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Asunto Directriz para la verificacion del Inventario de

Bienes y Certificacion sobre la veracidad de los
datos del Inventario, afio 2018.

Estimados (as) sefiores (as).

En cumplimiento del Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la Administracion
Central, Decreto Ejecutivo 30720-H del 26-08-2002 y sus modificaciones, se le solicita efectuar la
verificacion de los bienes que estan bajo su responsabilidad segun listado emitido por la Unidad
de Administracion de Bienes del Departamento de Contabilidad.
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Por lo que se le solicita realizar la verificacion de los bienes asignados a cada Jefatura, y certificar
la situacion en que se encuentran los bienes bajo su responsabilidad. Dicha informacién debera
ser entregada a la Unidad de Administracion de Bienes a mas tardar el 28 de febrero del afio
en _curso junto con el listado de bienes y las observaciones correspondientes y la certificacion

respectiva (por correo Electronico se les remite el formato de la certificacion para su
consideracion).

Se hace la observacion de que los listados emitidos por la Unidad de Administracién de Bienes
tienen corte al 19 de enero del 2018, los movimientos que se apliquen después de esa fecha
no se contemplan en los listados. Estos listados le seran remitidos en forma fisica y digital.

La verificacion de bienes puede hacerse con base en el listado remitido por la Unidad de
Administracion de Bienes o con la herramienta de SIFCO por medio del Médulo de
“‘Autogestion”, para mas informacion sobre el uso de este modulo, ver Anexo N° 1.

Los objetivos que persigue esta Directriz son:

1. ldentificar y reportar bienes que estan siendo utilizados por funcionarios diferentes al que los
tiene asignados para su custodia.

2. Hacer las observaciones de los bienes que no estan ubicados fisicamente.

3. Reportar los bienes con Patrimonio MOPT e indicar el nombre del funcionario que los tiene
en uso.

4. lIdentificar y reportar bienes no incluidos en los listados remitidos.
5. Reportar cualquier otra inconsistencia que genere duda.

Con el propésito de que los bienes del CONAVI estén debidamente identificados y asignados es
de vital importancia que en la columna de “Observaciones” del listado remitido por la Unidad de
Administracion de Bienes, se detalle toda la informacién que contribuya a actualizar y a depurar la
base de datos que se tienen tanto en el SIFCO como en el SIBINET.

Para todo traspaso o descargo de bienes debe generarse la respectiva “Boleta de Traspasos y
Descargos de Bienes” en el sistema SIFCO y luego de gue cuente con las firmas y sellos
respectivos remitirse a la brevedad posible a la Unidad de Administracion de Bienes para su
aprobacion y actualizacion en el SIFCO y en el SIBINET.

Todos los bienes tecnolégicos que se encuentren en desuso o mal estado deben ser devueltos a
la Direccion General de Tecnologias de la Informacién con la “Boleta de Traspasos y
Descargos de Bienes” respectiva para evitar pérdidas de bienes.

Se les recuerda a los funcionarios que tienen bienes asignados a su nombre que son
responsables de ellos ante cualquier pérdida y que en un eventual cese de funciones de la
Institucion deben hacer el debido descargo y entrega de los bienes a la Jefatura respectiva y
comunicarlo a la Unidad de Administracion de Bienes, para facilitar y agilizar la “Certificacion de
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Descargo de Bienes” solicitada por la Direccion de Gestion del Recurso Humano para el pago
de liquidacién laboral.

De requerirse alguna informacion adicional para la realizacién del inventario se puede consultar
en las extensiones 5338 0 5314 con la Unidad de Administracion de Bienes.

Se transcribe algunos articulos del Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la
Administracion Central, segun Decreto Ejecutivo N° 30720-H para su consideracion:

Articulo 11. —Responsabilidad en el uso de los bienes. Las personas encargadas
de administrar los bienes muebles, inmuebles y semovientes propiedad de la
Administracion Central, son responsables de la pérdida, dafio o depreciacion que
sufran los mismos, cuando no provengan del deterioro natural por razén de su uso
legitimo o de otra causa justificada. Dichas personas estaran obligadas a velar por
el correcto uso de los bienes, debiendo gestionar el mantenimiento y conservacion
adecuados.

Para establecer la responsabilidad a que se refiere el Titulo X de la Ley de la
Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos, se levantara
por la instancia correspondiente, una investigacion administrativa tendiente a
determinarla.

Articulo 12. —Faltante y dafio de bienes. El jefe de la Oficina o Dependencia debe
velar para que todo funcionario que cese en sus funciones entregue todos los
bienes encargados a su custodia. Si el jefe, por olvido u otra razén, omitiere este
requisito asume la responsabilidad por los faltantes y dafios que posteriormente se
encuentren.

En caso de que a un contratista se le haya asignado bienes publicos para la
ejecucion de lo contratado, este debe devolverlos a la persona encargada para tal
fin, una vez finalizado el contrato. El encargado de recibir los bienes levantara un
acta, en la que dejara constancia de la descripcion de los bienes que recibe y el
estado de los mismos. Si se omitiere la confeccion de la citada acta, los faltantes o
dafios que posteriormente se encuentren, quedaran bajo la responsabilidad del
encargado de controlar los bienes en custodia del contratista.

Articulo 13. —Informacion sobre pérdida, dafio, hurto o robo de bienes. En caso de
pérdida, dafio, hurto, robo o depreciacion de bienes nacionales, el funcionario o
contratista responsable de los bienes, debera rendir un informe al Jefe de la Oficina
o al Jefe de Programa, y presentar la respectiva denuncia ante la autoridad judicial
competente, cuando proceda. Corresponde al Jefe de la Oficina o al Jefe de
Programa comunicar lo pertinente, el cual debera de ordenar el procedimiento
ordinario a los funcionarios. Una vez resuelto el procedimiento ordinario se le
comunicara el acto en firme al encargado de la Unidad de Administracion de Bienes
Institucionales, a fin de que proceda a dar de baja los bienes. Asimismo, se
comunicara de todo lo actuado a la Direccién General de Administracion de Bienes
y Contratacion Administrativa.
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En el caso de los contratistas éstos deberan reponer los bienes. (Asi reformado por
el articulo 1° del decreto ejecutivo N° 32815 del 9 de noviembre del 2005).

Se insta a todos los funcionarios del CONAVI a informar sobre todos los bienes que tienen

en uso (asignados o no asignados) para lograr la veracidad de la informacion en los
Sistemas SIBINET Y SIFCO.

Atentamente,

Carlos Solis Murillo
Director Ejecutivo, a.i.

Adjunto: Lo indicado

-3
(7 Leda Vargas Camacho, MBA. Jefa Departamento de Contabilidad

(=7 Fortunato Sequeira Pefia, Encargado de la Unidad de Administracion de Bienes
— Copiador y Archivo
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ANEXO N° 1

Procedimiento para utilizar el Modulo de “AUTO GESTION”

Para utilizar el médulo de Autogestion se debe hacer por medio de la Intranet por lo que se
detallan los pasos a seguir para motivar a los usuarios a generar desde dicho moédulo las
“‘Boletas de Traspasos y Descargos de Bienes”, consultas o reportes asociados a sus bienes.
1. Ingresar a la pagina del CONAVI en la Intranet.

2. Posicionarse en “Sistemas” e ingresar al sistema Integrado Financiero Contable” SIFCO.

3. Ingresar con su usuario y contrasefa (la misma que se utiliza para ingresar al equipo de
cdmputo).

4. Posicionarse en “Conectarse” e ingresar.

5. En la ventana de Recursos Humanos posesionarse en “Autogestion”, dar enter.

.‘ Consejo Nacional de Vialidad j =
conavi , . =
.‘ Vwad PAQLA BEATRIZ ACUNA CHAVERRI Prafarerciag Salir

Iniclo Copyright

W Sisloma
Integrado\ayf 17
Financiero \2/

+ Administracion del Sistema » Control de Responsables

* Autogeston
- Cuentas por Fagar + Gestian de Actives Fijos
» Compras + Tesoraria

* Achivas Fijos

Este es un servicio brndado por la empresa SOIN, Soluciones Integrales. SOIN se reserva todos los derechos. Informacion o prequntas relacionadas, faver
comunicarse con; webmaster@sain.net ,
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6. Utilizar la opcion “Transferencia de Documento de Responsabilidad”.

:-,‘ /N @ @ -!::I] Gﬂﬂﬂﬂ Consejo Nacional de ’fi:!\dad J’d f-"_.j
: oM | G| (8 | Visidgd  PADLA BEATRIZ ACUSA CHAVERR
MiGestion:Net JIw MJ ...

Autogestion Capacitacion y Desarrollo 4 s b
DLKMHMIVS

Control Activos 456788910

Transferencia de Documentos de 1112 13 14 1516 17
Responsabifidad 18192021 2223 24

sPBrennn

Mi Agenda :I
Fecha  JAsunto

Noticias y Avisos

Sitios de Interés

7. En esta pantalla se despliega todos los bienes con que cuenta el “funcionario que esta
generando la consulta” de sus bienes: generar las “Boletas de Traspasos y Descargos de
Bienes”:

e Seleccionar el bien o los bienes que se requieren trasladar o descargar.
e Seleccionar al funcionario que se le va a asignar el bien o los bienes.
e Dar transferir.
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tombre completo

Fislca:

ACUMIA CHAVERR] , PACLA BEATRIZ

02-0466-0556

Documentos Asignados

~ Lista de Actives (tmprimir )

Documentos Por Recibir

Placa Dascripcion

0584001093 Aparato Telefonico IP

Fecha Estado

21/02/2014

e

Normal ~

Fechas
Mayires

2] Filkrar

01037
a1Hav

01-0359.0756

01-03T9-0053

01-0387-056%
03-0309-0091

MONTOYA DELGADG, CARLOS
01-0367-0042 CALNO MURIEZ, ROI
01-0368-0076
0103680077

LaN

BONILLA PRADO, PAELO
BONILLA PRACD, mo wsar ceduly incorracta

7-0711 VIETO ZELECON, JUAN BAUTISTA

2.0114 CALBERON ACUTLA,

4 4

Lusis

GARCIA BADILLA, WILLTAM
01-0286-0103 LOBO GONZALEZ, CYNTTHIA
LEIVA JEMENEZ, MANUEL
GOMZALEZ MORALES, JORGE

Ufsta Actual 31 - 45 de aHl

ity

v 02-0349-0536

JIMENEZ ARIAS, LIGIA MARIA

Transferr | €

0584002198 Silla Ejecutiva ergonomica con descanza brazos 21/02/2034  Normal -
2584167  ARTURITO 06/05/2014  Normal
| 2584479 MONITOR PLANO 21/02/2014  Normal »
[ " 2584511 MICROCOMPUTADOR DE ESCRITORID 21/02/2014  Normal 2
[ ] # 2584512  TECLADO CON CABLE 21/02/2034  Hormal P
| a1 3789 ARCHIVADOR TIPO ARTURITO 21/02/2014  Normal R
v 4513 LLAVES MALLA KINGSTON DTI1/2 GB 10/04/2014  Normal }:’
Ll 5131 CALCULADORA DE BOLSILLO CIENTIFICA 06/05/2014  Normal )\'
= |
edula v | O 260172015 [ | |
Transferir
- - 8 S
15 sifeasctinth/Utiles/ConlisEmpleados.cdm?PageMum st = Jfshid = Lvalus =08valcomp =0 fa
Identificacion Nembre Estado oy
LGty ] Todos v = (
Tdentificaciin Mombre Complete
03-0343-0504 ASAYA SOLANG, EDUARDO
03-0345-0079 CAMPOS CAMPOS, FELIFE
03-0351-0554 PEREIRA ESTEEAN, CAALOS ENRIQUE
0303530854 MOLENA VALVERDE, LUIS FERNANDO
03-0356-0033 CERDAS GUZAMAN, EZEQUIEL

i) 26012015 [
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8. En esta pantalla se despliega un mensaje que dice: “Confirme que desea transferir los
bienes seleccionados”, se le da aceptar.

| Mensaje de la pagina sifco:

I Cenfirme gue desea Transferir los documentos marcados.

Aceptar i Cancelar

9. Al dar aceptar despliega la “Boleta de Traspasos y Descargo de Bienes”:

» Primero Imprimir la “Boleta de Traspasos y Descargo de Bienes” (en ese momento se
debe Imprimir la Boleta antes de que se cierre dicha boleta de lo contrario se pierde la
informacién generada debido a que se debe acudir a la Unidad de Administracion de
Bienes, para eliminar la boleta y generarla de nuevo, por lo que es tan importante tener
presente para evitar inconvenientes dado que asi fue disefiado en SIFCO).

» Recoger las firmas y sellos de la boleta respectiva

Consejo Nacional de Vialidad. 100 metros Este de la Rotonda de Betania, Montes de Oca.
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» Entregar la boleta original a la Unidad de Administracion de Bienes para su aplicacion,
aprobacion.

Viahdiad

Form-0060-00-08-40.4.6
TRASPASO Y/O DESCARGO DE BIENES - N° 1

Consejo Nacional de Vialidad
Fecha de la Transferencia: 26/01/2015 Hora: 10:56:57 AM
(Direccidén Administrativa Financiera - Contabilidad)
Mdadulo: (Autogestion)

Clase de Movimiento: Traspaso: ( ) Descargo: ()

Placa

Descripcidn Marca Modelo Serie
2584512 TECLADQ CON CARLE Hp BCITICPBNGOVD
3789 CF TIPQ ARTURITO DuMa
2384310 APUTADCH DE ESCRITORIO P
4352 A RING * T2 G WENGETON
6132 CALCULADDRA DE BOLSILLO CIENTIFICA Descenccide
Exvizzca: CONTABILIDAD
g FIRMA sebo ¥ Smcarpndes FIRMA
0304860326 - PAOLE BEATAIZ ACUSIA CHIVERR] 01-0448-0941 - LEDA MAVILE VARGES Camaltud
Rrcise: CONTABILIDAD
Ersargadat Yele CF.Emcargadas FI RMA
02:¢265-09D6 + LIGIA MARIA IMINED ARIAS 01-04§2-0961 + LEDA MAYFLA VARGAS CAMACHD
Cextro Cusvopia: OFICENTRAL - OFICINAS CENTRALES DE CONAVE
Encargadis; Encargads de Informatica
©2-0345-0936 - LIGIA MASLA JIMENG D ARIAS
Oviginal: Contabilidsd

Coprass Funceonario Solecitants

Sello

10. Ultimo paso, verificar que los bienes seleccionados queden en proceso de aplicacion o sea en
color rojo.
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Autogestion

. Nombre completo ACUTIA CHAVERRT , PAGLA BEATRIZ

Fisica: 03-0486-0556

Documentos Asignadas  Documentos Por Recibir

[ Lista de Activos (Imprimir ‘3’

Fachas
Placa Descripcidn Fecha  Estade sl
i -;-,] Filtrar '
0584001093 Aparate Telefanico [P 21/02/2014  Normal J""
0584002198 Silla Efecutiva ergonomica con descanza brazos  21/02/2014  Normal >
2584167  ARTURITO 06/05/2014  Normal A
2584479 MONITOR PLANO 21/02/2014  Normal by
p— Requiere aprobacidn del )
2584511 MICROCOMPUTADOR DE ESCRITORIO 21/02/2014  encargado del centro de custedia >

OFICENTRAL-OFICINAS CENTRALES DE CONAVI
Requiare aprobac )

2584512 TECLADO CON CABLE 21/02/2014  encargado del cantro de custodia M
OFICENTRAL-OFICINAS CENTRALES DE CONAVI
Requiere aprobacian del

sl 3739 ARCHIVADOR TIFO ARTURITO 21/02/2014  encargado del centro de custodia 7
OFICENTRAL-OFICINAS CENTRALES DE CONAVI
Requiere aprobacion del

45113 LLAVES MALLA KINGSTON DT1/2 GB 10/04/2014  encargado del centro de custodia ’
OFICENTRAL-OFICINAS CENTRALES DE CONAVI
Raquiere aprobacion del

6131 CALCULADORA DE BOLSILLO CIENTIFICA 06/05/2014  encargado del centro de custodia A
A OFICENTRAL-OFICINAS CENTRALES DE CONAVI
Cédula  ¥| ] 2600172008 [l

Transferir

Esta herramienta de “Autogestion”, fue disefiada para que el usuario pueda interactuar desde
su computador, hacer las consultas sobre sus bienes, imprimir sus reportes de bienes y generar
las “Boleta de Traspasos y Descargos de Bienes”, recoger su firma y sello y entregar la boleta
original a la Unidad de Administracién de Bienes en el menor tiempo posible para que se contintie
con el proceso de aplicacion y actualizacion de la informacion en los sistemas SIBINET y SIFCO,
con el propdsito de motivar al custodio de que sus bienes se encuentren debidamente
actualizados y en orden para evitar pérdidas de bienes.

Se insta a dar seguimiento a los movimientos de bienes desde el Médulo de Autogestién para
asegurar de que las boletas por traslados y descargo de bienes sean debidamente aplicadas y
actualizadas en el SIFCO y en el SIBINET.
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