tutorial
como una estrategia para el correcto llenado de los formularios de activos fijos ya
qgue dichos formularios colaboran con el registro e incorporacién en el sistema de
informacién de activos fijos V-SIAF 3.2 en coordinacion con el Ministerio de

Economia y Finanzas Publicas.

En el capitulo I, se presenta el titulo del proyecto, la Problematica a abordar es decir
los problemas advertidos por el desconocimiento y la manipulacion sobre el
corrector llenado de los formularios de activos fijos muebles, el planteamiento del
problema, su delimitacién espacial, temporal y tematica, la justificacion, el contexto

de laintervencion, el método de trabajo, objetivo general, objetivos especificos.

En el capitulo I, se presenta las referencias contextuales con el respectivo marco

legal.

En el capitulo lll, se presenta las referencias tedricas conceptuales que sustenta el
presente proyecto, es decir conceptos, definiciones, explicaciones e

interpretaciones.

En el capitulo IV, se presenta el disefio de la intervencion, el objetivo de la
propuesta, la meta, los beneficiarios, los productos esperados, inversion y
financiamiento, la descripcidn de la experiencia basada en la realizacion, seleccion,
organizacion, redaccién de la guia didactica y video tutorial sobre el correcto llenado
de los formularios de activos fijos muebles, el visto bueno por parte de los expertos

y el taller informativo sobre la manipulacion de la guia didactica y video tutorial.

Xii



En el capitulo V, se presenta los procedimientos y productos de la intervencion
donde se realiz6 la programacién de las capacitaciones y el cronograma de
actividades.

En el capitulo VI, del proyecto se da a conocer los resultados y sugerencias sobre

la propuesta del proyecto.

El presente proyecto obtuvo buenos resultados, logrando cumplir con todos los
objetivos planteados, tanto objetivo general como los objetivos especificos, asi se
pudo lograr que los Funcionarios Publicos Policiales encargados del aérea de
activos Fijos, comprendieron y asimilaron sobre el correcto llenado de los

formularios de activos fijos muebles, a través de la guia didactica y video tutorial
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INTRODUCCION

La Policia Boliviana como instituciéon fundamental del estado, requiere para el
cumplimiento de su mision constitucional la asignacion de recursos, los cuales
deben ser administrados conforme establece la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales - SAFCO, D.S. 0181 Normas Bésicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios y demas normativa vigente.

Se detect6 falencias, dificultades en el registro de los formularios de activos fijos
muebles y para este proposito se disefié la guia didactica y video tutorial para el
correcto llenado de los formularios de activos fijos y asi superar esas dificultades

para una mejor facilidad.

La presente “Guia Didactica y Video Tutorial para el llenado de Formularios de
activos fijos muebles de la Policia Boliviana”, fue elaborada considerando el enfoque
de los principios de la administracion publica y la aplicacion del control interno en
las actividades institucional, con la finalidad de contar con herramientas y productos
gue garanticen la uniformidad en la informacién adecuada sobre el manejo y control

de los Activos fijos muebles de la Policia Boliviana.

Contiene instructivos orientados para el manejo adecuado de todos los Bienes de
la Policia Boliviana. De esta manera, permitiran especificamente establecer los
pasos a seguir en la administracion desde el ingreso, asignacion, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de los bienes de uso de la Policia Boliviana; situacion
gue facilitara la identificaciéon de la existencia, ubicacién, clase, tipo, modelo y
cantidad de los Bienes patrimoniales que se encuentran asignados en las diferentes

reparticiones de la Policia Boliviana.

Y contribuira efectivamente para los Funcionarios Publicos Policiales involucrados
en las diferentes areas organizacionales de la Policia Boliviana, puedan adquirir

conocimientos que ayudaran a su mejor comprension en el correcto llenado de los



formularios de activos Fijos, para optimizar su rendimiento y mantener
permanentemente actualizado los inventarios de activos fijos muebles de la Policia

Boliviana.



CAPITULO |

La Policia Boliviana como institucién fundamental del estado, requiere para el
cumplimiento de su mision constitucional la asignacion de recursos, los cuales
deben ser administrados conforme establece la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales - SAFCO, D.S. 0181 Normas Basicas del Sistema de

Administracion de Bienes y Servicios y demas normativa vigente.
El presente proyecto de grado cosiste en la:

ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA Y VIDEO TUTORIAL PARA EL
LLENADO DE LOS FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES DE LA
POLICIA BOLIVIANA EN LA GESTION 2022.

1.1. PROBLEMATICA A ABORDAR.

La Policia Boliviana cuenta con encargadas y encargados de activos fijos
dependientes de las diferentes Areas Organizacionales de la Policia Boliviana, son
los responsables del llenado de formularios de activos fijos muebles. Este
instrumento permite el registro y control de los Bienes de uso entregados
indistintamente del origen de su financiamiento, tanto como el ingreso, asignacion,
mantenimiento, salvaguarda, registro, control, donaciones, transferencias o en

custodia a favor de la Policia Boliviana.

Los problemas advertidos es el desconocimiento de la normativa sobre la
administracion de activos Fijos, la manipulacién y de la comprension sobre el
registro en los formularios de activos fijos muebles, por parte de algunos

Funcionarios Publicos Policiales, principalmente nuevos.

Otra de las probleméticas se deviene por los cambios de destino en los Funcionarios

Publicos Policiales que existe en la Policia Boliviana.



1.2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El problema advertido son las deficiencias sobre el adecuado llenado de los
formularios de activos fijos muebles, que a través de estos formularios se registra e
incorpora al sistema de informacion de activos fijos (V-SIAF 3.2) en coordinacién
con el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y el Ministerio de Gobierno, ya
que dicho ministerio realiza la fiscalizacion de los movimientos financieros que
efectla la entidad, en la partida presupuestaria 40.000 (activos fijos reales), a través
de reportes que anualmente son remitidos y por el desconocimiento de la normativa

de la administracion de activos Fijos.

1.3. DELIMITACION

1.3.1. Espacial

El presente proyecto esta planteado para todos los Funcionarios Publicos Policiales
Encargados y Encargados de activos fijos muebles, en toda la Policia Boliviana a

Nivel Nacional.

1.3.2. Temporal

En la delimitacion temporal, el pardmetro de analisis que se tomd en cuenta es de
seis meses establecidos, sin perjuicio de sus funciones de los Funcionarios Publicos

Policiales.

1.3.3. Tematica

Establecer la elaboracién de una Guia Didacticay Video Tutorial para el llenado de
los formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana, con la finalidad de
ejercer mejor control sobre el manejo adecuado de los Bienes Muebles, ademas
facilitar la ubicacién, identificacion de clase, tipo, modelo y cantidad de los Bienes

patrimoniales de la Policia Boliviana.



1.4. JUSTIFICACION

Como solucién, aporte y meta, a estos problemas advertidos se establece la
elaboracion de Guia Didactica para el correcto llenado de los formularios de activos
fijos muebles donde ayudara de transmitir conocimientos que tendra como proposito
de orientar metodolégicamente al Funcionarios Publicos Policial en su actividad
laboral independiente y como encargado de Activos fijos muebles, al mismo tiempo
qgue sirven de apoyo a la dinAmica en su labor, en su aprendizaje, a través de
diferentes recursos didacticos como son: explicaciones, ejemplos, comentarios,

esquemas, graficos, estudio de casos y otras acciones.

Esta guia didactica esta contemplada a los videos tutoriales que permite recibir la
informacion de forma visual y auditiva para posteriormente ponerla en practica de

manera efectiva y obtener el resultado de aprendizaje deseado.

1.5. EL CONTEXTO DE LA INTERVENCION

Para todas las y los Funcionarios Publicos Policiales de las Areas Organizacionales

y los Encargados de activos fijos muebles de la Policia Boliviana a Nivel Nacional.

1.5.1. Diagnostico

Si, bien la Policia Boliviana dispone la mayor parte de un manual de procesos y
procedimientos se considera necesario un manual especifico que determine los
lineamientos sobre los procedimientos, las tareas que se debe realizar en tiempos
establecidos, en cada Funcionarios Publicos Policiales designados como
encargadas y encargados en el area de activos fijos muebles, sobre los

procedimientos.

Con la finalidad de dar solucion a este problema es de elaborar una Guia Didactica
y Video Tutorial para el llenado de los formularios de activos fijos muebles de la

Policia Boliviana, asi sea de forma comunicativa, expresiva graficamente y



asimilando los procesos el de orientar metodolégicamente en su actividad
independiente del Funcionario publico policial, y de poder asimilar conocimiento y

ponerlos en practica a través de videos tutoriales visuales y auditivas.

1.6. METODO DE TRABAJO

La presente Guia Didactica y Video Tutorial, es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para todas las y los Funcionarios Publicos Policiales tanto como
encargadas y encargados de activos fijos muebles de la Policia Boliviana a nivel

nacional.

Contiene instructivos orientados para el manejo adecuado de todos los Bienes de
la Policia Boliviana. De esta manera, permitiran especificamente establecer los
pasos a seguir en la administracion desde el ingreso, asignacién, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de los Bienes de uso de la Policia Boliviana; situacion
gue facilitara la identificacion de la existencia, ubicacion, clase, tipo, modelo y
cantidad de los Bienes patrimoniales que se encuentran asignados en las diferentes

reparticiones de la Policia Boliviana.

De igual forma, la Guia Didactica ayudara los procesos administrativos para el
llenado de formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana, contribuira
efectivamente para los funcionarios publicos policiales involucrados en las
diferentes actividades de la Policia Boliviana, puesto que en la actualidad estos
controles pueden ser mejorados, al mismo tiempo que requieren procesos
adecuados para optimizar su rendimiento y mantener permanentemente actualizado

los Inventarios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana.

Asi, como también el Video Tutorial tendra un énfasis en el proceso de ensefianza
y aprendizaje para el Funcionario publico policial, a través de ser auditiva y visual,
Contribuir a la personalizacién en la educacién y a su individualizacion del

funcionario publico policial, ajustar la respuesta educativa a las necesidades



particulares mediante las adaptaciones curriculares y metodoldgicas. Resaltar los
aspectos orientadores de la educacion, en el contexto real, favoreciendo la
adquisicion de aprendizaje mas significativo. Y contribuir a la adecuada y correcto

llenado de formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana.

1.7. OBJETIVOS

1.7.1. Objetivo General

e Contribuir al apropiado llenado de los formularios de activos fijos muebles de
la Policia Boliviana con la elaboracién de una Guia Didactica y Video Tutorial.

1.7.2. Objetivo Especifico

1. Diseflar la Guia Didactica para los procesos y procedimientos
adecuado para el llenado de formularios de activos fijos muebles de la

Policia Boliviana.

2. Elaborar un Video Tutorial con la secuencia de pasos a desallorar y
los procedimientos del llenado de formularios de activos fijos muebles

de la Policia Boliviana.

3. Presentar la organizaciéon administrativa, para efectuar el llenado y
control de los formularios de activos fijos muebles de la Policia

Boliviana



CAPITULO Il

REFERENCIAS CONTEXTUALES

Se abordan dos contextos en el &mbito de Educacién y Gestion Institucional

2.1. MARCO LEGAL EN EL CONTEXTO EDUCACION

e Constitucion Politica del Estado

Articulo 17. Toda persona tiene derecho a recibir educacion en todos
los niveles de manera universal, productiva, gratuita, integral e

intercultural, sin discriminacion. (CPE, 2009)

Articulo 80.

I. La educacion tendra como objetivo la formacion integral de las
personas Y el fortalecimiento de la conciencia social critica en la vida
y para la vida. La educacion estara orientada a la formacion individual
y colectiva; al desarrollo de competencias, aptitudes y habilidades
fisicas e intelectuales que vincule la teoria con la practica productiva;
a la conservacion y proteccion del medio ambiente, la biodiversidad y
el territorio para el vivir bien. Su regulacion y cumplimiento seran

establecidos por la ley.

Il. La educacion contribuira al fortalecimiento de la unidad e identidad
de todas y todos como parte del Estado Plurinacional, asi como a la
identidad y desarrollo cultural de los miembros de cada nacion o
pueblo indigena originario campesino, y al entendimiento y

enriquecimiento intercultural dentro del Estado. (CPE, 2009)



e Ley Orgénica de la Policia Nacional (Hoy Boliviana)

Articulo 54. Inciso b) Realizar estudios de especializacién o
perfeccionamiento Policial en centros universitarios y otros institutos

nacionales o extranjeros. (LOPB, 1985)

2.2. MARCO LEGAL EN EL CONTEXTO GESTION INSTITUCIONAL.

e Constitucion Politica del Estado

Articulo 251 Constitucion Politica del Estado, determina que la Policia
Boliviana como fuerza publica, tiene como mision especifica la
defensa de la sociedad y la conservacion del orden Publico, asi como
el cumplimiento de las leyes en todo el territorio boliviano. (CPE, 2009)

Articulo. 339. Il. Los bienes de patrimonio del Estado y de las
entidades publicas constituyen propiedad del pueblo boliviano,
inviolable, inembargable, imprescriptible e inexpropiable; no podran
ser empleados en provecho particular alguno. Su calificacion,
inventario, administracion, disposicion, registro obligatorio y formas de

reivindicacion seran regulados por la ley. (CPE, 2009)

e Ley Organica de la Policia Nacional (Hoy Boliviana)

Articulo 1° La Policia Nacional es una Policia Boliviana fundamental
del Estado que cumple funciones de caracter Publico, esencialmente
preventivas y de auxilio, fundada en los valores sociales de seguridad,
paz, justicia y preservacion del ordenamiento juridico que en forma
regular y continua, asegura el normal desenvolvimiento de todas las
actividades de la sociedad. (LOPB, 1985)



Articulo 25° La Direccion Nacional de Administracion es un organismo
de apoyo; cumple funciones de administracion financiera
presupuestaria, adquisiciones, logistica, mantenimiento de equipos y
recursos con que cuenta la Policia Nacional. (LOPB, 1985)

e Decreto Supremo No. 0181 Normas Bésicas del Sistema de Administracion
de Bienes y Servicios

Articulo 141.- (CONCEPTO). La administracién de Activos fijos
muebles, es la funcion administrativa que comprende actividades y
procedimientos relativos al ingreso, asignacion, mantenimiento,
salvaguarda, registro y control de Bienes de uso de las entidades
publicas. (NB-SABS, 2009)

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de la Policia Boliviana aprobado: Resolucion Administrativa del C.G.P.B.
N°0228/21 de 26/10/2021.

Articulo 29. (ADMINISTRACION DE ACTIVOS FIJOSMUEBLE SE
INMUEBLES) La Administracion de Activos fijos muebles e Inmuebles
esta a cargo del Departamento Nacional de Bienes, Activos fijos se
Infraestructura dependiente de la Direccion Nacional Administrativa,
cuyo responsable es el Jefe de Departamento Nacional, asimismo en
las Direcciones Nacionales con Autonomia de Gestion Administrativa
y Financiera y Comandos Departamentales de Policia es el Jefe del

Departamento Administrativo de su dependencia.
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CAPITULO Il

REFERENCIAS TEORICAS CONCEPTUALES

En este capitulo se presentara el contenido tedrico que sustenta el presente
proyecto en dos contextos de educacion y gestion institucional, como ser:
conceptos, definiciones, explicaciones e interpretaciones.

3.1 REFERENCIAS TEORICAS CONCEPTUALES EN EDUCACION

3.1.1 Que es Guia

Segun: Pérez y Merino, (2012).

Una Guia es algo que tutela, rige u orienta. A partir de esta definicion, el
término puede hacer referencia a mdltiples significados de acuerdo
al contexto. Una Guia puede ser el documento que incluye los principios
0 procedimientos para encauzar una cosa o el listado con informaciones
gue se refieren a un asunto especifico (Pag.45)

Al momento de realizar la guia, estamos elaborando un documento que incluye
procesos y procedimientos y brindando informacion para el correcto llenado de los

formularios de activos fijos muebles a los funcionarios publicos Policiales.

3.1.2 Que es la Didactica.

La didactica en sentido general son teorias y practicas, donde explica procesos de

ensefianza, aprendizaje y orientacion.

“considera que la Didactica es la disciplina pedagoégica de caracter practico
y normativo, el conjunto sistémico de principios, hormas, recursos y procedimientos
especificos que sirven para aprender los contenidos en estrecha vinculacion con los

objetivos educativos propuestos”. (Alves. 1962, Pag.65).
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3.1.3 Que es un Video Tutorial

Segun: Amador, (2013).

Los videos tutoriales como estrategia de enseflanza mas que de aprendizaje
son muy bien vistos ya que permiten repasar el contenido las veces que sea
necesario hasta que el alumno logre los conocimientos deseados o el
desarrollo de alguna habilidad planteada. El video tutorial como estrategia de
aprendizaje permite recibir la informacién de forma visual y auditiva para
posteriormente ponerla en practica de manera efectiva y obtener el resultado
de aprendizaje deseado (Pag. 14).

En este sentido hace referencia que el video tutorial, ayudara de forma visual y
auditiva para el aprendizaje sobre el correcto llenado de los formularios de activos

fijos muebles y cuantas veces sea necesario repasar el funcionario publico policial.

3.1.4. Multimedia.

La multimedia se refiere a laintegracion de diferentes formas de medios que
posibilitan transmitir una informacion en diversos formatos y que se comprende de

la forma mas clara.

“La multimedia surge como una herramienta poderosa de apoyo a la educacion
permitiendo al docente del disefio de sus tareas de manera diferente” (Amador.
2013, Pag.17).

En este entendido, la multimedia es muy importante para la educacion ya que

relacionan para su ensefianza y aprendizaje.

3.1.5. Que es la ensefianza y aprendizaje.

Segun: Arredondo, (1989).
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El sujeto que ensefia es el encargado de provocar dicho estimulo, con el fin
de obtener la respuesta en el individuo que aprende. Esta teoria da lugar a
la formulacién del principio de la motivacion, principio basico de todo proceso
de ensefianza que consiste en estimular a un sujeto para que este ponga en
actividad sus facultades, el estudio de la motivacion comprende el de los
factores organicos de toda conducta, asi como el de las condiciones que lo
determinan. De aqui de la importancia que en la ensefianza tiene el incentivo,
no tangible, si no de accion, destinado a producir, mediante un estimulo en
el sujeto que aprende (Pag.65)

Segun: Pérez, (1992)

El aprendizaje tiene una importancia fundamental para el hombre, ya que,
cuando nace, se halla desprovisto de medios de adaptacion intelectuales y
motores. En consecuencia, durante los primeros afios de vida, el aprendizaje
€S un proceso automatico con poca participacion de voluntad, es la
consecuencia de pruebas y errores, hasta el logro de una solucién valida, se
produce por intuicion, a través del repentino descubrimiento de la manera de
resolver problemas (Pag.45)

Por lo tanto el aprendizaje y la ensefianza son procesos que se dan continuamente
en la vida de todo ser humano, el proceso de ensefianza-aprendizaje, se estructura
en un sentido. Indicando las variables como el capacitador, el capacitado, el
contenido del tema es decir los formularios de activos fijos muebles y ambientales

gue son relacionados en un determinado contexto.

3.1.6. Procedimiento.

El procedimiento se enfoca en desarrollar una tarea de manera eficaz, y un

determinado trabajo.

“es una serie de pasos claramente definidos, que permiten trabajar correctamente
disminuyendo la probabilidad de error, omisiéon o de accidente. También lo define
como el modo de ejecutar determinadas operaciones que suelen realizarse de la

misma manera” (Prieto. 2009, Pag. 87).
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3.1.7 Capacitacion.

Segun: Chiavenato, (2001).

La capacitacion es el proceso educativo de corto plazo, aplicado de manera
sistemética y organizada, por medio del cual las personas adquieren
conocimientos, desarrollan habilidades y competencias en funcion de
objetivos definidos. La capacitacion entrafia la transmision de conocimientos
especificos relativos al trabajo, actitudes frente a aspectos de la
organizacion, de la tarea y del ambiente, asi como desarrollo de habilidades
y competencias. La capacitacion del personal es un proceso que se relaciona
con el mejoramiento y el crecimiento de las aptitudes de los individuos y de
los grupos, dentro de la organizacién. Al educarse el individuo invierte en si
mismo, incrementa su capacidad. La importancia de la capacitacion no se
puede subestimar (Pag.6)

La capacitacion es “un conjunto de actividades cuyo propdsito es mejorar su
rendimiento presente o futuro, aumentando su capacidad a través de la mejora de

sus conocimientos, habilidades y actitudes” (Dolan. 2007, Pag. 5).

En tal sentido, el propdsito de la capacitacion es el mejoramiento de sus
conocimientos de cada funcionario publico policial e incrementa su capacidad en el

labor que desempefia.

3.1.8 La actualizacion.

La actualizacién hace referencia a nuevos métodos, formas y recursos didacticos,
es por eso que se elaboro la guia didactica como elemento principal para el correcto

llenado de los formularios de activos fijos muebles.

“‘Uno de los propodsitos de la actualizacion es facilitar el conocimiento de los
contenidos y enfoques de los nuevos planes de estudio, asi como promover la
utilizacion de nuevos métodos, formas y recursos didacticos.” (Lozana.2009, Pag.
218).
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3.1.9. Estrategia de Ensefanza.

Segun: Silvia Mora, (2009).

Las estrategias de ensefianza se definen como los procedimientos o
recursos utilizados por los docentes para lograr aprendizajes significativos
en los alumnos. Cabe hacer mencién que el empleo de diversas estrategias
de ensefianza permite a los docentes lograr un proceso de aprendizaje
activo, participativo, de cooperacion y vivencial. Las vivencias reiteradas de
trabajo en equipo cooperativo hacen posible el aprendizaje de valores y
afectos que de otro modo es imposible de lograr (Pag. 10)

Es por eso que la estrategia de ensefianza es un procedimiento para lograr un
aprendizaje significativo empleado por diversas acciones e interacciones en el

momento de realizar una capacitacion.
3.1.10 La interaccion.

La interaccion es un intercambio de ideas, pensamientos, y criterios entre personas,
lo cual desarrollan los funcionarios publicos Policiales al momento de iniciar y

concluir la capacitacion.
Segun: Galindo, (2009).

La interaccién se erige como objeto basico de la psicologia social y se define
como la accién reciproca de comportamientos entre individuos al
relacionarse, teniendo en cuenta el contexto en el que lo hacen. "El centro
del andlisis es pues la relacién entre sistemas de comunicacion (Pag. 485)
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3.2 REFERENCIAS TEORICAS CONCEPTUALES EN GESTION
INSTITUCIONAL

3.2.1. Administracién

La administracion en sentido general es una organizacion de direccién y de control

de los recursos humanos.

“es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para

lograr los objetivos organizacionales” (Chiavenato. 2004, Pag. 10).

En este entendido, se planifico y elaboro los recursos de la guia didactica y video
tutorial para el correcto llenado de los formularios de activos fijos muebles y asi

poder lograr el objetivo sobre el adecuado llenado de dichos formularios.

3.2.2 Administracion Publica.

La administracion publica, para la Policial Boliviana son todos los procesos de
control, administracion en todas las areas organizacionales.

“La administracion publica es el conjunto de érganos administrativos que sirven al
estado para la realizacion de funciones y actividades destinadas a la prevencion de
obras, Bienes y servicios Publicos a la sociedad” (Dermizaky Peredo, 2016, Pag.
11).

3.2.3 Proceso administrativo.

Segun: Mackenzie, (2009).

Planeacién. Precisar cual es el propésito u objetivo. Organizacion.
Determinar la forma en que el trabajo se dividira en unidades manejables.
Integracién. Seleccionar personas calificadas para hacer el trabajo.
Direcciéon. Adelantar una accion decidida hacia los objetivos deseados.
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Control. Medir los resultados contra el plan, definir la recompensa de las
personas de acuerdo con su desempefio y planificar el trabajo para hacer
correcciones, comenzando asi el ciclo nuevamente a medida que el proceso
se repite (Pag. 62)
Por tanto, el proceso administrativo esta relacionado a la planeacion, organizacion,
integracién y control de los activos fijos muebles que son ingresados en la Policia

Boliviana.

3.2.4 Administracién de activos fijos.

Segun: Garrido, (2015).

Es el area de la contabilidad que trata del buen uso y control adecuado de
los Activos fijos de la empresa con el objeto de evitar pérdidas. Gracias a la
Administracion de Activos fijos la empresa puede controlar sus
bienes, programar acciones de mantenimiento, reemplazar maquinarias y
hasta evitar robos. (Pag. 25)

La administracion de activos Fijos, comprende actividades y procedimientos
relativos a su ingreso, asignacion, mantenimiento, salvaguarda, registro y control de

los bienes de uso en la Policia Boliviana.

3.2.5. Que es un activo fijo y su clasificacion.

Un activo fijo, es un bien de la entidad, ya sea tangible intangible, que es de uso
permanente, con una vida util superior a un afio y con un relativamente significativo

gue no se destinan a la venta.

“un activo fijo esta formado por todos aquellos bienes materiales e inmateriales, que
van a ser usados para el desarrollo de sus actividades de una empresa, operaciones

propias y un valor considerable” (Rodriguez. 2017, Pag. 52).

“Un activo es tangible si tiene sustancia corpérea, ocupa un lugar en el espacio,

razon por la cual se pueden ver, tocar, pesar, etc. ademas de tener un valor
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monetario, estos Activos sufren depreciaciones y agotamiento” (Rodriguez. 2017,
Pag. 54).

“Un activo es intangible no poseen sustancias o forma corpdrea, no ocupan un
lugar en el espacio, no se pueden ver, tocar, pesar. Su valor reside no en una
propiedad fisica, sino en los derechos que confiere a su propietario” (Rodriguez.
2017, Pag. 59).

Por lo tanto, los activos fijos de la Policia Boliviana sean adquiridos, donados o
transferidos o bien sea tangible intangible, deben precautelar y salvaguardar cada
funcionarios publico Policial en su labor que se desempefia.

3.2.6. Que es un formulario.

Segun: Ucha, (2015).

Es una pieza de papel que contiene datos y espacios en blanco para registrar
informacién variable, el cual tendrd diferente utilizacion segun el area
funcional a la cual pertenezca. Puede considerarse también como un
instrumento  de trabajo cuyo objetivo es trasportar informacién  para
simplificar y facilitar el desarrollo de los procedimientos administrativos. En
ellos se imprime informacién constante y que tiene una serie de espacios
para asentar informacion variable. Es todo papel que contenga
informacion, texto, epigrafes, impresos o en blanco para rellenarlos
posteriormente (Pag. 45).

El formulario de activos fijos, contiene descripciones especificas de un activo fijo
como ser marca, tipo, tamafio, modelo, serie, color, tanto asi como la descripcion

general de un funcionario publico policial y sus respectivas firmas.

3.2.7. Que es un Bien.

Segun: Ucha, (2015).
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Son Bienes las cosas materiales e inmateriales que pueden ser objeto de
derecho, sean Muebles, Inmuebles, incluyendo de manera enunciativa y no
limitativo, Bienes de consumo, fungibles y no fungibles, corpéreo o
incorpéreos, Bienes de cambio, materias primas, productos terminados o
semi terminados, maquinarias, herramientas, equipos (Pag. 65).

Son aquellos Bienes que se utilizan para desarrollar las actividades en Policia
Boliviana debe tener una vida util estimada superior a un afio y no estar destinados
a laventa.

3.2.8. Responsabilidad del manejo de Bienes.

Segun: NB-SABS, Art. 116 (2019).

Por el manejo de bienes en lo referente a la organizacion, funcionamiento y
control de las unidades operativas especializadas en la materia, por el
cumplimiento de la normativa vigente, por el desarrollo y cumplimiento de
reglamentos, procedimientos, instructivos y por la aplicacién del régimen de
penalizaciones por dafio, pérdida o utilizacién indebida; Por la adecuada
conservacion, mantenimiento y salvaguarda de los bienes que estan a cargo
de la entidad. (Pag. 104)

Que todos los funcionarios publicos Policiales son responsables por el debido uso,

custodia, preservacion y solicitud de servicio de mantenimiento de los bienes que le
fueron asignados.

3.2.9. Controles administrativos.

Segun: NB-SABS, Art. 118 (2019).

El control es el proceso que comprende funciones y actividades para evaluar
el manejo de bienes, desde su ingreso a la entidad hasta su baja o
devolucion, utilizando los registros correspondientes como fuente de
informaciéon. Para efectuar este control, la Unidad Administrativa debe:

a) Realizar inventarios y recuentos periédicos, planificados o sorpresivos;
b) Verificar la correspondencia entre los registros y las existencias;
c) Verificar las labores de mantenimiento y salvaguarda;
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d) Verificar la existencia de la documentacion legal y registro de los bienes
(Pag. 105).

Los encargados (as), de activos fijos muebles tienen la funcién de realizar
inventarios de forma periddica, planificada y sorpresiva en las diferentes areas

organizacionales, asi la salvaguarda y la documentacion legal.

3.2.10. Toma de inventarios.

‘La toma de inventarios es el recuento fisico de los bienes de uso y consumo
institucional, que sera realizado en las entidades para actualizar la existencia de los
bienes por cualquiera de los métodos generalmente aceptados” (NB-SABS, 2019.
Art. 119 Pag. 106).

Los encargados (as), de activos fijos muebles tienen la facultad de actualizar los

inventarios para identificar su estado y su existencia de un activo fijo.

3.2.11. Bienes adquiridos con financiamiento externo.

“Para el manejo de bienes adquiridos con financiamiento externo, se utilizaran las
presentes NB-SABS, salvo que el convenio de financiamiento disponga lo contrario”
(NB-SABS, 2019. Art. 120 Pag. 107).

La Policia Boliviana realiza adquisiciones de activos fijos muebles con
financiamiento externo, para posteriormente realizar su distribucion a diferentes
areas organizacionales, registrando en el sistema de informacion de activos fijos V-

SIAF 3.2 y generar el reporte ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas.

3.2.12. Bienes donados o transferidos.

Segun: NB-SABS, Art. 121 (2019).
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Los bienes de uso o consumo que perciba una entidad por concepto de
donacion y/o transferencia, deberan ser recibidos por la Comision de
Recepcion, conformada por servidores publicos de la entidad, técnicamente
calificados y que deberan ser designados por la MAE o el servidor publico
delegado por ésta, debiendo levantar un acta detallando el tipo de bien,
cantidad y especificaciones técnicas de los mismos (Pag. 107).

La Policia Boliviana, para recibir alguna donacion o transferencia de un activo fijo,
por parte de las Entidades Territoriales Autbnomas ETAs y Entidades Privadas,
deben conformar una comision de recepcion con funcionarios publicos Policiales

designados por la MAE, debiendo levantar un documento legal de respaldo.

3.2.13. Ingreso de un activo fijo.

Segun: NB-SABS, Art. 128 (2019).

Una vez recibidos los bienes, el Responsable de Almacenes realizara el
registro de ingreso a almacenes, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Documento de recepcidn oficial del bien emitido por la entidad;

b) Documento de compra que podrd ser orden de compra o contrato;
documento de convenio de donacion o transferencia;

¢) Nota de remision. (Pag. 110).

Todo ingreso de un activo fijo debe ser registro e incorporado en el sistema de
informacion de activos fijos V-SIAF 3.2 del Ministerio de Economia y Finanzas

Publicas.

3.2.14. Identificacion de un activo fijo.

“La identificacion consiste en la denominacién basica asignada a cada bien y su
descripcion de acuerdo a sus caracteristicas propias, fisicas y/o quimicas, de
dimension y funcionamiento y otras que permitan su discriminacidn respecto a otros
similares o de otras marcas” (NB-SABS, 2019. Art. 129 Pag. 111).

Es la descripcion especifica de un activo fijo que realiza la Policia Boliviana al

momento de realizar la adquisicién.
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3.2.15. Codificacion de un activo fijo.

“La codificacion de los bienes consiste en asignar un simbolo a cada rubro de bienes
0 materiales, para permitir: a) Su clasificacién; b) Su ubicacion y verificacion; ¢) Su
manipulacion” (NB-SABS, 2019. Art. 130 Pag. 111).

La codificacion de un activo fijo, al momento de realizar la adquisicion se le asigna
un cbdigo plasmado en la Policia Boliviana para las diferentes areas

organizacionales que cuenta con doce digitos seis alfabéticas y seis numerales.

3.2.16. Salvaguarda de un activo fijo.

“La salvaguarda comprende actividades de conservacion y proteccion para evitar
dafos, mermas, pérdidas y deterioro de las existencias, asi como para lograr la
identificacion facil, segura y la manipulacion agil de los bienes” (NB-SABS, 2019.
Art. 139 Pag. 114).

Cada funcionario publico policial encargado (a) de activos fijos muebles, tiene como

propdsito la custodia, guarda y medidas de seguridad de un activo fijo.
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CAPITULO IV

DISENO DE LA INTERVENCION

4.1. OBJETIVO DE LA PROPUESTA

a) Objetivo General

Propiciar la interaccién de los Funcionarios Publicos Policiales a través de
la elaboracién de la Guia Didactica y Video Tutorial en torno al concepto de

ensefianza y aprendizaje.
b) Objetivos Especificos

Disefar la Guia Didactica y Video Tutorial para el correcto llenado de los
formularios de activos fijos muebles.

Desarrollar estrategias de ensefianza vinculadas con el aprendizaje para el
llenado de los formularios de activos fijos muebles cooperativos, y el uso de
Video Tutorial.

Construir un instrumento util, fundamental para la organizacion del trabajo
del funcionario publico policial y ofrecer todas las orientaciones necesarias
gue le permitan integrar los elementos didacticos para el llenado de
formularios de activos fijos muebles.

Difundir la Guia Didéactica y Video Tutorial generadas, para visibilizar la

ensefianza y aprendizaje por los funcionarios publicos policiales.

4.2. META

La presente Guia Didactica y Video Tutorial tiene como meta principal validar el
proceso administrativo para el correcto llenado de formularios de activos fijos
muebles de la Policia Boliviana tiene por finalidad de ejercer mejor control sobre el

manejo adecuado de los Bienes muebles de la Policia Boliviana, ademas facilitar la
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ubicacion, identificacibn de clase, tipo, modelo y cantidad de los Bienes

patrimoniales de la Policia Boliviana a nivel nacional.

4.3. BENEFICIARIOS

4.3.1. Directos

A todas las encargadas y encargados con memorandum de designacion de activos

fijos muebles de la Policia Boliviana a nivel nacional.

4.3.2. Indirectos

A todos los Funcionarios Publicos Policiales a Nivel Nacional.

4.4. PRODUCTOS ESPERADOS

e GUIA DIDACTICA

e VIDEO TUTORIAL

4.5. INVERSION Y FINANCIAMIENTO

FUENTE FINANCIERO TGN-OTROS INGRESOS
FUENTE 11-000

v" SERVICIO PROFESIONAL.

Cuadro No. 1 Memoria de Calculo.

Cantidad Unidad P/U Total
6 Salario 3.000 Bs. 18.000 Bs
mes
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v' MATERIALES DIRECTOS

Cuadro No. 2 Memoria de Calculo.

Partida materiales y Cantidad | Unidad de medida | Precio Total.
suministro.
21600 Internet Gastos por
servicios de internet,
videoconferencias, transmision de
datos, dominio en paginas web y 2 Mes de Internet 120 Bs. | 240 Bs.
otros inherentes a este servicio,
utilizados  exclusivamente en
entidades
22110 Pasajes al Interior del Pais
Gastos por pasajes dentro del
territorio nacional, pasajes Pasajes al
interdepartamentales y al interior 1 Departamento de 370 Bs | 370 Bs.
del departamento; incluye gastos Tarija 'y Sucre
por cobro de servicio de terminal
aeroportuaria.
22210 Viaticos por Viajes al Dias de estadia 1.000
Interior del Pais 4 Dpto. Tarijay 250 Bs iSs
Sucre '
25600 Servicios de Imprenta,
Fotocopiado y  Fotogréaficos
Gastos que se realizan por
trabajos de: disefio,
diagramacion, impresion, Impresion de Guia 7.500
NN - 500 S 15 Bs.
compaginaciéon, encuadernacion, didactica Bs.
fotocopias y otros efectuados por
terceros. Incluye los gastos por
revelado, y copiado de
fotografias, slides y otros
32100 Papel Gastos destinados a Paguetes hoias
la adquisicibn de papel de 3 b q > 1oj 30 Bs. 90 Bs.
o on tamafio carta
escritorio y otros.
39500 Utiles de Escritorio y
Oficina Gastos destinados a la 30 Boligrafos 1Bs 30 Bs.
adquisicion de utiles de escritorio _
como ser: tintas, lapices, 2 Toner de 120 Bs | 240 Bs.
boligrafos, engrapadoras, Impresora
perforadoras, calculadoras, 250 Medio magnético 20 Bs. 350 Bs.

medios magnéticos, tdéner para

CDs
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impresoras y fotocopiadoras y

otros destinados al 300 Fotocopias 0.20ctv. | 60Bs
funcionamiento de oficinas

Total.9.880 Bs
4.6. DESCRIPCION DE LA EXPERIENCIA

4.6.1. Realizacion De La Guia Y Video Tutorial

La Guia Didactica es el instrumento basico que orienta al Funcionario publico
policial, como realizar el correcto llenado de los formularios de control de Activos
fijos muebles, de manera precisa y concurrente, como puede aprenderlo y cuando
lo habra aprendido, de ser un material unico, util, organizado, teniendo en cuenta,
ademas, todos los medios disponibles en fisico para su labor del funcionario publico

policial.

Por otro lado la imagen digital es decir que la realizacion video tutorial como medio
de comunicacion que se le agrega una descripcion verbal, la que complementa lo
gue se estd observando. Las experiencias que permiten captar una mayor

descripcion de lo que se observa.

Por video tutorial vamos a entender aquel que ha sido disefiado y producido para
transmitir unos contenidos, habilidades o actividades y que, en funcién de los
formularios de control de activos fijos muebles, de su estructura y su utilizacion,

propicie el aprendizaje en los funcionarios publicos policiales.

4.6.2. Antecedentes o Diagnhostico

Como un antecedente, se pudo evidenciar que la situacién probleméatica en los
funcionarios publicos policiales encargados (as) de activos fijos muebles, tuvieron
dificultades al momento de cumplir con su funcion, por problemas advertidos sobre
el desconocimiento y la manipulacion adecuada sobre el correcto llenado de los

formularios de activos fijos muebles.
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Como ser: recepcidn y entrega de Activos Fijos, realizacion de relevos, Activos fijos
en calidad de donacién o transferencias, inventarios generales, memorandums
circulares, contratacion de seguros para los activos fijos de la Policia Boliviana y
otros.

Es por eso que se produjo este proyecto para la Policia Boliviana, sobre La
elaboracién de una guia didactica y video tutorial para el correcto llenado de los
formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana, con la finalidad de
ejercer mejor control sobre el manejo adecuado de los Bienes Muebles.

4.6.3. Consulta de Fuentes Bibliograficas

La elaboracion de una Guia Didactica y Video Tutorial para el llenado de los
formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana, se consideraron como

base Legal:
e Constitucion Politica del Estado
e Ley Organica de la Policia Nacional (Hoy Boliviana)

e Decreto Supremo No. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracion de

Bienes y Servicios

¢ Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de la Policia Boliviana aprobado mediante Resolucion Administrativa No.
1013/09 del Comando General de la Policia Boliviana.

4.6.4. Seleccion de Informacion

Se realiz6 entrevistas a los funcionarios publicos policiales encargados de activos
fijos muebles de diferentes areas organizacionales, que se pudo evidenciar de las
deficiencias al momento de cumplir con su funcién como Encargado de Activos fijos

muebles.
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El principal objetivo de la entrevista es obtener informacion de forma oral y
personalizada sobre acontecimientos, experiencias, opiniones de los funcionarios
publicos policiales. Una de ellas adopta el rol de entrevistador y la otra el de
entrevistado, generdndose entre ambos una interaccion en torno a su funcion que

desempeinia, es decir sobre el llenado de los Formularios de activos fijos muebles.

La entrevista a los funcionarios publicos policiales es para poder analizar, conocer
y comprender la situacion en la que desarrolla su funcion como encargado de
activos fijos, para el perfeccionamiento del correcto llenado de los formularios de
activos fijos muebles. En este sentido, se puede afirmar, que es una herramienta

atil que facilita a cada responsable, el conocer su capacidad como encargado.

La entrevista como tal tiene una finalidad, se busca orientar el desarrollo del

potencial profesionalismo del Funcionario publico policial de un modo eficaz.

También se debe ayudar a que la persona interesada como encargado de activos
fijos, para que pueda desempefar adecuadamente sus responsabilidades en el

puesto que desempeiia.

4.6.5. Organizacién de la Informacion

Cuadro No. 3 Organizaciéon de Informacion

ORGANIZACION DE LA INFORMACION

Entrevista Se realiz6 entrevistas a cada funcionario publico policial,
encargados (as) de activos fijos muebles en dependencia de la
oficina de la Division Nacional de Activos fijos muebles
dependiente del Comando General de la Policia Boliviana, por
lo tanto, se identificaron problemas advertidos del
desconocimiento de la normativa y del llenado de los
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formularios de activos fijos de cada Funcionario publico policial
en funcién a su cargo asignado.

Diagnostico Utilizando como una herramienta principal como ser la
entrevista, a cada funcionario publico policial, se evidencio que
existian dificultades sobre el llenado de formularios de control
de activos fijos muebles y su procedimiento adecuado.

Revision Se hace referencia a una normativa legal, basado en:

Documental Constitucion Politica del Estado

e Ley Organica de la Policia Nacional (Hoy boliviana)

e Decreto Supremo No. 0181 Normas Basicas del Sistema
de Administracion de Bienes y Servicios

e Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios de la Policia Boliviana aprobado
mediante Resolucion Administrativa No. 1013/09 del
Comando General de la Policia Boliviana

Estructura de la
Guia Didactica

La Guia Didactica fue estructurada en base a los 14
Formularios de la Divisibn Nacional de Activos fijos muebles,
dependencia de la Direccion Nacional de Administrativa del
Comando General de la Policia Boliviana.

Esta estructurada iniciando con una presentaciéon, base legal,
descripcion, funcién, elementos esenciales, y su
recomendacion a base de colores, partes y divisiones para su
mejor comprension de cada formulario.

Estructura del
Video Tutorial

El Video Tutorial fue proyectado en base a los 14 Formularios
a base de colores, partes y divisiones para su mejor
comprensién de cada formulario de activos fijos de la Division
Nacional Activos fijos muebles dependientes de la Direccién
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Nacional de Administrativa del Comando General de la Policia
Boliviana, e impresion Imprenta 24 de Junio y relatora Lic.
Magui.

Categoria. Para todos los Funcionarios Publicos Policiales a nivel
nacional, con excepcion los encargados (as) con memorandum
de designacién de Activos fijos muebles.

4.6.6. Redaccioén de la Guia Didactica y Video Tutorial

La presente Guia Didactica determina los procesos y procedimientos para el llenado
de los formularios de control de activos fijos muebles y que determine los
lineamientos sobre los procedimientos, las tareas que se debe realizar en los
Funcionarios Publicos Policiales designados como Encargadas y Encargados en el

area de Activos fijos muebles.

La Guia Didactica como objetivo y meta principal validar el proceso administrativo
para el correcto llenado de Formularios de activos fijos muebles y de ejercer mejor

control sobre el manejo adecuado de los Bienes Muebles de la Policia Boliviana.

El Video Tutorial esta constituido paso a paso para realizar una actividad, es una
forma sencilla de compartir informacion y que los Funcionarios Publicos Policiales
puedan aplicar los conocimientos que el Tutorial ofrece con el correcto llenado de
los formularios de activos fijos muebles, con la posibilidad de revisarlo cuantas

veces sea necesario hasta lograr el desarrollo de una habilidad.

Este elemento multimedia brinda informacion auditiva y visual, por lo que mantiene
la comunicacion para su aprendizaje. En donde comienza a tomar fuerza el uso de

estos elementos como apoyo para los Encargados de activos fijos muebles.

30



4.6.7. Proceso de Edicion y Estructura de Formato de la Guia

Didéactica y Video Tutorial
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En la actualidad existe una gran variedad de modos de presentar una Guia

Didéactica de procedimientos, y en cuanto a su contenido de manera cronoldgica,

asi como su ambito de aplicacion, por estas razones. A continuacion, se

mencionan los elementos que se considero integrar en la Guia Didactica 'y de su

elaboracion:
v' Identificacion
v' Dedicatoria
v' Titulo
v' Prefacio
v Indice
v" Presentacion
v Descripcion
v Funcién
v' Elementos esenciales

<

Descripcion de los Formularios de activos fijos muebles.
Recomendacion

Se hace referencia a la primera pagina o portada de la Guia Didactica
e Logotipo izquierdo escudo Nacional de Bolivia
e Logotipo derecho escudo Nacional de la Policia Boliviana

e Central nombre de la Policia Boliviana, la Direccion y Division de la

Policia Boliviana.
e Imagen del Autor y de Activos fijos muebles.
e Titulo del proyecto.

e Responsable de la elaboracion de la Guia Didactica del Univ. Josué

David Gutiérrez Quiroga.

e Afo de elaboracion
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v INDICE

En este apartado se presentan de manera sintética y ordenada, los apartados
principales que constituyen la Guia Didactica. A efecto de uniformar la presentacion

A) IDENTIFICACION

B) DEDICATORIA

C) TITULO

D) PREFACIO

E) INDICE

F) PRESENTACION

G) DESCRIPCION

H) FUNCION

) ELEMENTOS ESENCIALES
v Descripcién
v" Obijetivo

v Temario

% FORM.AF.001 Inventario General

% FORM.AF.002 Inventario Individual

s FORM.AF.003 Inventario por Partida

% FORM.AF.004Inventario de Relevo

% FORM.AF.005 Inventario de Transferencia

% FORM.AF.006 Registro de Transferencia

% FORM.AF.007 Inv. Gral. Transferencia ETAS

s FORM.AF.008 Inv. Activos fijos Faltante y Reposiciones
% FORM.AF.009 Inv. Gral. Activos fijos en Deposito

s FORM.AF.010 Registro de Activos fijos Adquisiciones
s FORM.AF.011 Registro de Activos fijos Donaciones
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% FORM.AF.012 Inv. Gral. Activos fijos para Revalué
% FORM.AF-ETAS 1 Registro de Activos fijos Transferencia G.A.D

®,

% FORM.AF-ETAS 2 Registro de Activos fijos Transferencia G.A.M

J) RECOMENDACION Y EL LINK DE LA PLATAFORMA DEL VIDEO

TUTORIAL.

DEDICATORIA:

Mi hijo Sebastian Josué Gutiérrez Morales por darme una inspiracion, un
motivo de seguir adelante, y lo mas preciado que tengo en la vida, como

también a Mi sobrino ahijado Victor Velasco Gutiérrez.
TITULO:

ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA Y VIDEO TUTORIAL PARA EL
LLENADO DE LOS FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES DE LA
POLICIA BOLIVIANA EN LA GESTION 2022.

PREFACIO

La presente Guia Didactica para el Llenado de Formularios de activos fijos
muebles de la Policia Boliviana”, tiene por objetivo, orientar a las y los
Funcionarios Publicos Policiales Encargados Activos fijos muebles de la
Policia Boliviana Policial, para que introduzcan y suministren los datos de
manera correcta en el llenado de los formularios, a objeto de precautelar,
salvaguardar y efectuar el control de los Activos fijos muebles de la Policia

Boliviana.

34



PRESENTACION

La presente Guia Didactica, tiene como finalidad de establecer el correcto
llenado de los formularios de activos fijos muebles para el beneficio de cada

Funcionario Policial
DESCRIPCION DE LA GUIA

La presente Guia Didactica determina los procesos y procedimientos para el
llenado de los formularios de activos fijos muebles y que determine los
lineamientos sobre los procedimientos, las tareas que se debe realizar en los
Funcionarios Publicos Policiales designados como Encargadas vy

Encargados en el area de Activos fijos muebles.

FUNCIONES
Quien lo realiza el inventario de Activos fijos muebles
Que realiza el Funcionario publico policial

Como se realiza el control.

OBJETIVO DE LA GUIA

La Guia Didactica como objetivo y meta principal validar el proceso
administrativo para el correcto llenado de Formularios de activos fijos
muebles y de ejercer mejor control sobre el manejo adecuado de los Bienes

Muebles de la Policia Boliviana.
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DESARROLLO DE LOS FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

llustraciéon No. 2 Formulario AF-001 Inventario General

i
xm e AT e FORM AF001
o Py etay St AN MAL SCTVOR P08
e I,y Y ‘ e e e Lo L4 PaT

s oo et
MEMBRETE ) el S o 3 - ceocmde  DirDpisioNel Ny
Comando Dptsi.  UnidedoDpts.  Cads dres organizzcionel Rl i
Numeracian ] oo TETTETE oo
5 / Comelativa $———u_ + ~
- = / VAN - J
s = ! \\
/ S P o - -
W“ ! ! ST RPN S N T Sl A SISy, PO = o
Activa i 7 / Activo fijo, marca, tipo, tamasio, modelo; sene; color, ) ""“""| Grndoy
= t BHIOIERSHOAS ESEROEE Bel funcioneri
HA— Active filo
Registrer fechs de sita >4 !
Delsctvo o DA MESYARD /) ‘
Estado del activo

Malo. Reguder, y Bueno

s FORM. AF-001.- PARA EL INVENTARIO GENERAL DE LOS ACTIVOS
FIJOS MUEBLES DE CADA AREA ORGANIZACIONAL; DE PROPIEDAD
DE LA POLICIA BOLIVIANA, EN CUSTODIA, DONACION Y/O
TRANSFERENCIAS DE ETA’'s Y OTROS (Por Direccion, Comando, Unidad

y/o Departamento Nacional).

O/
%

Unidad Principal: REGISTRAR:

» COMANDO GENERAL (para Direcciones Nacionales y Departamentos

Nacionales).

» COMANDO DEPARTAMENTAL DE... (para Unidades Operativas vy

Oficinas del Comando Departamental).

% Dir./Cmdo./Unidad: REGISTRAR:
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7
%

0
%

O/
%

O/
%

> DIRECCION NACIONAL DE... (para Direcciones Departamentales y

Departamentos Nacionales).
» UNIDAD O DEPARTAMENTO (En Comandos Departamentales).
Dpto./Division./Secc.:REGISTRAR:

> DIRECCION DEPARTAMENTAL Y/O DEPARTAMENTO NACIONAL (En

Direcciones Nacionales, Direcciones Departamentales).

> DEPARTAMENTO, DIVISION Y/O SECCION (en Comandos
Departamentales y/o Unidades Operativas).

Lugar: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO (La Paz, Oruro,

Cochabamba, Potosi, Chuquisaca, Tarija, Santa Cruz, Beni y Pando).
No.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.
Codigo: REGISTRAR CODIGO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.

Fecha de Alta: REGISTRAR FECHA DE ALTA DEL ACTIVO FIJO MUEBLE
(DIA-MES-ANO - Segln Acta).

Estado: REGISTRAR ESTADO ACTUAL DEL ACTIVO FIJO MUEBLE
(Segun Leyenda de Estado).

Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS DEL ACTIVO FIJO MUEBLE RECIBIDO (Marca, Tipo,

Tamarfo, Modelo, Serie, Color, y otros detalles).

Responsable: REGISTRAR GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
FUNCIONARIA O EL FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL RESPONSABLE
DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.
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2
%

Lugar y Fecha: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DIA, MES
Y ANO.

% Enc. Activos Fijos: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
ENCARGADA O EL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS DEL AREA
ORGANIZACIONAL Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO AREA
ORGANIZACIONAL (Cuando es mas de dos péaginas, sellar en cada pagina).

2
%

2
%

Vo. Bo.. FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE
ADMINISTRATIVO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR O RESPONSABLE DEL
AREA ORGANIZACIONAL (con Pie de Firma).

Nota. - El Formulario FORM AF-001 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos del Area Organizacional, que es elaborado por orden
correlativo de Cddigos de los Activos fijos muebles existentes en cada Area
Organizacional, también para hacer el respectivo seguimiento y control, que debe
ser actualizados en forma periédica (en cada Gestion). Asimismo, el Inventario
General puede ser usado para el Relevo de Activos fijos muebles del Area

Organizacional (de toda la Unidad).
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llustraciéon No. 3 Formulario AF-002 Inventario Individual.

|
‘4

!
!

-
Sowton o AbametasT FORM AF-002 |
(v o . b mem F e ¢ e OOV, NAL. ACTIVCS FLIOS !

st

INVENTARIO INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Uneed Pencips e
v JCrmde rboed. Reaporaatie Facha. -] ‘
%E,L’!‘SS,_—/ C-w& Lugar LA PAZ \ !
, Mombre compieto, ded |
|

Registoer mismos g : Cargo actual. responsable del activofijo, . m\«w“
; T |
Datos FORMARMODL ] coomo [ 278% 2 e BERcRIPCIon BEL AEVIVE 7116 o
” .
- 7 o X
5 ¢ & / > & 'I 2 G
-~ ~ / /I // i I
T
Ccédigo. del / A = ion o sz sesastziizisss specificas. 22h Registrar dlguna, |
Active Fije /] /7 > Adtive fijo, marca., 1ipo. -modelo, seie.-colos, - aon
/- caractesisticas. esencial del activofijo. |
Registrar fecha deslita |
Del active fijo DIA,

MES Y Afio l
i e e e |
Malo,, Regular, y T @ ‘

Buena !

Castwiacion |

‘ 18 |

!

Registrar alguna gisdcarias p— — ‘

o motivo de I3 actualizacit / / Fitma, grade, sombre completo; 1
Firme, grado, nombre completo Firma, grado y nombre: ) d&“'ﬁmmm 4

n del Encargedo de Activos Fjos. del encargado delos activos fijos gt ‘

FORM. AF-002.- PARA EL INVENTARIO INDIVIDUAL DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES DE PROPIEDAD DE LA POLICIA BOLIVIANA, EN CUSTODIA,
DONACION Y/O TRANSFERENCIAS DE ETA's Y OTROS PARA CADA
FUNCIONARIA O FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL (Individualizado por

Responsable).
REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

Oficina: REGISTRAR LA OFICINA DEL AREA ORGANIZACIONAL (Despacho,

secretaria, Ayudantia, etc.).

Responsable: REGISTRAR GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
FUNCIONARIA O EL FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL RESPONSABLE
DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.
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% Cargo: REGISTRAR CARGO ACTUAL DEL RESPONSABLE.

% Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ACTUALIZACION.

% Lugar: REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001
% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

% OBS.: REGISTRAR NOVEDADES O CODIGO ANTERIOR DEL ACTIVO FIJO
MUEBLE (Si tuviera).

% Sello: MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001(Numeral: 14).

% Observaciones: REGISTRAR ALGUNA OBSERVACION O MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION, DE ACUERDO A SOLICITUD O DISPOSICION SUPERIOR

(Si tuviera al momento de realizar el Inventario).

¢ Enc. Activos Fijos: REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM
AF-001

% Responsable: REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001
% Vo. Bo.: REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

Nota. - El Formulario FORM AF-002 es para el Inventario Individual los Activos fijos
muebles, Individualizado por Responsable donde las Funcionarios y los
Funcionarios Publicos Policiales son Responsables en su actual destino. La
Encargada o el Encargado de Activos fijos debe efectuar el Inventario Individual de
cada Funcionario publico policial Responsable, asimismo se realiza para hacer el
control y seguimiento correspondiente para identificar la existencia de sobrantes,
faltantes y el estado actual de los Activos fijos muebles para salvaguardar, ademas

debe ser actualizado en forma periddica.
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llustracién No. 4 Formulario AF-003 Registro de los Activos fijos muebles

por partida presupuestaria

INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS MUEELES POR PARTIDA J
Az

O Cmdo AUnidad Opio /i /Sace. Luger: LA PAZ

Registrar: los mismos: datos: ' del FORM: AFWV) 001

DESCRIPCION DEL ACTIVO F1JO

Firma, grado, nombre completo del Sello de actives: fijes.,

Pt noio e At Flios. Area organizacionals|

s FORM. AF-003.- PARA EL REGISTRO GENERAL DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES POR PARTIDA PRESUPUESTARIA EN CADA AREA
ORGANIZACIONAL DE LA POLICIA BOLIVIANA. (Para cuantificar los Activos

fijos muebles existentes).
% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

< EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO
SER: ESCRITORIOS, ESTANTES, SILLAS, ETC. (Segun Clasificador

Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001
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Oficina Actual. - REGISTRAR LA OFICINA DONDE SE ENCUENTRA EL
ACTIVO FIJO MUEBLE.

EQUIPOS DE COMPUTACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO
SER: COMPUTADORAS, IMPRESORAS, ESCANER, ETC. (Segun

Clasificador Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO
SER: MESAS DE OPERACION, APARATOS DE RAYOS X, TOMOGRAFOS,
ETC. (Segun Clasificador Presupuestario del Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas).

EQUIPOS DE COMUNICACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO
SER: EQUIPOS DE SONIDO, TELEVISORES, HANDYS, ETC. (Segun

Clasificador Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

EQUIPO RECREACIONAL Y EDUCATIVO: REGISTRAR LOS ACTIVOS
FIJOS MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA,
COMO SER: PROYECTORAS, PUPITRES, PIZARRAS, ETC. (Clasificador

Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIIOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO
SER: VENTILADORES, REFRIGERADORES, ASPIRADORAS, ETC. (Segun

Clasificador Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).

OTROS ACTIVOS: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA, COMO SER:
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ACTIVOS NO ESPECIFICADOS EN LAS PARTIDAS ANTERIORES (Segun

Clasificador Presupuestario del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas).
% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

Nota. - El Formulario FORM AF-003 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos del Area Organizacional, que debe ser actualizado en el
presente Formulario los Activos fijos muebles por Partida Presupuestaria, que
permitird cuantificar la cantidad exacta de los Activos fijos muebles existentes en
cada Area Organizacional, ademas debe ser actualizado en forma periédica.

llustracion No. 5 Formulario AF-004 Relevo de Activos fijos muebles

‘4
ouca soumon
Omcton nanoas Aot 2 : FORM AF.004
% o e b e e e RRGSTTAN( lOS MisOS cdatosy  del FORM: AFV 001 DI/ NAL. ACTNOS FUOS
! INVENTARIO DE RELEVO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES !
Uricad Percpet DU Cnde Urlec Opte Ore ek
ENIRANTE "

-~ Resconsatie Respersatic Lugar: LA PAZ

7 Carge: Carpes
o —e 1

SR
Registrar, grado, nombre. completo y Registrar; grado, nombre. completo, cargo, Registrar: Dia; Mes:y Afioo
cargo actual| del funcionario. SALIENTE: actual| y  oficina donde: se: hace el RELEVO) y Dpto.

........
GreLate] DESCRIPCION DEL ACTIVO #110

Registrar alguna;
¢ o /
o meotivo de la, ocacvanos | eensos cow come scw cowore

Firma, grado, nombre completo Firma, grado, nombre completo,  Firma, grado, nombre completo,
ndel Encargado de Activos Fijos.

Del Funcionario SALIENTE Del Funcionario, ENTRANTE,

FORM. AF-004.- PARA EL RELEVO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES DE LAS
FUNCIONARIOS O LOS FUNCIONARIOS PUBLICOS POLICIALES
RESPONSABLES (Saliente - Entrante).

K72
¢

2
¢

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001
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SALIENTE - Responsable y Cargo: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y
APELLIDOS DEL RESPONSABLE Y CARGO ACTUAL (Que Entrega).

ENTRANTE - Responsable y Cargo: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y
APELLIDOS DEL RESPONSABLE Y CARGO ACTUAL (Que Recibe).

Oficina: REGISTRAR LA OFICINA DONDE SE REALIZA EL RELEVO DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES (Entrega y Recepcion).

Lugar y Fecha: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DIA, MES Y
ANO.

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001
Sello: EL MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001(Numeral: 14)
REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-002

Entregué Conforme: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE QUE ENTREGA Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

Recibi Conforme: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE QUE RECIBE Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

REGISTRAR EL MISMO DATO QUE EN EL FORM AF-002

Nota. - El Formulario FORM AF-004 es para formalizar el Relevo de Activos fijos

muebles de las Funcionarios o los Funcionarios Publicos Policiales Responsables

gue se encuentran bajo su cargo, que debe ser efectuado previo conocimiento de

la Unidad de Activos Fijos; al respecto la Encargada o el Encargado de Activos fijos

debe actualizar los Inventarios para hacer el respectivo seguimiento y control, para

evitar responsabilidades posteriores.
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llustracién No. 6 Formulario AF-005 Transferencia de Activos fijos muebles

i
et ans s Registrar:losmismossdatos:  del FORM: AFM; 001 FORM AF-008
e s Baes At f e ety DIV, NAL ACTIVOS FUOS
‘ RVENTARIO DE TRANSFERENCIADE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
[ N = 3 Oiv. -3

Opta Orv Bac:
QEICNAACTUAL QOCONADESTING No. 00012019

Respormalen . Respeaene Foha %
Registear: Ia oficina e s Logar: s PAZ
donde se ENCUENTRA Registrar oficina donde se TRANMSHERE el activo, fijo < <
el activo fijo, 'mas su cargo, grado y nombre completa. kg:mrmumdm

egistrar Dia, Mes y

Afie
‘ ¥ Dpto..

Wm/pom&uu
@ motivo de la,
actualizacién,

4 L : Firma, Mmmﬂm’emh > .
Firma, grado, Del Funci i ENTREGAX In:dbanmnhmmm Firma, grade, nombre completo,

B del Encargado de Activos Fijos. of

R?
4

FORM. AF-005.- PARA LA TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

DE UNA OFICINA A OTRA Y/O DE UNA UNIDAD A OTRA EN TODAS LAS
AREAS ORGANIZACIONALES DE LA POLICIA BOLIVIANA POLICIAL (Por

necesidad y/o solicitud).

7
4

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

7
4

(Por Gestion).

K72
¢

ENCUENTRA EL ACTIVO FIJO (Antes de la Transferencia).

K2
4

RESPONSABLE (Que Entrega).

2
¢

Cargo: REGISTRAR EL CARGO ACTUAL DEL RESPONSABLE.
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No.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA DE TRANSFERENCIAS

Oficina Actual: REGISTRAR LA OFICINA O UNIDAD DONDE SE

Responsable: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
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¢

R?
4

R?
4

7
4

7
4

Oficina Destino: REGISTRAR LA OFICINA O UNIDAD A LA QUE SE
TRANSFIERE EL ACTIVO FIJO.

Responsable: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE (Que Recibe).

Cargo: REGISTRAR EL CARGO ACTUAL.

Lugar y Fecha: REGISTRAR LA CIUDAD DE DEPARTAMENTO; DIA, MES Y
ANO.

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

Sello: COLOCAR EL SELLOS DE LA UNIDAD ACTUAL (Que entrega) Y DE
LA UNIDAD SOLICITANTE O BENEFICIARIO (Que recibe).

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-002

Entregué Conforme: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE QUE ENTREGA Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

Recibi Conforme: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE QUE RECIBE Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

REGISTRAR EL MISMO DATO QUE EN EL FORM AF-002

Nota. - El Formulario FORM AF-005 es para realizar las Transferencias de Activos

fijos muebles de una Oficina a otra y/o de una Unidad a otra o viceversa, que

deberan ser efectuados a solicitud y/o por necesidad, previo conocimiento de la

Unidad de Activos Fijos.

La Encargada o el Encargado de Activos fijos debe Registrar en el Formulario

FORM AF-006 la transferencia realizada de para mantener actualizado el Inventario,

sobre el movimiento y el destino de los Activos fijos muebles, para evitar

responsabilidades posteriores
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llustracién No. 7 Formulario AF-006 Registro de Transferencia de los Activos

fijos muebles

m COOm , menA FORM AF-006 g
Oues Ny Bamwn Actora Fron s bhmas sty DIV. NAL ACTIVOS FUOS
] .. Beova
¢ ISTR 1 CTIVOS Fl.
"\ Uridad Principat Dir/Cracio Nekdad: Dpto Oiv/Sece. Lugar: LA PA
- o s
i e ‘Egm"ln los mismos«datos.  del FORMJ AFVE m.n. Registrar
o] comoo [ETERfee]  oecaircion sei Acrive ruo | FecuA [oncmaceetmo] Toome | numeracion
( Tranf, segiin
NS =—_, FORM.AFM.0
\ \\ ‘\\ \\\ 05
o J
N = ~d Registrar, la
. NN N oficina que
Registrar S S recibe el active
datos o o — fijo.
Del FORM.AFML.
002
\l
WOVYAIT rosorin T ormaans ors uss eedhusvs 34 1a Criarpada 6 o Criarpgads de Ailves Ty 3l Ko Orpancacons
§ \ La Paz. 31 de Dciembee do 2013 selo
) O I ENC. ACTVOS FLXS Ve 86,

FORM. AF-006.- PARA EL REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
TRANSFERIDOS A OTRAS OFICINAS O UNIDADES DE LAS DIFERENTES
AREAS ORGANIZACIONALES (Registrar el destino actual de los Activos fijos

R?
4

muebles).

7
4

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

No. Transferencia: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA DE
TRANSFERENCIAS

K72
¢

K72
¢

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE LA TRANSFERENCIA (FORM AF-
005

K2
4

Oficina de Destino: REGISTRAR OFICINA O UNIDAD QUE RECIBE EL
ACTIVO FIJO O DONDE ES TRANSFERIDO
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<% Responsable: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL
RESPONSABLE (Que recibe el activo fijo mueble).

Nota.- El Formulario FORM AF-006 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos Fijos, para realizar el Registro correspondiente de los
Activos fijos muebles que fueron Transferidos a otras Oficinas o Unidades; previa
solicitud o por necesidad, para mantener actualizado el destino actual de todos
los Activos fijos muebles(entregados) y registrar los datos del nuevo responsable
gue se hace cargo de acuerdo al Formulario FORM AF-005, que debe ser
actualizado en forma continua y periddica para evitar responsabilidades

posteriores.

llustracion No. 8 Formulario AF-007 Inventario de Activos fijos muebles

Transferencia ETA.S

v
W e PR
s A Borwa Ance Fuce ¢ mhasc s DIV, NAL ACTNOS FLUOS
e
‘\ f{ INVENTARIO GENERAL DE ACTIVOS FLUOS MUEBLES - TRANSFERENCIAS ETA's

gidac principat Dir Cndo Ueidac: Dpta DN Sacc. Lugr: Ly PAZ

Registrar los mismos. datos."del FORM: ARM: 001

M TVNCO T 0 S g 0

\
== [ T {m{ BEIERIPCION BEL AGTIVG F1iG G
3 1 . Z

=
il — =
C as aay SN . OEACRIRCION OFL ALTIVE Pig

) g

K2

» FORM. AF-007.- PARA EL REGISTRO GENERAL DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES POR GESTION, LAS TRANSFERENCIAS REALIZADAS A TiTULO
GRATUITO POR LOS GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES Y/O
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GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES, CONFORME ESTABLECE LA
LEY 264 DEL SISTEMA NACIONAL DE SEGURIDAD CIUDADANA.

No.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.

Cédigo: REGISTRAR EL CODIGO ASIGNADO AL ACTIVO FIJO EN LA
POLICIA BOLIVIANA - DESPUES DE LA TRANSFERENCIA DEFINITIVA
(Convenio, Acta de Entrega y Recepcion u otra documentacion que legal de
respaldo que corresponda al ingreso del activo fijo a la Policia Boliviana).

Fecha de Alta: REGISTRAR LA FECHA DE ALTA DEL ACTIVO FIJO (Segun

el documento sefialado en el punto anterior).

Est.: REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL DEL ACTIVO FIJO (Al momento de

la Recepcion o Ingreso).

Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS O
DESCRIPCION COMPLETA DEL ACTIVO FIJO RECIBIDO (Marca, Color,

Tipo, Tamafio, Modelo, Serie y otros detalles).

Codigo Donacién ETA’s: REGISTRAR EL CODIGO DEL ACTIVO FIJO
RECIBIDO DE LAS ENTIDADES TERRITORIALES AUTONOMAS - ETA'S (Si
tuviera)), PARA EFECTUAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL
CORRESPONDIENTE.

Policia Boliviana: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA POLICIA BOLIVIANA
QUE REALIZA LA TRANSFERENCIA DEFINITIVA, DE LOS GOBIERNOS
AUTONOMOS DEPARTAMENTALES Y/O GOBIERNOS AUTONOMOS
MUNICIPALES - ETA’S.

REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-003

Nota. - El Formulario FORM AF-007 es de uso exclusivo de la Encargada o el

Encargado de Activos Fijos, para realizar el Registro correspondiente del
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Inventario de Activos fijos muebles recibidos en calidad de Transferencia
definitiva de la ETA’s por gestion. La Encargada o el Encargado de Activos fijos
deben mantener actualizado en Inventario, para cuantificar la cantidad exacta de
los Activos fijos muebles existentes por Gestion, debiendo informar a la

superioridad de manera inmediata y periddica.

llustracién No. 9 Formulario AF-008 Inventario de Activos fijos muebles

Faltantes/Reposicién

FORM AF-008
DIV. NAL ACTIVOS FLIOS
TIVOS F! ! N
Aeidad Do O JSece. Lugar: LA PAZ
Al el
N £ . . S .
=2 Registrar los mismos datos del FORM. AFM. 001 Registrar gradoy
. w| comen  [roarile otscaiscion i AcTive 1o o [ o R complete
C 3 Tl | PecoNeo10001 R PERDDA > W‘ dei
P A \\ 1 activo m en
X b 4 2 \ ‘mrec%\\ s
Registrasr el aadign of 77— S T
Fi “m:mw e N ~ "Il B e,
- Q" : // ~—1/ Gel kv, fjes. N segun. °
7 A N sl !
Registran el cédige Z 7 AN perdida o
del active VI /[ \\ \ repasicion.
o, gespues) A 7 N Nl
con final de /I \ de
letra R” / N, informe
2 x ¥
“*""“;ge’a' Mesy | documento, o el
numera de acta
de alta en ambos. i
\dereamm
WOTA 1) Dresentn T GReian DD UBS L 30D OF I LICIGacD O 6 LICargaos OF ACDvos 1108 O V08 Orgarcacional
Registran el estado, Registrar dia,
actual La Fuz, 31 de Dicemtre ce 2019 mes, aile del
del activo fijo. e _ h@@o
’ d ENC.ACTIVOS FLOS . 8o 3 ¢ v 'm“
: - G {5
21 o

% FORM. AF-008.- PARA EL REGISTRO DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLESINEXISTENTES Y/O FALTANTES POR: PERDIDA, ROBO, HURTO,
DANO, ACCIDENTE, GARANTIA Y OTROS; ASIMISMO, REGISTRAR
CUANDO SE EFECTUA LA REPOSICION CORRESPONDIENTE.

% No.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA

50



7
%

7/
L34

7/
L34

7/
L <4

Y
L %4

Cédigo: REGISTRAR EL CODIGO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE EN
CUESTION.

Fecha de Alta: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ALTA.
Est.: REGISTRAR EL ESTADO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.

Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS DEL
ACTIVO FIJO MUEBLE INEXISTENTE Y/O FALTANTE.

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DEL HECHO (Segun Informe).

No. Informe: REGISTRAR EL NUMERO DE INFORME O DOCUMENTO DE
RESPALDO.

Motivo: REGISTRAR LA CAUSA DEL HECHO, SEGUN EL INFORME
CIRCUNSTANCIAL U OTRO DOCUMENTO DE RESPALDO (Pérdida, robo,

hurto, dafo, accidente, garantia y otros).

Responsable - C.I. y EXP.: REGISTRAR GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS
DE LA FUNCIONARIA O EL FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL
RESPONSABLE DEL ACTIVO FIJO MUEBLE EN CUESTION, NUMERO DE
CEDULA DE IDENTIDAD Y EXPEDIDO.

B. PARA EL REGISTRO DEL ACTIVO FIJO (NUEVO) - POR REPOSICION:

Y
L X4

Y
L X4

Codigo: REGISTRAR CON EL MISMO CODIGO DEL ACTIVO FIJO
ANTERIOR (en cuestion), AL FUNCIONAL CON LA LETRA “R” (Segun

Formato).

Fecha de Alta: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ALTA DEL ACTIVO FIJO
MUEBLE (Segun Acta de Reposicidn).

Est.: REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.
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Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS DEL
ACTIVO FIJO MUEBLE EFECTUADO POR REPOSICION, (Marca, Color,

Tipo, Tamafio, Modelo, Serie y otros Detalles).

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE REPOSICION (Segln Acta de

Reposicion).

No. Acta;: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA DEL ACTA DE
REPOSICION.

Motivo. - REGISTRAR LA CAUSA DE LA REPOSICION EN REEMPLAZO DEL
ACTIVO FIJO MUEBLE EN CUESTION.

Nota. - El Formulario FORM AF-008 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos Fijos, para realizar el Registro de los Activos fijos muebles
Inexistentes o Faltantes; al respecto debe mantener actualizado el inventario para
cuantificar la cantidad exacta de los Activos fijos muebles inexistentes y/o
faltantes. Asimismo, registrar si los mismos ya fueron repuestos por los

responsables, para evitar responsabilidades posteriores
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llustracién No. 10 Formulario AF-009 Inventario de Activos fijos muebles en
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FORM. AF-009.- PARA EL REGISTRO GENERAL DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES EN DEPOSITO QUE FUERON DEPOSITADOS O TRASLADADOS

POR ENCONTRARSE

EN MAL ESTADO, FUERA DE USO O INUTILIZABLES,

CLASIFICAR POR PARTIDA PRESUPUESTARIA (Mantener actualizado los

registros).

No. Acta/Doc.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA SEGUN EL

ACTA, FORMULARIO

O DOCUMENTO DE RESPALDO DE TRASLADO DE

LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES AL DEPOSITO.
Fecha: REGISTRAR DIiA, MES Y ANO DE TRASLADO AL DEPOSITO.

Oficina de Origen:
ORGANIZACIONAL DE PROCEDENCIA DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.
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% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-003
% Sello: REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-001

Nota.- El Formulario FORM AF-009 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Deposito o Activos Fijos, para realizar el Registro de todos los Activos
fijos muebles que se encuentran en mal estado, fuera de uso o inutilizables por
Partida Presupuestaria; la Encargada o el Encargado de Deposito o Activos fijos
muebles debe mantener actualizado los registros para cuantificar, identificar los
Activos fijos muebles en Deposito, para su posterior baja y/o disposicion de acuerdo

a normativa vigente.

llustracion No. 11 Formulario AF-010 Registro de Activos fijos muebles

Adquisiciones

‘ 2 . 2
) 3 |
ooaccain oo MmeTaATA FORM AF-010 |
e o e s OW. NAL ACTIVOE 108 |
. PPyt et
= REGISTRO DE ACTIVOS FLIOS MUEBLES - ADQUISICION GESTION 2018 [
o G EN A  RRR
iioe e 34700 e

DIRECCKN NACIONAL DE ....coovevinninnnn CONANDO DEPARTAMENTAL DE |
e CEICON N A 8 WU K AT OB IR s VR WG S ASTRE ‘
wex10 01 . [rerey oy

FORM.AFM. 003 K‘ =n

» |
Registrar el drea Registrar la oficina  Registrar grado; nombre: Reystra( cedula,
beneficiaria que donde: se encuentra Completo. del identidad 1
recibe el activo fijo nueve  asignada active fijo, responsable; = 1
i TOTAL 9.00 %
\ - i
- |
\ ey Vo e )] |
Y [
Registrar los mismos. datos. del FORM: AFM: 001 |

% FORM. AF-010.- PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES(NUEVOS), INCORPORACION POR ADQUISICION DEL
COMANDO GENERAL DE LA POLICIA BOLIVIANA, PARA LAS
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DIRECCIONES NACIONALES, DIRECCIONES GENERALES Y COMANDOS
DEPARTAMENTALES, POR PARTIDA PRESUPUESTARIA Y POR GESTION.

REGISTRAR LA DIRECCION NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y
COMANDO DEPARTAMENTAL (Que recibe los Activos fijos muebles- Nuevos).

EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43110

No. REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ALTA (Segln Acta de Entrega y

Recepcion).
Cédigo: REGISTRAR EL CODIGO ASIGNADO AL ACTIVO FIJO MUEBLE.

Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS O
DESCRIPCION COMPLETA DEL ACTIVO FIJO MUEBLE RECIBIDO (Marca,

Color, Tipo, Tamafio, Modelo, Serie y otros detalles).

Unidad Designada: REGISTRAR EL AREA ORGANIZACIONAL
BENEFICIARIA QUE RECIBE EL ACTIVO FIJO NUEVO (Direccion Nacional,

Direccion General, Comando Departamental y/o Unidad Operativa).

Oficina: REGISTRAR LA OFICINA DONDE SE ENCUENTRA ASIGNADO EL
ACTIVO FIJO MUEBLE.

Responsable: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
FUNCIONARIA O EL FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL RESPONSABLE
(Segun Acta de Entrega y Recepcion).

C.l. - EXP.: REGISTRAR EL NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD Y
EXPEDIDO.

Cargo: REGISTRAR EL CARGO ACTUAL DEL RESPONSABLE.
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s Valor/Precio: REGISTRAR EL PRECIO UNITARIO DEL ACTIVO FIJO (Segun

Factura).

s Sub Total: REGISTRAR LA SUMATORIA TOTAL DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES POR PARTIDAS.

% Prev.: REGISTRAR EL NUMERO DE PREVENTIVO (Generado por el Area
Contable).

% Partida: REGISTRAR LA APROPIACION DE LA PARTIDA
PRESUPUESTARIA (Segun Preventivo)

% Factura: REGISTRAR EL NUMERO DE FACTURA.

s Proveedor: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA EMPRESA PROVEEDORA

(Segun Factura).

EQUIPOS DE COMPUTACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43120 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F.P.).

EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43400
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

EQUIPOS DE COMUNICACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS
FIJOSCONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43500
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

EQUIPO RECREACIONAL Y EDUCATIVO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43600
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).
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OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43700 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F. P.).

ACTIVOS INTANGIBLES: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 49100 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F. P.).

OTROS ACTIVOS: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 49900 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F. P.).

% Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO UNIDAD
ADMINISTRATIVA (Cuando es mas de una pagina, sellar en cada pagina).

< TOTAL: REGISTRAR LA SUMA TOTAL DE TODAS LAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS (Sumatoria de los Sub Totales).

% Lugar y Fecha: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DIA, MES Y
ANO.

s Enc. Activos Fijos: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
ENCARGADA O EL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS- DIRECCION
NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y COMANDO DEPARTAMENTAL (con

Pie de Firma).

s Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

% Vo.Bo.. FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE ADMINISTRATIVA (DIR. NACIONAL.,
DIR. GRAL. Y CMDO. DPTAL.) O JEFE INMEDIATO SUPERIOR DEL AREA
ORGANIZACIONAL (con Pie de Firma).
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Importante. - La Encargada o el Encargado de Activos Fijos, debera remitir el

Formulario FORM AF-010 en forma Semestral o Anual de acuerdo a requerimiento.

Nota. - El Formulario FORM AF-010 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos de las Direcciones Nacionales, Direcciones Generales,
y Comandos Departamentales, para realizar el Registro correspondiente de Activos
fijos muebles por Partida Presupuestaria en cada Gestion, adquisiciones realizadas
con recursos de la Policia Boliviana Policial. Informacion y Documentacion
indispensable para el registro e incorporacién al Sistema de Activos Fijos, asimismo
para el alta al patrimonio de la Policia Boliviana; debiendo completar todos los
campos en el Formulario en forma obligatoria, ademas para la centralizacion de toda

la informacién y adjuntar la documentacion de respaldo correspondiente.
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llustracion No. 12 Formulario AF-011 Registro de Activos fijos muebles

Donaciones.

¢ g
\A o -
FORM AF011
] DV NAL ACTIVOS FLOS
& REGISTRO DE ACTIVOS FLJOS MUEBLES - DONACION GESTION 2019
|y — MO8 e
P e reereo: ¢

DIRECCION NACIONAL DE .. COMANDO DEPARTAMENTAL D!
goxr ka4 BRI iy Cayiages

T
113

Hpvl

: R |4
L H | HHE | HE | e

§

B
SEIgREELIgRERL IRy .
fl

i

18

- Registrar los, mismos. datos. del FORM. AFM, 002
27

FORM. AF-011.- PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES,
INCORPORACION POR DONACION REALIZADA POR LAS INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS, PARTICULARES Y OTROS, A LAS DIRECCIONES
NACIONALES, DIRECCIONES GENERALES Y COMANDOS
DEPARTAMENTALES, POR PARTIDA PRESUPUESTARIA Y POR GESTION.

REGISTRAR LA DIRECCION NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y
COMANDO DEPARTAMENTAL (Que recibe la Donacion).

No. REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ALTA (Segun Acta de Entrega y

Recepcion de Donacion).
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L34

Cdédigo Donacion: REGISTRAR EL CODIGO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE
RECIBIDO (SI TUVIERA), PARA REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE.

Cédigo Actual: REGISTRAR EL CODIGO ASIGNADO AL ACTIVO FIJO
MUEBLE EN LA POLICIA BOLIVIANA, AL FUNCIONAL CON LA LETRA “D”

(Después de la entrega definitiva de Donacion).

No. Acta: REGISTRAR EL NUMERO CORRELATIVO DEL ACTA (Segun Acta

Recepcion de Donacion).

Estado: REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL DE ACTIVO FIJO (Al Momento de

la Recepcion).

Policia Boliviana Donante: REGISTRAR EL NOMBRE DE LA POLICIA
BOLIVIANA PUBLICA O PRIVADA, PARTICULARES Y OTROS, QUE
REALIZA LA DONACION.

Nota.- El Formulario FORM AF-011 es de uso exclusivo de la Encargada o el

Encargado de Activos fijos de las Direcciones Nacionales, Direcciones Generales y

Comandos Departamentales, para realizar el Registro correspondiente de las

DONACIONES en cada Gestion para la incorporacion o su alta, en el Inventario de

Activos fijos muebles de la Policia Boliviana; debiendo completar todos los campos

en el Formulario en forma obligatoria, ademas para la centralizacion de toda la

informacion y adjuntar la documentacién de respaldo correspondiente.
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llustracién No. 13 Formulario AF-012 Inventario General de Activos fijos

muebles para Revalu6

o y
. 53
P —
0 L B AP Mo FORM AF-012
N prret ety 2 OV, NAL. ACTIVCS FLICS
INVENTARIO GENERAL DE ACTIVOS FLIOS MUEBLES . PARA REVALUO

\(pidsd Prnciat Ok .Cndo./Unitad Lugar: LA PAZ

—~—
Registrar los. mismos. datos. del FORM: AEM: 0011

Registrar FACTURA,
DESCRIPCION DEL ACTIVO FIJO CFICINA CRIGEN m T T de la empresa,
T 1 el ACTA de entrega
\ Y ). del activo fijo,
""‘"“’“"\mma 0 PREVENTIVO de
gasto 0 pago;.
- N"w‘% y OTRQ) doc. De
e o 0 l—%\
1 i enel
....................... rp— g;;;g que se
\ el
BESCRIPCION DEL ACTIVG FIJO o] T activo fijo.
1
1 :
DFSCRIPCION OFL ACTIVO F110 T ] ) egi 1a oficina
de
11— Procedencia
e del

activo fijo.

La Fa, 16 e Diclenmone e 2019
- ©)
ENC. ACTIVOS FUOS ve to

~

2
*»*

K72
¢

K2
4

FORM. AF-012.- PARA EL RELEVAMIENTO DE INFORMACION -
INVENTARIO GENERAL DE LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES, AQUELLOS
QUE SE ENCUENTRAN CON VALOR BS. 1.00 EN MAL ESTADO, MALO EN
DESUSO (Fuera de Uso o Inutilizables), CLASIFICAR POR ACTIVO FIJO,
PARTIDA PRESUPUESTARIA (Para el correspondiente Revalud Técnico).

Unidad Principal: REGISTRAR:

> DIRECCION GENERAL DE... y DIRECCION NACIONAL DE... (en

Direcciones Generales y Direcciones Nacionales).
» COMANDO DEPARTAMENTAL DE... (En Comandos Departamentales).

Dir./Cmdo./Unidad: REGISTRAR EL AREA  ORGANIZACIONAL
DEPENDIENTE (Por Unidades).
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> DIRECCION NACIONAL DE... (en Direcciones Nacionales).

> DIRECCION DEPARTAMENTAL DE... (En Direcciones
Departamentales).

» UNIDAD OPERATIVA (En Comandos Departamentales).

Lugar: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO (La Paz, Oruro,

Cochabamba, Potosi, Chuquisaca, Tarija, Santa Cruz, Beni y Pando).

A. EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43110
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

R?
¢

R?
4

R?
4

7
4

7
4

K72
¢

K2
4

No.: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.
C6digo: REGISTRAR CODIGO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.

Fecha de Alta: REGISTRAR FECHA DE ALTA DEL ACTIVO FIJO MUEBLE
(DIA-MES-ANO - Segun Acta).

Estado: REGISTRAR ESTADO ACTUAL DEL ACTIVO FIJO MUEBLE (Segun
Leyenda de Estado).

Descripcion del Activo Fijo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS DEL ACTIVO FIJO MUEBLE RECIBIDO (Marca, Tipo,

Tamarfo, Modelo, Serie, Color, y otros detalles).

Oficina de Origen: REGISTRAR LA OFICINA O UNIDAD DEL AREA
ORGANIZACIONAL DE PROCEDENCIA DEL ACTIVO FIJO MUEBLE.

Ubicacién del Depédsito: REGISTRAR EL DEPOSITO EN EL QUE SE
ENCENTRA EL ACTIVO FI1JO.
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< Doc. Adjunto: REGISTRAR EN LAS CASILLAS CORRESPONDIENTES (SI -
Cuando existe y NO - cuando no existe) ADJUNTAR EN FOTOCOPIA
LEGALIZADA, LA SIGUIENTE DOCUMENTACION DE LOS ACTIVOS FIJOS:

a) Factura — De la Empresa Proveedora

b) Acta de Entrega — del Activo Fijo

c) Preventivo — Ejecucion de gasto o Comprobante de Pago
d) Otros — otra documentacién de respaldo del activo fijo

EQUIPOS DE COMPUTACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43120 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F.P.).

EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43400
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

EQUIPOS DE COMUNICACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS
FIJOSCONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43500
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

EQUIPO RECREACIONAL Y EDUCATIVO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43600
(Clasificador Presupuestario del M. E. y F. P.).

OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 43700 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F. P.).
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OTROS ACTIVOS: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES

R?
¢

CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA 49900 (Clasificador
Presupuestario del M. E. y F. P.).

Fecha: REGISTRAR DIA, MES Y ANO DE ELABORACION.

Enc. Activos Fijos: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
ENCARGADA O EL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS DEL AREA
ORGANIZACIONAL Y CARGO ACTUAL (con Pie de Firma).

Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO UNIDAD (Cuando es mas

de una péagina, sellar en cada pagina).

Vo. Bo.. FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE
ADMINISTRATIVO, JEFE INMEDIATO SUPERIOR O RESPONSABLE DEL
AREA ORGANIZACIONAL (con Pie de Firma).

Nota.- El Formulario FORM AF-012 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos o Depésito, para realizar el levantamiento del
Inventario y Registro por Activo Fijo, por Partida Presupuestaria y agrupar la
documentacion de todos los Activos fijos muebles que se encuentran en mal
estado, fuera de uso o inutilizables; la Encargada o el Encargado de Activos fijos
o Deposito debe mantener actualizado los registros para su Revalio Técnico

correspondiente
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llustracién No. 14 Formulario AF-ETAS 1 Registro de Activos fijos muebles

Y
L %4

REGlS'gRO DE ACTIVOS FUOS MUEBLES TRANSFERENCIAS G.A.D. GESTION 2019
CI10| C

Transferencia G.A.D.

FORM AF-ETA'S 1
ACTI/OS FUOS

"

OMANDO DEPARYAMENTAL DE _
\'F R G R

DE
‘A ‘TETJ""&-:I&'WI SS 1 TRORES AL NEGSTRG BE IETHOST: 5

Registrar; Dir. Nal, qmmmmmu I TRANSFERENCIAS, ‘DE:

m' rar; nombre.del

GOBIERNOS - AUTONOMOS - DEPARTAMENTAL . G.A.D.
- TS - - < que realiza la
S cecwomonscmono [ SRETCRR] mwowes [ooe] S8 TR ame | -
i NSNS - —
B TOT g ﬂWﬁl numero de
D?CQI'C‘IONDYELACH\(DFP \ - o= \ \
| aml _‘m\ l R N ) A aoi wﬂmh
\l'\ L BN
AN J—‘;EA-" ,, Wﬂm
AN unitario y
N N <
el o = < sercrcm ot A0 g el R Bl ;;%\‘;;f:o Sumateria, tatal.
1 | AN N AN Registrar cargo del
: L 1 SUB TOTAL o oo\\ N e ab
| \‘ N\ \ de
2 2 N\ i carnet:
W’ eodige del row F— el el s el e el e B RN b
e A = — N
Si tuviera, de los.G.ADy /L0 T gradoy,
nombre completa,
Registrar codigo, = Y 1 ] — =TTl \
asignada, del activo; fijo, e 53 g R e Registrar la oficina,
en la POL.BOL. o TOTAL [X) designada
donde se encuentra
Registrar el estado 0. ACTNOS 108 vo. 5. - el activa fijo.
ACT. T

FORM. AF-ETA’s 1.- PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES,
INCORPORACION POR TRANSFERENCIA A TiTULO GRATUITO POR LOS
GOBIERNOS AUTONOMOS DEPARTAMENTALES A LAS DIRECCIONES
NACIONALES,
DEPARTAMENTALES, POR PARTIDA PRESUPUESTARIA Y POR GESTION.
CONFORME ESTABLECE LA LEY 264 DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA.

DIRECCIONES GENERALES Y COMANDOS

REGISTRAR LA DIRECCION NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y
COMANDO DEPARTAMENTAL (Que recibe los Activos fijos muebles en

calidad de Transferencia definitiva).

A.- EQUIPO DE OFICINA Y MUEBLES: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun

Clasificador Presupuestario).
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No: REGISTRAR LA NUMERACION CORRELATIVA.

Fecha: REGISTRAR DIiA, MES Y ANO (Segun Acta de Entrega y Recepcion o

Transferencia definitiva).

Cédigo ETA’s: REGISTRAR EL CODIGO DEL ACTIVO FIJO MUEBLE
RECIBIDO (SI TUVIERA) DE LOS GOBIERNOS AUTONOMOS
DEPARTAMENTALES, PARA REALIZAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO
CORRESPONDIENTE.

Cdédigo Actual: REGISTRAR EL CODIGO ASIGNADO AL ACTIVO FIJO EN
LA POLICIA BOLIVIANA (Después de la Transferencia Definitiva).

Est. Act.: REGISTRAR EL ESTADO ACTUAL DEL ACTIVO (Al momento de la

Recepcion.

Descripcion del Activo: REGISTRAR LAS CARACTERISTICAS DEL ACTIVO
FIJO MUEBLE RECIBIDO (Marca, Color, Tipo, Tamafio, Modelo, Serie y

otros detalles).

Unidad: REGISTRAR EL AREA ORGANIZACIONAL (Unidad).Oficina
Designada: REGISTRA LA OFICINA DONDE SE ENCUENTRA EL ACTIVO
FIJO MUEBLE.

Responsable: REGISTRAR EL GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
FUNCIONARIA O FUNCIONARIO PUBLICO POLICIAL RESPONSABLE.

C.l. - EXP.: REGISTRAR EL NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD Y
EXPEDIDO.

Cargo: REGISTRAR EL CARGO ACTUAL DEL RESPONSABLE.

Valor/Precio: REGISTRAR EL PRECIO UNITARIO DEL ACTIVO FIJO (Si

tuviera) (Segun documento de Respaldo).
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% Sub Total: REGISTRAR LA SUMATORIA TOTAL DE LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES POR PARTIDAS.

% No. y Doc. Entrega: REGISTRAR EL NUMERO Y EL DOCUMENTO DE
RESPALDO (CONTRATO ADMINISTRATIVO, TRANSFERENCIA DEFINITIVA
Y/O ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION DEFINITIVA).

% Entidad ETA’s: REGISTRAR EL NOMBRE DEL GOBIERNO AUTONOMO
DEPARTAMENTAL QUE REALIZA LA TRANSFERENCIA EN CALIDAD DE
DONACION.

EQUIPOS DE COMPUTACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun Clasificador

Presupuestario).

EQUIPO MEDICO Y DE LABORATORIO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun

Clasificador Presupuestario).

EQUIPOS DE COMUNICACION: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun Clasificador

Presupuestario).

EQUIPO RECREACIONAL Y EDUCATIVO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS
MUEBLES CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun

Clasificador Presupuestario).

OTRA MAQUINARIA'Y EQUIPO: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOS MUEBLES
CONTEMPLADOS EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun Clasificador

Presupuestario).
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OTROS ACTIVOS: REGISTRAR LOS ACTIVOS FIJOSCONTEMPLADOS
MUEBLES EN LA PARTIDA PRESUPUESTARIA (Segun Clasificador
Presupuestario).

% Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO UNIDAD
ADMINISTRATIVA (Cuando es mas de una pagina, sellar en cada pagina).

% TOTAL: REGISTRAR LA SUMA TOTAL DE TODAS LAS PARTIDAS
PRESUPUESTARIAS (Sumatoria de los Sub Totales).

% Lugar y Fecha: REGISTRAR NOMBRE DEL DEPARTAMENTO, DIA, MES Y
ANO.

s Enc. Activos Fijos: FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DE LA
ENCARGADA O EL ENCARGADO DE ACTIVOS FIJOS- (DIRECCION
NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y COMANDO DEPARTAMENTAL) (con

Pie de Firma).

s Sello: COLOCAR EL SELLO DE ACTIVOS FIJOSO UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

% Vo.Bo.. FIRMA, GRADO, NOMBRES Y APELLIDOS DEL JEFE
RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA (DIR. GRAL., DIR.
NACIONAL. Y CMDO. DPTAL.) O JEFE INMEDIATO SUPERIOR DE LA
UNIDAD (con Pie de Firma).

Importante. - La Encargada o el Encargado de Activos fijos debera remitir el
Formulario FORM AF-ETA’'s 1 en forma Semestral o Anual de acuerdo a

requerimiento.

Nota. - El Formulario FORM AF-ETA’s 1 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos de las Direcciones Nacionales, Direcciones Generales y

Comandos Departamentales, para realizar el Registro correspondiente de las
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Transferencias recibidas en calidad de Donacién a titulo gratuito por los Gobiernos
Auténomos Departamentales segun la Ley 264 del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana. Para la incorporacion o alta en el Inventario de la Policia Boliviana,
completar todos los campos en el Formulario en forma obligatoria, ademas para la
centralizacion de toda la informacién y adjuntar la documentacién de respaldo
correspondiente.

llustracién No. 15 Formulario AF-ETAS 2 Registro de Activos fijos muebles

Transferencia G.A.M.

T 4 T - :
‘e 20 T |
L, 33 CmacOon Ko ARTRATVA FORM AF-ETA's 2
Oyt Nt B A.:-. “n-n—nuc DV, NAL. ACTIVOS MLIOS
REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES - TRANSFERENCIAS G.AM. GESTION 2019 |
DIRECCION NACIONAL DE ....... ./ COMANDO DEPARTAMENTAL DE . X
\ UEBLES AT 15T REGISTRO DF ACTIVOS PGS NURBLES 3 A% 6 e, # ORL 05 1436 REGLABENTO D8 LEY 284 2 2
- Registrar: Dir. Nal; o Cmdo. m Para INCORPORACION | TRANSFERENCIAS, - DE |
Registrar los activos GOBIERNOS 5 AUTONOMOS s MUNICIPALES <.
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|
[

% FORM. AF-ETA’s 2.- PARA EL REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES,
INCORPORACION POR TRANSFERENCIA A TiTULO GRATUITO POR LOS
GOBIERNOS AUTONOMOS MUNICIPALES A LAS DIRECCIONES
NACIONALES, DIRECCIONES GENERALES Y COMANDOS
DEPARTAMENTALES, POR PARTIDA PRESUPUESTARIA Y POR GESTION,
CONFORME ESTABLECE LA LEY 264 DEL SISTEMA NACIONAL DE
SEGURIDAD CIUDADANA.
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% REGISTRAR LA DIRECCION NACIONAL, DIRECCION GENERAL Y
COMANDO DEPARTAMENTAL (Que recibe los Activos fijos muebles en

calidad de Transferencia definitiva).
% REGISTRAR LOS MISMOS DATOS QUE EN EL FORM AF-ETA’s 1

Importante. - La Encargada o el Encargado de Activos fijos debera remitir el
Formulario FORM AF-ETA’'s 2 en forma Semestral o Anual de acuerdo a

requerimiento.

Nota. - El Formulario FORM AF-ETA’s 2 es de uso exclusivo de la Encargada o el
Encargado de Activos fijos de las Direcciones Nacionales, Direcciones Generales y
Comandos Departamentales, para realizar el Registro correspondiente de las
Transferencias en calidad de Donacion a titulo gratuito por los Gobiernos
Autonomos Municipales segun la Ley 264 del Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana. Para la incorporacion o alta en el Inventario de la Policia Boliviana,
completar todos los campos en el Formulario en forma obligatoria, ademas para la
centralizacion de toda la informacion y adjuntar la documentacion de respaldo

correspondiente.

v' RECOMENDACION Y VIDEO TUTORIAL

Todo Funcionario publico policial debe asumir su responsabilidad de manera
eficiente y eficaz, con la designaciéon que tiene, como encargado de Activos
fijos muebles, esperemos que esta Guia Didactica te haya colaborado,

ayudado, sobre los llenados de cada formulario.

Asi, mismo el parte de la recomendacion se incorpora el link de la plataforma

de http://educa.policia.bo/ para la visualizacion de los 14 videos de cada

formulario de activos fijos muebles.
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VIDEO TUTORIAL PARA EL LLENADO DE LOS FORMULARIOS

ACTIVOS FIJOS MUEBLES EN LA POLICIA BOLIVIANA.

llustracion No. 16 Plataforma EDUCA.POLICIA.BO

Usted no se ha identificado. (Acceder)

DE

llustracion No. 17 Plataforma EDUCA.POLICIA.BO curso Divisién Nacional

de Activos Fijos

Usted no se ha identificado. (Acceder)

Cursos disponibles

NVESTIGAC!
OS DE VIO

Curso de Induccion sobre Herramientas Colaborativas Herramientas de Tele- DIV.NAL.DE ACTIVOS
Investigacion de Hechos de Para el Tele Trabajo conferencia FIJOS MUEBLES.
Violencia

llustracion No. 18 Videos Tutoriales sobre el llenado de los Formularios

de activos Fijos.
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En esle momenio esfa usando el acceso para imvatados (Acceder)

i—n.

E ACTIVOS FIJOS MUEBLES

[0 FORMULARIO AF- 10N DEL ACTIVO FIIO l 08S.
| 2 CABLES DE ENERGIA)
{7 FORMULARIO AF- Miraren (£ Youlibe

FORMULARIO AF-003

Un Video Tutorial es un método de transmitir conocimiento, que conduce al
usuario o funcionario publico policial a través de las caracteristicas y funciones
mas importantes de cosas como aplicaciones de software, dispositivos de

hardware, procesos, disefios de sistema y lenguajes de programacion.

Un video tutorial es una guia paso a paso para realizar especificamente una
tarea y solo esa tarea, es decir el correcto llenado de Formularios de activos fijos

muebles de la Policia Boliviana.

El video tutorial se ha utilizado recientemente en clases virtuales por el tema de
la pandemia COVID-19, para mostrar la ejecucion de cada uno de los pasos para

realizar determinada tarea.

v' Delimitacion del tema

v' Escribir el guion

v' Probar el programa de edicién de Video
v

Montar las escenas
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v' Opinién
v Ediciéon del Video Tutorial.
v" Publicacién del Video Tutorial

v

DELIMITAR EL TEMA

Es importante saber con exactitud en qué vas a basar el Video Tutorial.

ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA Y VIDEO TUTORIAL PARA EL
LLENADO DE LOS FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES DE LA
POLICIA BOLIVIANA EN LA GESTION 2021

v

ESCRIBIR EL GUION

Es decidir cual es mi mensaje y cOmo voy a transmitirlo en el video que marcara la

diferencia.

O
%

L 4

K2
¢

El mensaje principal que se dio es de presentar la organizacion
administrativa, para efectuar el correcto llenado y control de los formularios
de activos fijos muebles de la Policia Boliviana

El Video sera transmitido a través de las caracteristicas y funciones mas
importantes de cosas como el audiovisual a través de un link, y que se

encuentra en la plataforma de la Policia Boliviana http://educa.policia.bo

PROBAR EL PROGRAMA DE EDICION DE VIDEO

Photoshop es el nombre de una mas que conocida herramienta de edicion
de imagenes y fotografia, un programa que se utiliza en PC para retocar fotos
y hacer montajes de caracter profesional, aunque también accesible para

usuarios que llevan poco tiempo experimentando en ese terreno.
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Sirve para dimensionar el tamafio de los formularios de activos fijos muebles,
para crear cualquier imagen que se pueda integrar. Al ser un programa de
edicion e imagen, permitiendo hacer montajes, manipular, modificar, editar y
retocar cuanto se desee a través de todas las herramientas de las que

dispone.

% Adobe Premiere es un software de ediciébn y posproduccién de video
desarrollado por Adobe y orientado a la edicion de videos profesionales.

Cuenta con una interfaz que se puede personalizar, organizada en espacios
de trabajo que coinciden con las etapas de la edicion: ensamblaje, edicion,

color, efectos, audio y titulos.

Permite el trabajo con multiples secuencias (lineas de tiempo), que ademas
pueden ser jerarquizadas, unas dentro de otras. A parte de medios, las lineas
de tiempo admiten una serie de elementos especiales como Capas de
Ajuste (mismo concepto que en Photoshop), Titulos, Composiciones

de After Effects y Graficos Esenciales.

v" MONTAR LAS ESCENAS

Para evitar que el video realizado sobre el correcto llenado de los formularios de
activos fijos muebles de la Policia Boliviana no sea demasiado largo, tuve en cuenta
de acortar algunas escenas o que ciertas cosas ya estén hechas. Esto hara que el

video sea mas rapido y dindmico.

v PEDIR OPINION

En la Division Nacional de Activos fijos muebles de la Direccion Nacional de

Administrativa del Comando General de la Policia Boliviana, actualmente trabajando
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en dicha oficina, se evidencio que se encuentran trabajando mas de 8 afios dos
Funcionarios Publicos Policiales, es la razon por el cual se solicité a los mismos
hacer una revision u opinién sobre la buena administracion del correcto llenado de

formularios de activos Fijos. Ya que cuentan con experiencia laboral.
v EDICION DEL VIDEO

Al finalizar la grabacion del Video Tutorial sobre el correcto llenado de los
formularios de activos fijos muebles de la Policia Boliviana, se editd, agregando
algunos textos, transiciones o imagenes que refuercen visualmente el contenido.

Para esto existen programas que facilitan esta labor.

v' PUBLICACION DEL VIDEO

o

% Se publico el Video, de comunicacion digital y que estén disponibles con los
Funcionarios Publicos Policiales Encargados (as) de Activos fijos muebles o
algunos Funcionarios Policiales interesados del tema y que se encuentra

disponible en la plataforma de la Policia Boliviana http://educa.Policia.bo/

4.6. CONSULTA DE EXPERTOS

El presente proyecto ELABORACION DE UNA GUIA DIDACTICA Y VIDEO
TUTORIAL PARA EL LLENADO DE LOS FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS
MUEBLES DE LA POLICIA BOLIVIANA EN LA GESTION 2022 fue presentado en
primera instancia a los Funcionarios Publicos Policiales que se encuentran
destinados en la Division Nacional de Activos fijos muebles, y al Sr. Tcnl. DEAP.
Joe Angel Gonzales Saravia Jefe del Departamento Nacional Bienes, Activos fijos
se Infraestructura dependiente de la Direccion Nacional de Administrativa del

Comando General de la Policia Boliviana.
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Para su respectiva revision, opinion, modificacion e incorporaciones en la Guia
Didactica, ya que es la dependencia encargada de la buena administracién y control
de Activos fijos a Nivel Nacional.

4.7. VISTO BUENO POR PARTE DE LOS EXPERTOS

Una vez presentado el mencionado proyecto a la Divisién Nacional de Activos fijos
muebles, y al Sr. Tenl. DEAP. Joe Angel Gonzales Saravia Jefe del Departamento
Nacional Bienes, Activos Fijos e Infraestructura de la Policia Boliviana, cual dieron
la validacion del visto bueno por parte del Sr. Cnl.DESP José Jesus Flores Veizaga
Director Nacional de Administrativa mediante la Hoja de Tramite No. 007395 de

fecha 27 de Abril de la presente gestion.

Asi, mismo mediante el informe DNPO/DNR/DNI No. 059/2022 del Sr. Tte. Wilmer
Rivas Mamani Jefe de la Division de Normas Institucionales dependiente del
Departamento Nacional de Reglamentacion de la Direccion Nacional de
Planeamiento y Operaciones donde el mismo interpreta la validacion como un
instrumento técnico, practico, Gtil y necesario que facilitara a los servidores publicos

Policiales, con prioridad los encargado de activos fijos y se realice su difusion.
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4.8. TALLER INFORMATIVA SOBRE LA MANIPULACION DE LA GUIA
DIDACTICA Y VIDEO TUTORIAL

PLANIFICACION INFORMATIVA

Cuadro No. 4 Taller Informativa

GESTION 2022

Promover que los Funcionarios Publicos Policiales Encargados de activos
fijos muebles, opten la mayor informacion y/o herramientas que les permita

BJETIVO: . i N
oBJ © aclarar dudas o ideas para el uso correcto y control de los Activos fijos
muebles.
RESPONSABLE
DEL TALLER: JOSUE DAVID GUTIERREZ QUIROGA

19 DE MAYO DE 2022
FECHA DE

EJECUCION
20 DE MAYO DE 2022
NOMBRE DE | DESCRIPCION DE
o
N ACTIVIDAD ACTIVIDAD RECURSOS TIEMPO
Se practica el Respeto y
1 REGLAS DEL | tolerancia con los - Pizarra 5 min
TALLER Funcionarios Puablicos
Policiales. - Marcadores
Los Funcionarios Publicos
Policiales al ingresar a la
capacitacion deberan tomar
TELARANA DE | asiento en forma de circulo
2 LA para realizar la actividad de la 10 min
PRESENTACION | presentacién y que es lo que - Ovillo de lana

espera de la capacitacion y
asi formar una telarafia de
presentacion.
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SOBRE
PREGUNTON

EL

Los Funcionarios Publicos
Policiales  deben  formar
grupos, quienes  deben
escoger uno de los sobres de
los cuales las consignas a
responder son:

e ;Usted conoce el
marco legal del
Sistema de
administracion de
Bienes y Servicios?

e ¢ Conocen los
elementos de Ia
Administracion
Publica?

e ¢Qué esunactivofijo
mueble 'y como
estaria clasificado?

e ¢(Conoce todos los

formularios de
activos fijos
muebles?

e ¢Usted conoce de
cuantas letras vy
nameros esta
compuesto el cédigo
de un activo fijo?
cUsted conoce la
clasificacion de los
Activos fijos
muebles?

Después de elegir el sobre
los Funcionarios Publicos
Policiales deben responder a
la consigna de esta manera
se despejardn dudas y se
aclararan ideas antes de
poder comenzar dicho taller.

Hojas de color

Marcadores

15 min
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CAPITULO V
PROCEDIMIENTOS Y PRODUCTOS DE LA INTERVENCION.

Se hizo la solicitud de la capacitacion elaborando un informe dirigido al Sr Jefe del
Departamento Nacional Bienes Activos e Infraestructura Tcnl. DEAP. Joe Angel
Gonzales Saravia para se pueda emitir al Sr Director Nacional de Administrativa

Cnl. DESP. José Jesus Flores Veizaga

Es asi mismo, que dicho informe llego a la Division. Nacional. De Activos fijos con
una respuesta satisfactoria para la elaboracion de un Memorandum Circular Fax
para las Direcciones Generales y Nacionales y Comando Departamentales a Nivel
Nacional para la difusién de esta capacitacion y proyecto de manera presencial y

virtual.

Se emitio el Memorandum Circular Fax No. 005/2022 de la Division Nacional de
Activos Fijos, con referencia a la capacitacion sobre la implementacion de la Guia
Didactica y Video Tutorial para llenado de los formularios de activos fijos para todas
las Direcciones Generales, Nacionales y Comandos Policiales Departamentales
(Nivel Nacional), e indicando el cronograma de actividades de acuerdo al siguiente
cronograma, y conforme al Memorandum de Designacion No. 047/2022 del

Departamento Nacional Bienes Activos fijos se Infraestructura.

La capacitacion para la Direcciones Generales y Nacional se llevaria a cabo de
forma presencial lo cual solicite el préstamo del auditorio de la Direccién Nacional
de Tecnologia y Teleméatica mediante el Oficio No. 099/2022, el cronograma de

capacitacion se dio de la siguiente forma.
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Cuadro No. 5 Programacién de los dias de capacitacion presencial y virtual

UNIDAD FECHA LUGAR DE CAPACITACION

Se realizara en el salon de auditorio

DIRECCIONES o _ _ _
edificio C4 de la Direccion Nacional
GENERALES Y | 19 DE MAYO _
Tecnologia Y Telematica EPlI SAN
NACIONALES
PEDRO hrs. 09:30 am
Se realiza la capacitacion de forma
virtual hrs. 10:00 am a través de la
COMANDOS plataforma ZOOM vy el link sera
20 DE MAYO _
DEPARTAMENTALES proporcionado al encargado de cada

Comando Departamental para su

distribucion.

En fecha 19 de mayo del presente afio se llevé a cabo la capacitacion a todas las
Direcciones Generales y Nacionales a horas: 09:30 am en el auditorio del edificio

de la Direccion Nacional de Tecnologia y Telematica (EPI SAN PEDRO)

Cronograma de actividades:
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Cuadro No. 6 Cronograma de Actividades

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DURACION

RECURSOS

REGLAS DEL
TALLER

Se dio la Bienvenida a
todos los Funcionarios
Plblicos Policiales por
parte del Sr. Tcnl. DEAP
Joe Angel Gonzales
Saravia Jefe del Dpto.
Nacional. de Bienes
Activos fijos se
Infraestructura y
explicando la tolerancia
respectiva  sobre el

horario de capacitacion

5 min

TELARANA
DE LA
PRESENTACI
ON

Antes de comenzar con la
capacitacion realice el
juego de la TELARANA
DE LA PRESENTACION
donde cada Funcionarios
Publico Policial se
presentaba e indicando lo
gque espera de la

capacitacion y asi

10 min

Ovillo de lana
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formando una gran

telarafia de presentacion.

SOBRE EL
PREGUNTON

Se hizo formar grupos de
seis de 10 personas y
cada grupo se le repartio
un sobre de colores y que
en el sobre obtenia una
pregunta con referencia al

tema de capacitacion

e Usted conoce el
marco legal de la
administracion de
Bienes y Servicios

e Conocen los
elementos de la
Administracion
Publica

e Que es un activo
Fijos 'y como
estaria clasificado

e Conoce todos los

formularios de
activos fijos
muebles

e Usted conoce de
cuantas letras y

ndmeros esta

15 min

Papel

colores

Marcador

de
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compuesto el
codigo de un
activo fijo.

e Usted conoce la
clasificacion de los
Activos fijos

muebles.

Y que un Funcionario
publico policial de cada
grupo pueda responder a
dicha pregunta algunos
Funcionarios Publicos
Policiales no tenian una
respuesta adecuada a la
pregunta eso se repetia

en varios grupos.

PRESENTACI
ON DE LA
DIAPOSITIVA
S

Realice la presentacion
haciendo el uso de las
diapositivas para dar a
conocer sobre el Proyecto
establecido por mi
persona cual la
problematica del tema y
cual era la solucion
expligue que elabore una
Guia Didactica y un Video

Tutorial para la

45 min

Ecram

Proyectora
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importancia de llenado de
los formularios, para el
manejo y control de
Activos fijos muebles y
gue esta manera como
encargado de Activos fijos
puedan solucionar todas
sus dudas al momento de
que el Funcionario es
designado mediante
memorandum como
encargado. Por lo cual
explique los 14
formularios que tiene la
Division. Nacional. de
Activos fijos y vi que era
de una gran ayuda ya que
resolvi todas las
preguntas y dudas de
cada Funcionarios

Publicos Policial

DIFUSION
DEL VIDEO
TUTORIAL

Con el Video Tutorial se
dio conocer mayor énfasis
en el aprendizaje
audiovisual sobre el
correcto llenado de los
formularios de activos

fijos muebles ya que con

20 min

Ecram

Proyectora

Equipo

sonido

de
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la ayuda de la voz
principal es una
Licenciada Magui del
Canal Red Policial con el
046/2022 de fecha 21 de
marzo de la presente

gestion.

Se cierra la capacitacion
con las preguntas y dudas
que obtuvieron los
Funcionarios Publicos Guia Didactica
BANCO DE | Policiales posteriormente

PREGUNTAS, |se les proporciono DVD
6 CIERRE DEL | preventivos y la 30 min
TALLER Y | distribucién de la Guia Preventivos

REFRIGERIO | Didactica y DVD con la
ayuda de los Funcionarios Refrigerio
de la Division. Nacional.
de Activos fijos se les

repartio un refrigerio.

En fecha 20 de mayo de la presente gestion se realizo la capacitacion virtual a todos
los Comando Departamentales a través de la plataforma ZOOM ya que se presento
unos inconvenientes con la plataforma GOOGLE MET por lo cual no reproducia
videos y audios, antes de la capacitacion de tomo contacto con los Encargados de
activos fijos de cada Comando Departamental creando un grupo de WhatsApp y asi

poder ceder el link respectivo para dicha capacitacion.
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A hrs: 10:00 am se realiz6 la capacitacién de forma virtual para los Comando
Departamentales a Nivel Nacional cuando ingrese a la plataforma ZOOM iban
conectandose hasta llegar el nimero 100 o mas de Funcionarios Publicos Policiales
conectados, como introduccion las palabras de Bienvenida del Tcnl. DEAP. Joe
Angel Gonzales Saravia Jefe del Dpto. Nacional. Bienes, Activos fijos se
Infraestructura y posterior otorgdndome la palabra a mi persona haciendo la
utilizacion de compartir la pantalla y otorgando la presentacion en POWER PONIT.

Sefale las dificultades y deficiencias de cada Funcionario publico policial con
referencia al llenado de los formularios de activos fijos muebles y que para dar
solucion a este problema se cre6 una herramienta que la Guia Didactica y un Video
Tutorial para fortalecer sus conocimientos y dudas como Encargados de activos fijos
de cada Comando Departamental, se proyecto las diapositivas, la explicacion de
todos los formularios de activos fijos sobre las normas que se sujetan y
posteriormente se hizo la reproduccion del Video Tutorial asi para aclarar las dudas

de los Funcionarios Publicos Policiales.

Al finalizar tuvimos un banco de preguntas que fueron resueltos por mi personay el
Jefe del Dpto. Nacional. Bienes, Activos fijos se Infraestructura. Con la conclusion
de la capacitacion virtual se les indico a Funcionario publico policial que la Guia
Didactica y Video Tutorial se les hara llegar mediante Courier y el Video estara
subido en el canal de YouTube plataforma http://educa.policia.bo/ para que

cualquier Funcionario publico policial lo pueda ver.

Como producto en la intervencion que se desarrollé tenemos a: la Capacitacion a
Funcionarios Publicos Policiales Encargados de activos fijos muebles de las
Direcciones Generales, Nacionales y Comandos Policiales Departamentales. La
Guia Didactica un medio fisico que aporto a esclarecer las dudas al momento de
realizar el llenado los formularios de activos fijos muebles. El Video Tutorial un

medio magnético audiovisual que nos permitié el mejor entendimiento sobre el

86



correcto llenado de los formularios de activos fijos muebles y que se encuentra en
la plataforma de EDUCA.POLICIA.BO para que cualquier Encargado de Activos
fijos mueble su cualquier otro Funcionario publico policial pueda visualizar los

Videos y repetirlos para su comprension en la labor que desempefia.
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CAPITULO VI

6.1. RESULTADOS

El diagndstico es un estudio previo a todo proyecto y que consiste en la recopilacion
de informacién, su ordenamiento, su interpretacion y la obtencién de conclusiones,
de tal manera de poder proponer cambios en el mismo y cuyos resultados sean
previsibles.

Nos permite definir problemas y potencialidades. Profundizar en los mismos y
establecer 6rdenes de importancia o prioridades, como asi también que problemas
son causa de otros y cuales consecuencia, nos permite disefiar estrategias,

identificar alternativas y decidir acerca de acciones a realizar.

Es por eso que se recopilo toda la informacién con referencia a los formularios de
activos fijos muebles de la Division Nacional de Activos fijos del Dpto. Nacional.
Bienes Activos fijos se Infraestructura dependiente de la Direccion Nacional de

Administrativa del Comando General de la Policia Boliviana.

Por lo cual se evidencio los problemas advertidos por el desconocimiento, la
manipulacion sobre el llenado de los formularios de activos fijos muebles, como

también por los cambios de destino.

A partir de ese diagnostico y de acuerdo a las necesidades de los Funcionarios
Publicos Policiales encargado de activos fijos se planteé una intervenciéon y asi
contribuir con la elaboracion de una Guia Didactica y Video Tutorial para el correcto

llenado de los Formularios de activos fijos muebles.

Con la capacitacion en las fechas establecidas y la implementacion de la Guia
Didactica y Video Tutorial para el correcto llenado de los Formularios de activos fijos

muebles se ha facilitado los procesos y se generd material fisico y audiovisual que
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es facil de acceso para que desarrollen el uso adecuado de los Formularios de

activos fijos muebles.

El aporte a la Policia Boliviana es de orientar a las y los Funcionarios Publicos
Policiales encargados de activos fijos muebles, para que introduzcan y suministren
los datos de manera correcta en los formularios de activos fijos, a objeto de realizar
también el registro e incorporacion al sistema de informacion de activos fijos(V-SIAF
3.2) y generar el reporte anual ante el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
con la misién de precautelar, salvaguardar y efectuar el control de los Activos fijos
muebles de la Policia Boliviana.

Y que todos los productos obtenidos por parte del trabajo realizado, fueron
incorporados en la capacitacion los mismos fueron las herramientas importantes
para la mejor comprension de los Funcionarios Publicos Policiales sobre el correcto

llenado de los formularios de activos fijos muebles.

Como papel de cuentista en educacion en el marco del desarrollo de la Policia
Boliviana, fue el apoyo de incursionar la capacitacion, con la funcién de capacitar a
tus propios camaradas para el mejor amiento de los mimos en su labor que

desempefa y de su intervencion en una determinada cosa.

Como resultado no esperado a través de un memorandum de designacion no.
01220/2022 emitido por el Sr. Gral. 1lro. Orlando Vladimir Ponce Malaga
Comandante General de la Policia Boliviana a.i. donde instruye realizar un viaje a
los departamentos de Potosi, Oruro, Pando, Tarija y Sucre con el fin de realizar la
capacitacion de la guia didactica y video tutorial para el correcto llenado de los
formularios de activos fijos muebles e inventario de los activos fijos de los Comando

Departamentales Policiales mencionados.

Mi persona se constituy6 a los departamentos de Tarija 'y Sucre donde tuve contacto

con los encargados de activos fijos de cada comando departamental ya que los
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mimos instruyeron a sus diferentes &reas organizacionales a través de un

memorandum circular fax la capacitacion a realizarse.

En el departamento de Tarija y Sucre en instalaciones de los comandos
departamentales Policiales mencionados se realizd6 la capacitacion con una
cantidad total de 83 funcionarios publicos Policiales encargados de activos fijos

muebles de diferentes areas organizacionales de cada comando departamental.

Iniciando con una dinamica de presentaciéon rompe hielo en ambos comandos
departamentales esta dinamica se realiza es lanzando una pelota pequefia a un
funcionario publico policial el mismo debe iniciar indicando su nombre, su
pasatiempo, su cualidad, y o que espera de la capacitacion sobre el correcto llenado
de los formularios de activos fijos y asi el mismo funcionario pasara la pelota a otro

funcionario sucesivamente donde esta dinamica es una actividad motivacional.

Posteriormente se desarrollo y se explico sobre el correcto llenado de los
formularios de activos fijos muebles a través de una presentacion en diapositivas,
explicando todas la funciones que cumplen y de sus descripciones, para poder
difundir el video tutorial de los formularios de activos Fijos, se les proporciono el link

respectivo de la plataforma de http://educa.policia.bo/ a su grupo de WhatsApp para

gue cada funcionario publico policial puedo visualizar el video ya que se contribuye
un instrumento técnico, practico, util y necesario para los encargados de activos
Fijos, de esta manera adquirir conocimientos para una mejor comprension de cada

formulario.

Asi mismo hago conocer que para la clausura de dicha capacitacion en los
comandos departamentales, concluimos con un banco de preguntas y siendo

absueltas sus dudas con respecto al tema expuesto.
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6.2. SUGERENCIA

Como sugerencia es que pase a conocimiento del Sr. Comandante General asi
mismo para que otorgue un Memorandum Circular y sea para conocimiento de los
Funcionarios Publicos Policiales presto a que se desconoce de la normativa vigente
y a fin de evitar responsabilidad posterior conforme establece la Ley Safco.

Como también que todos los Funcionarios Publicos Policiales puedan tener la
capacidad de tener una adecuada administracién, control y supervisién de los
Activos fijos muebles ya que son los Bienes Patrimoniales de toda el area
Organizacional de la Policia Boliviana.

En los estudios realizados de los cinco afios de la carrera de ciencias de la
educacion, el aporto importante para realizar la capacitacion a Funcionarios
Publicos Policiales fue el proceso de ensefianza aprendizaje como una situacion
donde se generan vinculos entre quienes participan, problematizando vy
transformando la préactica educativa como también la dinamica grupal e individual
ya que implico a la construcciéon del conocimiento, aprender, indagar y actuar en la

realidad que enfatiza la importancia de los intercambios de ideas y la socializacion.

La elaboracion del material educativo es aquel que reunié los medios, recursos y
gue facilito a los Funcionarios Publicos Policiales a la ensefianza y el aprendizaje,
gue se utiliz6 en una fuente laboral para facilitar la adquisicion de conceptos,

habilidades, actitudes y destrezas.
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ANEXOS.
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Economato CEMAPOL




llustracién No.7 Instalacion llustracién No.8 Instalacion
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llustracion No.8 Deposito llustracion No.9 Activos en
CEMAPOL Dendsito

llustracion No.10 Instalacion llustracion No.11 Encargado de la
IMPRENTA IMPRENTA DE LA POL.BOL.




[lustracién No.12 Impresién Guias llustracién No.13 Instalaciéon
Didacticas IMPRENTA

llustracién No.14 Instalacion de la Div.Nal. Activos
Fijos demostracion al Sr. Tcnl.DEAP. Gonzales
Saravia Joe




llustracion No.15 Exposicion de la Guia
Didactica

llustracion No.16 Sugerencia de la Guia
Didactica




llustracion No.17 Exposicion de la Guia
Didactica
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COMANDO GENERAL
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INFORME AFM-074/2022

AL S Sr. Cnl. DESP. Jose Jesus Flores Veizaga
DIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO

VIA : Sr. Tenl. DEAP. Joe Angel Gonzales Saravia.
JEFE DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE BIENES ACTIVOS
FIJOS E INFRAESTRUCTURA

DEL H Sr. Sgto. 2do. Josué David Gutiérrez Quiroga.
ENC. SECC. DE INFORMACION DE ACTIVOS FIJOS.

REF. : SOLICITUD PARA LA CAPACITACION A LOS
ENCARGADOS(AS) DE ACTIVOS FIJOS DE LAS
DIRECCIONES GENERALES, NACIONALES Y CMDOS
DPTALES CON LA IMPLEMENTACION DE UNA GUIA
DIDACTICA Y VIDEO TUTORIAL PARA EL LLENADO DE LOS
FORMULARIOS DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES.

Seiior Coronel:

Al respecto me permito informar lo siguiente:
ANTECEDENTES:

Me permito hacer conocer a su autoridad, que en el mes de enero de la presente
gestién, mi persona como Encargado de la Seccidon de Informacién de Activos
Fijos de la Divisiéon Nacional de Activos Fijos dependiente del Departamento
Nacional de Bienes, Activos Fijos e Infraestructura, vine desarrollando un Proyecto
sobre la elaboracion de una Guia Didéctica y Video tutonal para el correcto llenado
de los Formularios de Activos Fijos Muebles, para todos los Servidores Publicos
Policiales con preferencia para los Encargados de Activos Fijos.

NORMATIVA:

e Constitucion Politica del Estado
« Ley Organica de la Policia Nacional (Hoy Boliviana)

o Decreto Supremo No. 0181 Normas Basicas del Sistema de Administracién
de Bienes y Servicios

« Reglamento Especifico del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
de la Policia Boliviana aprobado mediante Resolucion Administrativa No.
1013/09 del Comando General de la Policia Boliviana.

ANALISIS:

Pude evidenciar que la Institucion del Verde Olivo cuenta con Encargadas y
Encargados de Activos Fijos dependientes de las diferentes Areas
Organizacionales, cuales son los responsables de la implementacién con caracter
obligatorio de los distintos formularios de Activos Fijos Muebles. Este instrumento
permite el control de los bienes de uso, entregados indistintamente del origen de
su financiamiento, tanto como el ingreso, asignacién, mantenimiento, salvaguarda,
registro, control, donaciones, transferencias o en custodia a favor de la Institucién
Policial.



POLICIA BOLIVIANA
COMANDO GENERAL
La Paz — Bolivia

La problematica sobre el manejo adecuado de todos los bienes de la Institucién
Policial es que, los encargados de activos fijos muebles presentan deficiencia al
momento de realizar el trabajo, por la falta de conocimiento sobre los formularios
existentes, falta de comprensién en los llenados de dichos formularios y por los
cambios de destino de los Servidores Publicos Policiales.

Con la finalidad de dar solucién a la falencias anteriormente dichas, Se elaboro el
Proyecto implementando una Guia Didactica y Video Tutorial para el llenado de
los formularios de activos fijos muebles, asi sea de forma comunicativa, expresiva
graficamente y asimilando los procesos el de orientar metodolégicamente en su
actividad independiente de cada Servidor Publico Policial y poder asimilar
conocimiento y ponerlos en practica a través de la Guia Didéactica y Video Tutorial
visuales y auditivas.

La capacitacién del mencionado proyecto comprenderéa en dos etapas: 1ra Etapa
a Direcciones Generales y Nacionales, 2da Etapa a Comandos Departamentales a
través de la difusién de un Memorandum Circular Fax y en una fecha estimada de
acuerdo al siguiente cuadro:

DIRECCIONES GENERALE

NACIONALES R |
LS =3 11 DEMAYO

SUGERENCIA:

Por todo lo expuesto en el presente informe se sugiere muy respetuosamente a su
autoridad, pueda designar en comisién a mi persona para llevar a cabo la
capacitacion del Proyecto sobre: La Elaboracién de una Guia Didactica y Video
Tutorial para_el llenado de los Formularios de Activos Fijos Muebles en
beneficio de la Institucién y para los encargados (as) de Activos Fijos de los
Comando Departamentales, Direcciones Generales y Direcciones Nacionales de
acuerdo a un cronograma establecida para el mes de mayo del presente ano.

Es cuanto informo a su autoridad, para fines consiguientes.

La Paz 26 de Abril de 2022
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llustracion No.37 Informe para la solicitud de
capacitacion
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HOJA DE TRAMITE  RegistoN® 007335

[, SO FECHA DE INGRESO
Origen: 2

PRIMER DESTINATARIO
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Dpto Nal Francens. () cowemoraL . Oesen O
Dpto. Nal. Alm. Abast y Sum. . N GF Savres (D Senvicos Graes (O
Do, Nl Bienes () Dyto. Nal Tramsportes () Dpto. Nat Ay E0. OO
INSTRUCCIONES

trforme Técrico______ () Seguimiento y contrl. () Para su conecimiento O
Informe Legal O o (O Fines consiguientes. (O
Conforme sugerencia i R mrwym._o Analizar e informar_. (O
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PARA EL DEPARTAMENTO Y/0 SECCION:

INSTRUCCIONES: . s
FIRMA Y SELLO
CUARTO DESTINATARIO
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PARA EL DEPARTAMENTO Y/0 SECCION:
INSTRUCCIONES:
FIRMA Y SELLO
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PARAEL CCION
INES:

FIRMA Y SELLO

su Tnanciamiento, tanto como er INgreso, asignacion, mantenimiento, savaguarud, |
registro, control, donaciones, transferencias o en custodia a favor de la Institucion

Policial.
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Of. N° 099/2022

La Paz, 10 de Mayo de 2022

Serior:

Cnl. DESP. Franz Ticona Ayala
DIRECTOR NACIONAL DE TECNOLOGIA Y TELEMATICA
COMANDO GENERAL DE LA POLICIA BOLIVIANA

Serior Director:

A través del presente, aprovecho la oportunidad para saludarle muy
cordialmente desedndole éxitos y parabienes en las funciones que desemperia, como
Director Nacional de Tecnologia y Telemdtica de la Policia Boliviana.

El motivo del presente tiene la finalidad de solicitar tenga a bien autorizar por la
seccién correspondiente el préstamo del Salén Auditorio del Edificio C4, para la
Sfecha 18 de Mayo de la presente gestién, a Hrs. 09:30 am. Con la finalidad de
realizar la capacitacién sobre la implementacién de una Gufa Diddctica y Video
Tutorial para el llenado de los Formularios de Activos Fijos Muebles, dirigido a
Funcionarios Policiales y Personal de Servicio (administrativo) de las Direcciones
Generales y Nacionales de la Policla Boliviana.

Con este motivo y agradeciendo de antemano por su gentil atencién, saludo a
usted con las atenciones mas distinguidas.

“SOMOS LA POLICIA DE TODOS LOS BOLIVIANOS”

llustracion No.18 Solicitud para le salén de la Dir. Nal.
Tecnologia y Telematica




POLICIA BOLIVIANA
COMANDO GENERAL
La Paz - Bolivia

DIRECCION NACIONAL ADMINISTRATIVA

MEMORANDUM CIRCULAR FAX No. 005/2022 J

ORIGEN: DPTO. NAL. BIENES, | DESTINATARIO: |
ACTIVOS FIJOS E
INFRAESTRUCTURA. CMDO_GRAL: Secretaria, Sub-Comando, Inspectoria

J General, Tribunal Disciplinario Superior.

FECHA: 06/05/2022 DIR. GRAL. : DIGIPI y Fiscalia General Policial.

|
DIR. NAL.: Personal, Inteligencia, PP. 0O,

ITELF. FAX: 2148507 ] Administrativa, Instruccién y Ensefianza, Serv. Tec.
Auxiliares, INTERPOL, FELCC, POFOMA, DIPROVE,

E-MAIL: Derechos Humanos, Servicio Aéreo Policial, Bomberos,
dpto.bienespolbol@hotmail.com FELCV, Tecnologia y Telematica, Seguridad Publica,
WHATSAPP: 73009749 Transito y Transportes, Gestion Estratégica, Auditoria

Interna, Comunicacién Social RR.II. y Dpto. Nal. Asesoria

| . Juridica.
oiaionde I COMANDEPOL.- La Paz, Oruro, Cochabamba, Potosi,

Tarija, Chuquisaca, Santa Cruz, Beni y Pando.

[ DISPOSICION

Seflores Directores Gral. Nal. y Comandantes:

En estricta observancia al Art. 116 Responsabilidad por el manejo de Bienes del D.S. 0181
Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios y del Reglamento Especifico
del Sistema de Administracién de Bienes y Servicios (RE-SABS) de la Policla Boliviana y con el
objeto de realizar la aplicacién del Sistema de Administracidn de Bienes y Servicios en la entidad y
una adecuada Administracién de los Activos Fijos Muebles de la Insttucién Policial, su Autoridad
debera difundir e Instrulr a las y los Servidores (as) Publicos Policlales Encargados de
Activos Fljos de su dependencia sin pclén para la capacitacién sobre LA

LE C

", con la finalidad de cumplir con los
procedimientos sobre el manejo, control, uso, salvaguarda de los Activos Fijos Muebles y evitar
responsabilidades posteriores. A efectos de coordinacion debera comunicarse con el Sr. Sgto. 2do
Josué D. Gutiérrez Quiroga Cel. 73009749. Cronograma establecido al siguiente detalle

UNIDAD FECHA LUGAR DE CAPACITACION

Se reahzara en el salén de auditorio

D ) A edificio C4 de la Dir. Nal Tecy
Y NACIONALES 19 DE MAYO 2022 | Toiomatica (EPI SAN PEDRO) de la

Policla Boliviana a Hrs: 09:30 am

Se realizara la capacitacién de forma
virtual a Hrs. 10:00 am a lravés de la

COMANDOS plataforma GOOGLE MEET y que el
DEPARTAMENTALE 20DE MAYO 2022 | ik "sors proporcionado al encargado
de cada comando departamental para

su distribucion.

-7
Q 3
=
\ DIRECCION N2y
ADMINISTRATIVA
< e

El incumplimiento a la presente disposicion, dara lugar a la aplicacién de lo dispuesto en la
Ley No. 1178 Administracién y Control Gubernamental — SAFCO, Decreto Supremo No. 23318-A
Responsabilidad por la Funcién Publica y Ley 101 Régimen Disciplinario de la Policia Boliviana en
actual vigencia.

Con este motivo, saludo a usted(es) muy atentamente

-

/

Cni DESP. José “‘i Floras Veizaga
OIRECTOR YRCICNALROM NSTRATIVO
cowanoo ophaaL ps x\'.\ T4 20UVANE

QoY
*

referencia para la difusién de las capacitacion de forma virtual y

llustracién No.19 Memorandum Circular Fax No. 005/2022 con
virtual




@ MEMORANDUM

POLICIiA BOLIVIANA
COMANDO GENERAL Al....Sefor; Sgto. 2do.
La Paz - Bolivia
N 047/2022 |l e Josué.David GUtiErrez QUIFOGE ...wuwwssssssssee
' ENC. SEC. SISTEMAS DE INFORMACION
Direccita: Dpto. Nal. de Bienes || - DE-ACTIVOS FIIOS {VGIAR) werveveessesssees
LaPaz, 16 de mayo 4. 2022 ..... Presente..-

REF.: DISPOCISION

Serior Sgto. 2do..

Por disposicién de este Despacho, en cumplimiento a Hoja
de Tramite N° 07395/2022, emitida por la Direccion Nacional Administrativa,
usted es designado a realizar la Capacitacion sobre la Guia Didactica y
Video Tutorial para el Correcto llenado de formularios de Activos Fijos
Muebles, dinigido a funcionarios Policiales encargados(as) de Activos Fijos, de
las Direcciones Generales, Nacionales y Comandos Departamentales.

El incumplimiento a la presente disposicién, sera
sancionado conforme establece la Ley 101 de Régimen Disciplinario de la
Policia Boliviana y normas establecidas en vigencia.

Con este motivo, saludo a usted, Atentamente.

“SOMOS LA POLICIA DE TODOS LOS BOLIVIANOS®

Tcﬁ AP o Ange/Conzaleg arava
JEF DEL DEAARTAMENT NACIONAYDE BIENES

TIVOR FIJOS E INFRAE UCIUQ_A .
" wg NFRAL OE LC £0.M

“0M

llustracion No.20 Memorandum de Designacion
047/2022 para la difusion de la capacitacion




llustracion No.21 Decreto Supremo

llustracién No.22 Guias Didacticas




llustracion No.23 Ingreso de los Funcionarios
Publicos Policiales a la capacitacion
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llustracién No.24 Difusién de la
capacitacion




llustracion No.25 Difusién de la
capacitacion

conocimiento

[ llustracién No.26 Difusion de la telarafia del ]




llustracion No.27 Difusion de la capacitacion
sugerencias

i
[ llustracion No.28 El sobre preguntén ]




Ilustracién No.29 Capacitacién en el
salén

Activos Fijos

[ llustracion No.30 Difusion de la capacitacion Encargados de ]




llustracién No.31 Difusion de la capacitacion Encargados de
Activos Fijos

llustracion No.32 Difusion de la capacitacion Encargados de
Activos Fijos




llustracion No.33 Difusion del Video Tutorial a los Encargados de
Activos Fijos

Activos Fijos

[ llustracion No.34 Reflexion y Comentarios de los Encargados de ]




llustracién No.35 Distribucién de las Guias a los Encargados de

Activos Fijos
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llustracion No.36 Capacitacion Virtual a los Comandos Policiales

Departamentales Fijos
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llustracién No.37 Parte introductoria del Sr. Tcnl.DEAP Joe
Gonzales Saravia Jefe del Dpto.Nal.Bienes, Activos Fijos e
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llustracion No.38 Capacitacion
Virtual




icargada o el Encargado de Activos Fijos del Area Organizacional

Sello

ENC. ACTIVOS FLIOS

llustracién No.39 Capacitacién Virtual difusion
del video tutorial
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llustracion No.40 Capacitacion Virtual
comentarios
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llustracién No.41 Capacitacién Virtual
sugerencias
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DESPACHD DEL 53 COMANDANTE GENERAL

MEMORANDUM

Al Sadar
N° 012202022 Co. DESP. Jose Jesus Flores Vezage

DIRECTOR NACIONAL ADMINISTRATIVO

Direccian Sgrel. Condo. Gral
La Paz, 15 de agasia de 2022 Prasenie -

REF.: COMISION, PASAJES ¥ VIATICOS.
Savior Covonel

Pur disposicidn de este Despacto, ks Sees. Sglo. My. Meman Chura Quspe. Spio
2do. Wimer Apaza Chamiy, Sgfo. 2do. Eddy Mamany CalVsays, Sglo 2do. Joswd Dol
Guntvrez Quiraga, Splo. Aivaro Em's Mercada Robes y Syfo. 2do. Sarv. José Mamani Mechiace
son declrados an Comislon de Servicia, an fachss 12 al 15 de scptiombre de! s en
CUrs0, DAra consiiluvse 8 Jas cudndes de Palas), Ovuro, Tana, Suere y Pands, de acuerdo al
cronograma adjinto,

mm»mmwmm&ww
Infermo de Poasajes y Vidlces de f Policie Bolveia, su Auloncad, se sevwid reafizar o
reembolso de los pasajes y vidticos correspondientes, con sl ctyelo de realzar
verficacidn @ irvertano de los Actvos Fios Muehies en coordimacidn con los comandas
Departamentales e Pocia

Con aste matio, satudo & vsfed alentamente.

SOMOS LA POLACIA OF TODOS LOS BOUWANDS®

4
ML

Grsd. fro. Grisndo Visdmy Poncs Malega
COMANDANTE GENERAL D LA POLICIA BOLMWANA 2.0

Dymcean: v 20 de OCIUNe €5, Lamaco Getibres No, 2051 * Telel 2630555 ~ 2437049 - 243230 * Fas 2434189
Lomait comangral@policia to * Pag. WES Bp /fwww. 2080 bs * L Pas - Sotvi

llustracién No.42 Memorandum de Comision
de viaje para la capacitacion.
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llustracién No.43 Lista de asistencia de los

funcionarios publicos policiales
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llustracién No.44 Lista de asistencia de los
funcionarios publicos policiales
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Nal Regl lacié
COMQA':B(.’.S.S':ERAL Dlel‘:::n d:mm::l 7;::!;:::1:“7"
INFOR D ° 059/202
AL : Sr. Cnl. DESP. Jhonny Corrales Ledezma
DIRECTOR NACIONAL DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES
VIA ¢ Sr. Cap. Ronald Ariel Vargas Chuquimia
JEFE DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE REGLAMENTACION
DE : Sr. Tte. Wilmer Rivas Mamani
JEFE DIVISION DE NORMAS INSTITUCIONALES
REF. . Presentacién Didactica de la “Guia Practica para el

llenado de los Formularios de Activos Fijos Muebles de la
Policia Boliviana"

Senor Coronel:

En cumplimiento a instrucciones impartidas por su despacho, me cabe
informar y sugerir lo siguiente:

I. ANTECEDENTES

» Hoja de Tramite N° 0378 de fecha 04 de agosto de 2022, del
Departamento Nacional de Reglamentacion, dirigido a la Division de
Normas Institucionales, con la instructiva de revisar, analizar, informar,
para fines consiguientes y de acuerdo a reglamento.

~ Hoja de Tramite N° 03942 de fecha 04 de agosto de 2022, de la Direccién
Nacional de Planeamiento y Operaciones, dirigido al Departamento
Nacional de Reglamentacién, con las instrucciones de: tomar nota y
previsiones, fines consiguientes y de acuerdo a reglamento.

» Oficio, Direccién Nacional Administrativa, Stria. Gral. Of. N° 01862/2022,
de fecha 03 de agosto de 2022, emanado por el Sr. Cnl. DESP. José Jests
Flores Veizaga, Director Nacional Administrativo, que remite a
conocimiento el Oficio N° 210/2022 y el informe N° 150/2022, referente al
Proyecto de “Guia Didactica para el llenado de los Formularios de Activos
Fijos Muebles de la Policia Boliviana®, dirigido al Sr. Cnl. DESP. Jhonny
Corrales Ledezma, Director Nacional de Planeamiento y Operaciones.

# Oficio, Dir. Nal. Administrativa, Dpto. Nal. de Bienes, Of. N° 210/2022, de
fecha 02 de agosto de 2022, emitido por el Sr. Tcnl. DEAP. Joe Angel
Gonzales Saravia, Jefe del Departamento Nacional de Bienes, Activos
Fijos e Infraestructura, remite a conocimiento y consideracion el informe N°
150/2022 y el Informe N° 162/2022, referente al Proyecto de “Guia
Didactica para el llenado de los Formularios de Activos Fijos Muebles de la
Policia Boliviana®, dirigido al Sr. Cnl. DESP, José Jesus Flores Veizaga,
Director Nacional Administrativo.

~ Informe N° 150/2022, de fecha 01 de agosto de 2022, elaborado por el Sr.
Sof.‘My. Abog. Rubén A. Coarite Quispe, Asesor Juridico — Departamento
Ngcnonal de Bienes e Infraestructura, con referencia a la presentacion
Q{dédica de la "Gula Practica para el Llenado de Formularios de Activos
Fijos Muebles de la Policia Boliviana®, dirigido al Sr. Tenl. DEAP. Joe Angel
Gpnzales Saravia, Jefe del Departamento Nacional de Bienes, Activos
Fijos e Infraestructura.
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» Informe AFM-162/2022, de fecha 20 de julio de 2022, elaborado por el Sr.
Sgto. 2do. Josué D. Gutidrrez Quiroga, Auxiliar de Activos Fijos, con
referencia a la Presentacion Didactica de la “Gula Practica para el qunado
de Formularios de Activos Fijos Muebles de la Policia Boliviana", dirigido al
Sr. Tenl. DEAP. Joe Angel Gonzales Saravia, Jefe del Departamento
Nacional de Bienes, Activos Fijos e Infraestructura.

» Presentacién Didactica de la “Guia Practica para el ngnado de
Formularios de Activos Fijos Muebles de la Policia Boliviana”.

Il. ANALISIS

A) SITUACION

cional de Reglamentacion la
tor Nacional Administrativo, en
“Guia Practica para el
Muebles de la Policia

Cursa en este Departamento Na
documentacién presentada por el Direc
relacién a la Presentacion Didactica de la
Llenado de Formularios de Activos Fijos

Boliviana”.
B) NORMATIVA LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO, art. 251° |. La Policia
Boliviana, como fuerza publica, tiene la mision especifica de la defensa de
la sociedad y la conservacion del orden publico, y el cumplimiento de las
leyes en todo el territorio boliviano. Ejercera la funcion policial de manera
integral, indivisible y bajo mando Unico, en conformidad con la Ley
Organica de la Policia Boliviana y las demas leyes del estado.
LEY ORGANICA DE LA POLICIA NACIONAL (hoy Boliviana) Ley de 8
de abril de 1985, Art. 1ro. La Policia Nacional es una institucion
fundamental del Estado que cumple funcion de caracter publico,
esencialmente preventivas y de auxilio, fundada en los valores sociales de
seguridad, paz, justicia y preservacion del ordenamiento juridico que en
forma regular y continua, asegura el normal desenvolvimiento de todas las
actividades de la sociedad.
> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
NACIONAL DE PLANEAMIENTO Y OPERACIONES, aprobado con
Resolucién Administrativa del Comando General de la Policia Boliviana N°
0159/2018 de fecha 03 de octubre de 2018, establece funciones generales
y especificas del Departamento Nacional de Reglamentacion, de “Evaluar,
revisar, analizar, proyectos de manuales administrativos (Manual de
Organizacién y Funciones y Manual de Procesos y Procedimientos), que
fueron elaborados por las unidades o dependencias de la Policia
Boliviana”.
> MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
NACIONAL ADMINISTRATIVA, aprobado con Resolucién Administrativa
del Comando General de la Policia Boliviana, 0127/2015 de fecha 02 de
abril de 2015, establece funciones generales y especificas del
Departamento Nacional de Almacenes y Abastecimiento y Suministros.
» GUIA PRACTICA PARA EL LLENADO DE FORMULARIOS DE
ACTIVO_S FIJOS MUEBLES DE LA POLICIA BOLIVIANA, aprobado con
Resolucién Administrativa del Comando General de la Policia Boliviana,
0253/19 de fecha 10 de diciembre de 2019, el cual tiene como finalidad de
emerger mejor control sobre el manejo adecuado de los bienes muebles de
la Policia Boliviana, ademéas de facilitar la ubicacién, identificacién de
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clase, tipo, model i “
Boliviana. 0 y cantidad de los bienes patrimoniales de la Policia

C) DIAGNOSTICO Y EVALUACION

Qe acuerdo a la documentacién enviada por el Director Nacional
Administrativo, en relacién a la Presentaclén Didactica de la “Guia
Practica para el Llenado de Formularios de Activos Fijos Muebles de
la Policia Boliviana”, se pudo establecer lo siguiente:

Que la presentacion Didactica, tiene como finalidad orientar a los
servidores publicos policiales y con prioridad para los encargados de
Activos y Fijos, como realizar el correcto llenado de los formularios de
control de los activos fijos de la Policia Boliviana.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
NACIONAL ADMINISTRATIVA

Seccién Control de Activos Fijos del Comando General y Comandos
Departamentales .

ENCARGADO DE SECCION

Funciones Generales:

e Coordinar con los auxiliares a su cargo, el trabajo que deben
desarrollar, capacitandolos e instruyéndoles permanentemente con
relacién a sus funciones a cumplir, buscando mejorar el mismo.

AUXILIAR DE SECCION
Funciones Generales:

« Apoyar al encargado de la Seccion Control de Activos Fijos del
Comando General y Comandos Departamentales, en la ejecucion
de labores de registro e inventario; para el control de todos los
activos fijos del Comando General o Comando Departamental que
le haya sido asignado.

Se evidencia el Informe AFM-162/2022, de fecha 29 de julio de 2022,
elaborado por el Sr. Sgto. 2do. Josué D. Gutiérrez Quiroga, Auxiliar de
Activos Fijos, con referencia a la Presentacién Didactica de la “Guia
Practica para el Llenado de Formularios de Activos Fijos Muebles de la
Policia Boliviana”, en la parte “(...) Il. DESARROLLO. Me permito hacer
conocer, que como Auxiliar de Activos Fijos de la Divisién Nacional de
Activos Fijos dependiente del Departamento Nacional de Bienes, Activos
Fijos e Infraestructura, vine elaborando la presentacién _de Cartilla
Didactica y Video Tutorial para el correcto llenado de los formularios de
activos fijos muebles, para todos los servidores publicos policiales con
preferencia para los encargados de Activos Fijos (...)"

“(...) La problematica sobre el manejo adecuado de todos los bienes de la
Institucién Policial es que, los encargados de Activos Fijos Muebles
presentan deficiencia al momento de realizar el trabajo, ya que
desconocen sobre los formularios existentes, falta de comprensién en los
llenados (...)"

“(...).Con la finalidad de dar solucibn a las falencias anteriormente
mencionadas, se elabor6 la presentacién Didactica de la “Guia Practica
parg'el I:Ienado de Formularios de Activos Fijos Muebles de la Policia
thvyana, asl sea de forma comunicativa, expresiva, graficamente y
gsamllandp los procesos de orientar metodolégicamente en su actividad
mdepgnqlente de cada servidor publico policial, poder asimilar
conocimiento y ponerlos en préactica (...)"
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D) CONCLUSION

Revisado y analizado la Presentacién Didactica de la “Guia Practica
para el Llenaydo de Formularios de Activos Fijos Muebles de la Policia
Boliviana”, se concluye lo siguiente: )

+ Habiendo analizado IayPresentaclén Didactica de la “Guia Préctlc; rl)ia(:
el Llenado de Formularios de Activos FI]os.MuebIes c'le la Po gll
Boliviana”, se concluye que la cartilla_Didactica y ej Video T'lil.tons,
elaborado por el Sr. Sgto. 2do. Josué D. Gutiénfez Quiroga, Auxi |at{ e
Activos Fijos dependiente del Departamento Nacional de B|e_nes, Ac ivos
Fijos e Infraestructura, se constituye en un _mstrume‘ntc.) técnlcg,_ practico,
util y necesario que facilitara a las y los serwq_ores pubhco; policiales, con
prioridad para los encargados de Activos Fijos de las diferentes ére;;
organizacionales de la Policia Boliviana, de esta manera adquirir
conocimientos a través de los diferentes recursos didacticos como ser:
ejemplos, comentarios, esquemas, graficos que ayu'daran a una mejor
comprension para el llenado correcto de los formularios de Activos Fijos
Muebles de la Policia Boliviana.

. SUGERENCIA \

Conforme a lo descrito anteriormente, se sugiere a la superioridad que el
presente Informe juntamente con la documentacién anexa, sea remitido a
la Direccién Nacional Administrativa, para que por la Seccion
correspondiente realice la difusion de la cartilla didactica y el Video
Tutorial, a través de capacitaciébnes programadas a nivel nacional en
cumplimiento al Decreto Supremo N° 0181 “Normas Basicas del Sistema
dg Administracion de Bienés y Servicios”, tomando en cuenta el
diagnéstico y conclusiones del presente informe.

Es cuanto tengo a bien informar y sugerir a su autoridad, para los fines
consiguientes. )

DPTO\NAL.
i, o TOANAL: DE REGLAMENTACION

ANEAMIENT
COMANDO GENERAL DE LA go‘u&f%ﬂ%m
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llustracion No.47 Informe del Departamento
Nacional de Reglamentacion
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llustracion No.50 Capacitacion en el Comando
Departamental de Tarija.

Departamental de Tarija.

[ llustracion No.51 Capacitacién en el Comando ]




llustracién No.52 Capacitacién en el Comando
Departamental de Tarija.

Departamental de Sucre.

[ llustracion No.53 Capacitacion en el Comando ]




llustracién No.54 Capacitacién en el Comando
Departamental de Sucre.

llustracion No.55 Visualizacion del video
tutorial en la plataforma educa.policia.bo.




llustracion No.56 Visualizacion del video
tutorial en la plataforma educa.policia.bo.

llustracién No.57 Difusién del llenado de los
formularios de activos fijos..




llustracion No.58 Visualizacion del video
tutorial en la plataforma educa.policia.bo

tutorial en la plataforma educa.policia.bo

[ llustracién No.59 Visualizacién del video ]
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