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ANEXO N°1

CUESTIONARIO DE EVALUACION DEL
SISTEMA CONTROL INTERNO DEL AREA
DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES DE
SETAR SISTEMA YACUIBA
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CUESTIONARIO DE EVALU’ACION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO DEL AREA DE ACTIVOS FIJOS

MUEBLES

CUESTIONARIO

NO

N/A

1.- ¢La entidad cuenta con un reglamento especifico o
manuales que normen su Sistema de Administracion de
Bienes y Servicios?, en caso de ser positivo el mismo fue
compatibilizado?

2- ¢Estos manuales o reglamentos han sido difundidos al
personal de la entidad?

3- ¢La entidad mantiene registros que permitan?

o Verificar facil y rapidamente la disponibilidad de

los bienes
e Evaluar el curso y costo histérico de los bienes
e Conocer su identificacion, clasificacion,

codificacién y ubicacion fisica

e Conocer las condiciones de conservacion, deterioro,
remodelaciones, etc., asi como las de tecnologia y
obsolescencia en que se encuentran los bienes

e Verificar la documentacion legal sobre la propiedad
y registro de los bienes de la entidad, asi como de
los asignados, alquilados, prestados, etc., a cargo de
la institucion.

e Establecer responsabilidad sobre el empleo de los
bienes y la administracion de las existencias.

e Cuales son éstos registros

4- ;Se mantiene la documentacién de respaldo que
demuestre que los bienes muebles son de propiedad de la
entidad?

e En qué manuales se establece
e Se contempld registros en el Gobierno Municipal

5- ¢Hay evidencias de que los recuentos fisicos permitan?
e Establecer la existencia real de los bienes en

operacion,  transito, arrendamiento, deposito,
mantenimiento, desuso, inservibles, sustraidos,
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CUESTIONARIO

NO

N/A

siniestrados, en poder de terceros. Identificando a
demas fallas, faltantes y sobrante

e Proporcionar informacion sobre la condicion y
estado fisico de los bienes

e Ser fuente principal para realizar correcciones y
ajustes, establecer responsabilidades por mal uso,
negligencia y descuido o sustraccion.

o Verificar las incorporaciones y retiros de bienes que
por razones técnicas o de otra naturaleza no
hubieran sido controlados

e Considerar decisiones que mejoren y modifiquen
oportunamente deficiencias en el uso,
mantenimiento y salvaguarda de los bienes

e Comprobar el grado de eficiencia del manejo de los
bienes de uso

e Generar informacion basica para la disposiciéon de
bienes

e Programar adquisiciones futuras

6.- (Existe depdsitos (bodegas o dependencias para
almacenar bienes de uso)?

e Ubicacion de los depositos por tipo
¢ Se ha normado su manejo

7.- ¢Presentan dichos depdsitos condiciones indispensables
para facilitar el movimiento de los bienes y para garantizar
su seguridad, tales como?:

e Facilitar ingreso y recepcion de bienes

e Condiciones de seguridad (acceso restringido,
almacén, guardias de seguridad, etc.)

e Armonizar  asignacion de  espacio  segun
caracteristicas de los bienes.

e Féacil manipulacion y transporte

e Disponibilidad de medios (equipos, estantes,
soportes, plataformas)

8.- ¢Existen procedimientos por escrito para la
administracion, salvaguarda y control de las operaciones
relacionadas con Activos Fijos?

9.- ¢Se han implantado procedimientos para la entrega
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CUESTIONARIO

NO

N/A

cuando ingresa un servidor publico y para la devolucion de
los bienes, cuando dejan de pertenecer a la entidad?

10.- ¢Se han establecido politicas y procedimientos de
mantenimiento para promover el rendimiento de los bienes
en servicios y evitar deterioros, averias u otros resultados
indeseables que pongan en riesgo la continuidad del trabajo?

e Instrumentos internos emitidos.

¢ Hay un plan de mantenimiento y reparaciones.

e Se cuenta con alguna unidad de apoyo o de
mantenimiento de los activos mas vulnerables.

11.- ;Se han implantado en funcién del valor e importancia
de los bienes, medidas de proteccién para pérdidas, robos,
dafios y accidentes, como ser?:

e Solicitar la contratacion de seguros para prevenir
riesgos de pérdida econémica.

e Fortalecer permanentemente los controles de
seguridad fisica e industrial, para el uso, ingreso o
salida de los bienes, dentro o fuera de la entidad,
velando a demés porque éstos no sean movidos
internamente, ni retirados sin la autorizacion vy el
control correspondiente.

o Formular y aplicar los reglamentos e instructivos
especificos de seguridad fisica e industrial.

12.- (;En la entidad esta prohibido que el encargado deba?:

e Entregar o distribuir bienes sin documento de
autorizacién emitido por autoridad competente.

e Aceptar documentos con alteraciones, sin firma,
incompletos o sin datos inherentes al bien solicitado.

e  Permitir el uso de bienes para fines distintos a los de
la entidad.

e Instructivo.
Fecha de emision.

e Conoce el instructivo el responsable.

13.- ¢(Se ha dado a conocer a los servidores publicos
prohibiciones respecto a?:

e Usar los bienes para beneficio particular o privado.
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CUESTIONARIO

NO

N/A

Permitir el uso para beneficio particular o privado.

Prestar o transferir el bien a otro empleado publico.

Enajenar el bien por cuenta propia.

Dafiar o alterar las caracteristicas fisicas o técnicas

del bien.

Poner en riesgo el bien.

e Ingresar bienes particulares sin autorizacion de la
Unidad o responsable de Activos Fijos.

e Sacar bienes de la entidad sin autorizacion de la
Unidad o responsable de Activos Fijos.

e Memo y fecha de difusion.

e Constancia de Difusion.

14.- ;Los vehiculos de propiedad de la entidad llevan la
leyenda uso oficial y el nombre de la misma en un lugar
visible?

15.- ¢La circulacion de vehiculos oficiales de la entidad en
dias y horas no laborables, es autorizado por la méxima
autoridad ejecutiva o alguien especificamente autorizado?
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ANEXO N° 2

FORMULARIOS DE PROCESO,
OPERACION Y PROCEDIMIENTO
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FORMULARIO DE PROCESO

DIVISION DE ADMINISTRACION

SETAR Y FINANZAS

B LA ARGION AUTONOMA DEL GrRAN OHACS UNIDAD ADMINISTRATIVA
e - AREA DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO NOMBRE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL
PROGCESO. ..t e

NUMERO Y NOMBRE DE LAS OPERACIONES QUE COMPONEN EL
PROCESO.........c.cociininin

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL
PROGCESO. ...t e

UNIDADES QUE INTERVIENEN EN EL
PROGCESO . ...t

UNIDAD RESPONSABLE DEL
PROGCESO. ..t e

REGISTROS, FORMULARIOS O

IMPRESOS ..o

SALIDAS QUE GENERA EL

PROGCESO. ..t e
ACTUALIZACION

FECHAS: MODIFICACIONES

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE ACTUALIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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FORMULARIO DE OPERACION

DIVISION DE ADMINISTRACION

SETAR ..
UNIDAD ADMINISTRATIVA

GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO

W osAResONRuTONOW oFs SRANCHACO AREA DE ACTIVOS FIJOS
CODIGO NOMBRE DE LA OPERACION
META DE LA
OP B RACTON . .o

DESCRIPCION DE LA
OPE R A CION . . e

INSUMOS QUE ALIMENTAN LA
OPERACION ..o

UNIDAD O PUESTO RESPONSABLE DE LA
OPE R A CION . . e

REGISTROS, FORMULARIOS O
IMP RES DS . . .

RESULTADOS VERIFICABLES DE LA
OPE R A CION . . e

TIEMPO DE EJECUCION DE LA
OPERACION . ..o

ACTUALIZACION

FECHAS: MODIFICACIONES

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE LAACTUALIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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SETAR

GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO

-

==

DIVISION DE ADMINISTRACION
Y FINANZAS

CODIGO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE LA OPERACION A LA QUE PERTENECE EL PROCEDIMIENTO

OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INSUMOS QUE ALIMENTAN EL PROCEDIMIENTO Y SUS ESPECIFICACIONES

UNIDADES O PUESTO RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTROS, FORMULARIOS O IMPRESOS A UTILIZAR

RESULTADOS VERIFICABLES DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO DE EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

OPERATORIA
N° PUESTO RESPONSABLE DESCRIPCION FLUJO
ACTUALIZACION
FECHAS: MODIFICACIONES

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE ACTUALIZACION

NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE LA ELABORACION DEL MANUAL
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ANEXO N° 3

FORMULARIOS DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA LA
ADMINISTRACION Y CONTROL DE
ACTIVOS FIJOS MUEBLES
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SETAR

GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO

SETAR SISTEMA YACUIBA

DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTIVOS FIJOS

FAFM-01

FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

. IDENTIFICACION

1.- Fecha de solicitud

2.- Nombre del responsable

3.- Cargo

4.- Nombre del Jefe inmediato
5.- Direccion a la que pertenece

II. REQUERIMIENTO DE:

1 a.Asignacion de Activos

b. Devolucion de activos

2 Motivo y/o justificacion

c. Transferencias de activos a otros funcionarios

d. Salida por traslado a otra oficina

e. Salida temporal de activos

f.Otros

3 Solo para salidas en forma temporal o por transferencias

Salidas de ...ccvevevevevirirereeee s Al sttt st e et ns
CUSEOAIA ACTUA 1ttt sttt st et b b et e se st se et e e ete et ese e ese e esantesaneetens
CUSTOAIO rESPONSADIE ...ttt ettt et e e e e e e ebesbesbesbenbensessesssabansassasensns
Para salida temporal, tiempo en dias: Del: Al

4 DETALLE
N C S C D

5 Unidad solicitante Vo.Bo. Jefe Inmediato Superior

111 SOLO PARA ACTIVOS FIJOS

1 Trabajo @SIZNAT0 @:uuicuiieieieieeeeecetete ettt eete st et e et e et e et e s be st esaeseessesaebatassassenseseeteetestessensensensessesesanen

2 Tiempo de atencion:.....ccceeeeceeeeeceieieieeeienes Fecha de conclusion:.......cccceeeeeecececiecieeeeeeeiens

6 Tecnico de Activos Fijos

Vo.Bo. Responsable de Activos Fijos

Original para Activos Fijos
Copia para area solicitante
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FAFM-02

S E TA R SETAR SISTEMA YACUIBA
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO

Z DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO ACTIVOS FIJOS
ACTA DE CONFORMIDAD
En la ciudad de ...eeeveeeennes a horas............. del dia........ de s de.nnn. ,la direccidn de...ceeeeeeeeevceeee

certifica que el bien o bienes detallados cumplen con las especificaciones requeridas, y funcionan

satisfactoriamente, seglin solicitud de compra Ne........cccoeeuuuens ,nota de adjudicacion N2 CITE......ccceevevreeeereernennens
de fecha .o entregado porla empresa.
ITEM | CANTIDAD SERIE TIPO ACTIVO FUJO DESCRIPCION BIEN(ES)

POR LO QUE SE DA CONFORMIDAD:

Original Area de Activos Fijos
1ra.Unidad Administrativa
2da. Unidad Financiera

Demds copias miembros de la Comision
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FAFM-03]|
S ETAR SETAR SISTEMA YACUIBA
CENERANDO EHEAGIA PARA £L DESARFOLLG DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO
. ACTIVOS FIJOS
NOTA DE INGRESO A ALMACENDE ACTIVO FIJOS MUEBLES
Yacuiba,........... de.iene de............. Ingreso por (Compra,Donacion, Reposicion):......cceceeeeeeenenne.
A oY ol=Yo <Y ol I N\ To X T T EYor- | TR
AT SOl CIEANTE coereereeeeeeeeee et eee e e e e e st s se e se s s s s sese e s senesene s sesesesenesanesesesenesanesanesenessnesasesssessresssesreeras
Adquisicion (Compra menor, Invitacion ,Licitacion, Excepcidn,Otro)............... Comprobante Ne..................
Nota de INGreso.......ceevevreevereeveresne e Garantia.....occceeeeeeeeeeceeerenne. Moneda......ccoveeveeeeernsieenns
TIPO . PRECIO PRECIO
ITEM | CANTIDAD | UNIDAD| SERIE DESCRIPCION
ACTIVO FIJO UNITARIO] TOTAL
PROGRAMAS Y ORGANISMOS FINANCIADOR:
OBSERVACIONES ... oottt ettt st st eet e see st est et saeees e eesaeees e eeaueeesses st aueeessessee aueeessesses saseessesnesaaeeessesneesnneessenntesnnesssenseseenssenen
Responsable de Activos Fijos Técnico de Activos Fijos Area Solicitante

Original Area de Activos Fijos
1ra.Copia Unidad Financiera

2da. copia drea solicitante
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SETAR

DE LA REGION‘ AUTONOMA DE.L GRAN CHACO

NOTA DE SALIDA DE ALMACENES DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

FAFM-04
SETAR SISTEMA YACUIBA
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ACTIVOS FLJOS

ITEM

CANTIDAD

UNIDAD

CODIGO
ACTIVO

SERIE DESCRIPCION

SOLICITADO POR:

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJJOS

ENTREGADO POR:

RECIBIDO POR:

Original Area de Activos Fijos

1ra.Copia Unidad Financiera

2da. copia drea solicitante
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SETAR

GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO

e

SETAR SISTEMA YACUIBA
DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ACTIVOS FIJOS

FAFM-05

INVENTARIO PERSONAL . ASIGNACION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

Recibi conforme servidor publico

Asignacidn por (Ingreso, pro Memorandum N2
moc/cambio/otro) Formulario
Nombre y Apellido: || ||Carnet de Identidad:
Direccion: || ||Departamento: || ||Cargo:
Lugar y Fecha: " ||MPM-Edificio: || ||Piso Lugar:
. TIPO ) ESTADO
ITEM CODIGO | CANTIDAD SERIE DESCRIPCION OBSERVACIONES
1:AF ACTUAL
FIRMAS
Entregado por técnico de Activos Fijos

Tomar notad elaR.S.N°25964TITULO liiTercero, Articulos 120,122,128 y Binherentesal servidor piblico usuario de los Bienes |1-P\anla2‘-00mrm0 | Estado Actual:N-Nuevo,B-Bueno, R-Regular, M-Malo
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FAFM-06)
S E I A R SETAR SISTEMA YACUIBA
CENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLO DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO
ACTIVOS FIJOS
INVENTARIO PERSONAL - DEVOLUCION DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
nacién por (Ingreso, Memorandum N¢
moc/cambio/otro) Formulario
Nombre y Apellido: || ||Carnet de Identidad:
Direccién: " ||Depa rtamento: || ||Ca rgo:
Lugar y Fecha: ||MPM-Edificio: || ||Piso Lugar:
N° Inv. P. ) TIPO DESCRIPCION ESTADO
ITEM , CODIGO CANTIDAD SERIE RECEPCIONES FIRMA
ASIGNACION 1:AF ACTUAL
FIRMAS
Técnico de Activos Fijos Servidor Publico OBSERVACIONES
Tomar notad e laR.S.N°25964 TITULO il Cap.Tercero, Articulos 120,122,128 y 131nherentes al servidor piblico usuanl 1-Planta 2.-Contrato Estado Actual:N-Nuevo,B-Bueno, R-Regular,M-Malo
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FAFM-07

S E I A R SETAR SISTEMA YACUIBA

oy B TH AR N DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACG

— ACTIVOS FIJOS

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES

LR T ==Y AV =T o T T TP

ITEM CODIGO -ACTIVO SERIE DESCRIPCION ESTADO

MOTIVO DE LA SALIDA _
D ettt eeen ettt
[EN O BIENES PARA ASIGNAR Aottt ettt ettt st st ea e esan e benenenen

Solicitado por: Director-Jefe de Unidad Area de Sistemas (1)

SOLO PARA USO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA - ACTIVOS FIJOS

DBSERVACIONES:

Unidad Solitante V°B° Responsable de Activos Fijos V°B°Jefe de Unidad Administrativa

PROGRAMAS Y ORGANISMOS FINANCIADOR:

OBSERVACIONES:
Responsable de Activos Fijos Técnico de Activos Fijos Area Solicitante
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR:

Original Area de Activos Fijos
1ra.Copia Unidad Solicitante
2da. Copia Guardia de Seguridad
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FAFM-08
S E T A R SETAR SISTEMA YACUIBA
DO iR PATA £L DESARAOLLD DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO
o ACTIVOS FIJOS
FORMULARIO DE SALIDA DE VEHICULOS
A UNIDAD SOLICITANTE
Direcciénl | Codigo
Operacion POAl | Personas que ocuparan
Persona Resp.l | el vehiculo
Motivol | Tipo de vehiculol |
SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE
|NOMBRE | |CARGO| |FIRMA |
[B~ PLAN DE RECORRIDO
ZONA / PROVINCIA / SECCION DE PROVINCIA/LOCALIDAD
DESTINOS
D > 3 r |5 & 7 P o
LUGAR
FECHA / HORA
LLEGADA
SALIDA
C ASIGNACION DE VEHiCULO
Numero de Solicitud:l Memorandum N°|
ASIGNACION DE VEHICULO
NOMBRE CARGO FIRMA OBSERVACIONES
TIPO DE VEHICULO PLACA N° OCUPANTES FECHA FECHA
NOMBRE DEL CHOFER AUTORIZADOS | ASIGNACION| SALIDA | RETORNO
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FAFM-09

S ET A R SETAR SISTEMA YACUIBA

W e B 7N DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO
| AL A ACTIVOS FIIOS

FORMULARIO DE TRASLADO O RECOJO DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
MOTIVO DE LA SALIDA

OFICINA QUE ENTREGA oo
OFICINA QUE RECIBE: oo
iTem | copIGO [canTIDAD AcTivo | SERIE | DESCRIPCION ZSCTT‘:J'?& OBSERVACIONES

PERSONA QUE LLEVA:
Nombre
Firma.........
TELEFONO C. INTERNO |veB2Area Activos Fijos (Entrada] TELEFONO INTERNO
USO EXCLUSIVO DE SEGURIDAD

SALIDA: ENTRADA:

POLICIA:...

FECHA. ..o

Original Area de Activos Fijos
1ra.Copia Unidad Solicitante
2da. Copia Guardia de Seguridad
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FAFM-10
S ET AR SETAR SISTEMA YACUIBA
GENERANDO ENERGIA PARA EL DESARROLLD DIVISION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DE LA REGION AUTONOMA DEL GRAN CHACO
ACTIVOS FIJOS
SALIDA TEMPORAL DE ACTIVOS FIJOS MUEBLES
Lugary fecha.......ccuceiveircencennes e e s cness s sns s s sns snasesneaes
DETALLE
ITEM CODIGO - ACTIVO DETALLE ESTADO
MOTIVO Y TIEMPO DE SALIDA:
1.-Exposicion-Capacitacion 2.-Trabajo 3.- Mantenimiento y Reparaci{on 4.- Otro
Porel [apso de :...ceceeeernereeeereeennne dia(s), de .. @I e
A DONDE © .ottt ettt sttt et e st et e b e b st e e et b e b et et e R e e b e b e e et e Re e bt eee s A et e Rt e R e e b et et et ere e b et e te e ereebetan
Unidad Solicitante Area de Sistemas (1)
SOLO PARA USO UNIDAD ADMINISTRATIVA -ACTIVOS FlJOS
OBSERVACIONES. ...ttt sttt ettt et s st st et s e s ba s b e sae st et s e saesae st e st ssasbassessentenessesbessassensesassansensensenene
Verificado por: V°.B°. Responsable de Activos Fijos V°.B°.Jefe de la Unidad Adm.
ENTREGADO POR: RECIBIDO POR

Nombre y Apellido....

Lugary Fecha.... e

DESCARGO

Por cuanto acusamos su receocion.

Solicitante Verificado por |Resp. Activos Fijos |Area de Sistemas (1)




