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Estimados sefiores (as).

Direccion Ejecutiva

Tel: (506) 2202-5663 Fax: (506) 2253-3584

CIRCULAR
DIE-EX-07-2020-0002-C

Auditora Interna

Jefa Secretaria de Actas

Gerente Gestion Asuntos Juridicos

Gerente de Construccidn de Vias y Puentes a.i.
Gerente Conservacion de Vias y Puentes a.i.
Gerente de Contratacion de Vias y Puentes
Gerente de Adquisiciones y Finanzas

Gerente Unidad Ejecutora BCIE

Directora Planificacion Institucional

Director Proveeduria Institucional a.i.

Directora Gestién del Recurso Humano

Director Tecnologias de la informacion

Director de Finanzas

Jefe Departamento de Pesos y Dimensiones a.i.
Jefe Departamento de Contabilidad

Jefa Departamento de Formulacion Presupuestaria
Jefa Departamento de Ejecucion Presupuestaria
Jefe de Departamento de Tesoreria

Jefe Departamento Analisis Administrativo

Jefa Departamento de Administracion de Peajes
Contralora Institucional de Servicios

Jefe Unidad de Servicios Generales

Unidad de Comunicacién e Imagen

Jefa Unidad de Archivo Central

Jefe Unidad de Salud Ocupacional

Jefe de Unidad Ejecutora Ruta 32

Jefe de Unidad Ejecutora San José - San Ramon
Jefe de Unidad Ejecutora Puente Binacional Sixaola

Asunto Circular para la verificacion del Inventario de Bienes y

de la Certificacion sobre la veracidad de los datos del
Inventario, aiio 2020.

En atencion a Oficio de la Direcciéon General de Administracion de Bienes y Contratacion
Administrativa DGABCA-CS-676-2015 de fecha 26-08-2015 y en cumplimiento del Reglamento
para el Registro y Control de Bienes de la Administracion Central, Decreto Ejecutivo 40797-H
publicado el 02-02-2018 y sus modificaciones, se le solicita efectuar la verificacién de los bienes
que estan bajo su responsabilidad segun listado emitido por la Unidad de Administracion de

Bienes del Departamento de Contabilidad.

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
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ser remitida a la Unidad de Administracion de Bienes a mas tardar el 29 de febrero del aiio
en curso junto con el listado de bienes y las observaciones correspondientes y la certificacion
respectiva (por correo Electrénico 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 21 de enero del 2020, los movimientos que se apliquen después de esa fecha
no se contemplan en los listados. Estos listados le seran remitidos en forma 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 Mddulo de
“Autogestion”, para mas informacion sobre el uso de este mddulo, ver Anexo N° 1.

Los objetivos que persigue esta Circular son:

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

Con el propodsito 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 informacion 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 que cuente con las firmas y sellos
respectivos remitirse a la brevedad posible a la Unidad de Administracion de Bienes para su
aprobacidn y actualizacion en el SIFCO y en el SIBINET.

Todos los bienes tecnoldgicos que se encuentren en desuso o mal estado deben ser devueltos a la
Direccion General de Tecnologias de la Informacidn 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 Administracién de Bienes, para facilitar y agilizar la “Certificacion de
Descargo de Bienes” solicitada por la Direccion de Gestidon del Recurso Humano para el pago
de liquidacion laboral.

De requerirse alguna informacion adicional para la realizacion del inventario se puede consultar en
las extensiones 5338 0 5307 con la Unidad de Administracion de Bienes.
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Se transcribe el Articulo 7 del Reglamento para el Registro y Control de Bienes de la
Administracion Central, segun Decreto Ejecutivo N© 40797-H para su consideracion:

Articulo 7. —Responsabilidades de los funcionarios a cargo de Bienes. Sera
responsabilidad de los funcionarios a cargo de bienes, lo siguiente:

a) Cumplir las indicaciones que emita el jerarca o titular subordinado sobre el uso, servicio,
administracion, custodia y proteccién de bienes que se le suministre para el desarrollo
de su trabajo con base en el inventario entregado.

b) Los funcionarios designados como jefes de oficina o dependencia, al tomar posesién de
sus cargos, deberd solicitar a su antecesor y a falta de este al superior inmediato, el
inventario y entrega de los bienes que queden a su cargo. Si el inventario y la entrega
fuesen correctos, se hara constar asi, de lo contrario el funcionario entrante hara las
observaciones que sean del caso en cuanto a faltantes o estado de los bienes y en
ambos casos firmara con quien le hubiese hecho la entrega.

c) Informar y devolver por inventario todos los bienes que tiene a su cargo cuando cese en
sus funciones, sea trasladado o por el motivo que fuera a la jefatura inmediata.

d) Velar porque los inventarios entregados cuenten como minimo con la siguiente
informacién: tipo o nombre del bien, numero de la placa, caracteristicas especificas y
estado fisico.

e) Firmar el inventario de los bienes encomendados a su cargo. El funcionario a cargo de
los bienes inventariados sera responsable, antes de firmar el acta, de verificar que estos
correspondan a los que efectivamente se encuentran bajo su responsabilidad, ya sea
para uso, custodia o administracion propia o del equipo de trabajo a su cargo.

f) Ser responsables directa o indirectamente por la perdida, dafo o depreciacion de los
mismos, salvo que provengan del deterioro natural por razones del uso legitimo, caso
fortuito o fuerza mayor, debiendo gestionar el mantenimiento y conservacion
adecuados.

g) Hacer entrega al responsable del Programa o Subprograma al que pertenece, de los
bienes para desecho o en desuso, para su posterior entrega a la UABI, que los
mantendra bajo custodia, hasta el momento que se cumpla con los requisitos de baja
segun el procedimiento.

h) Presentar informes del estado de los bienes, segln sea solicitado por su jefatura o por la
UABI.

i) Restituir o pagar el bien de acuerdo con el valor de mercado, cuando se le compruebe
culpa o dolo en pérdida o robo de bienes publicos. El pago del bien se hara de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Tesoreria Nacional.
Lo anterior sin perjuicio que la Administracion levante un proceso disciplinario en contra
del funcionario responsable y se tomen las medidas legales correspondientes.

j) Cumplir con los controles de los inventarios de bienes establecidos por el jerarca y los
titulares subordinados.

k) Informar mediante oficio o formularios establecidos por la instituciéon, sobre cualquier
cambio del estado fisico o de utilizacion del bien, asi como los activos obsoletos, en
desuso 0 que requieren reparaciones costosas, que se encuentren bajo su uso,
administracion, custodia o proteccion.

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).
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Se solicita 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,

MARIO ALBERTO  Fe e o oDmaUE
RODRIGUEZ VARGAS (FIRMA)

Fecha: 2020.01.23 12:32:27

VARGAS (FIRMA) o600

Mario Rodriguez Vargas
Director Ejecutivo

Adjunto: Lo indicado

C. Sergio Rainold Quirds, Jefe Departamento de Contabilidad
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 Médulo 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 mddulo 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 contrasefia (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.

;—, ealp 1 “"M Consejo Nacional de Vialidad ; poLl
“ -t‘ . ' > ‘ Vialdad PAOLA BEATRIZ ACUNA CHAVERRI Deafarancia A
MiGes MAEﬁ Uall) () () o

inicio Copyright

s
x*
L 4 Sisd 0""]
Inlegrado
Financie 0 \

+ Administracién de esponsables

+ Cuentas por Pagar + Gastion de Activas Fijos
o C 5 Tesoreria

Activos Frjos

Este es un servicio brindado por la empresa SOIN, Soluciones Integrales. SOIN se reserva todos los derechos, Informacion o preguntas relacionadas, favor
comunicarse con: webmaster@soin.net ,

6. Utilizar la opcidn “Transferencia de Documento de Responsabilidad”.
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Autogestion Capacitacion y Desarrollo ¢ mews )
DLKMIVS
Control Activos 4 567 8910
Transferencia de Documentos de 2

Responsabiidad

Mi Agenda K
Fecha  [Asunto

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":

Seleccionar el bien o los bienes que se requieren trasladar o descargar.

Seleccionar al funcionario que se le va a asignar el bien o los bienes.
e Dar transferir.
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»
Nombre completo ACURA CHAVERRI , PAOLA BEATRIZ
Fisica: 03-0486-0556

Documentos Asignados  Documentos Por Recibir

~ Lista de Activos (Imprimir &)
= | (i fi *G g Fiterar ||

[J 0584001093 Aparato Telefonico IP 21/02/2014  Normal 2

[/ 0584002198 Silla Ejecutiva ergonomica con descanza brazos  21/02/2014  Normal /

[] 2584167  ARTURITO 06/05/2014  Normal ~
2584479  MONITOR PLANO 21/02/2014  Normal /7
2584511  MICROCOMPUTADOR DE ESCRITORIO 21/02/2014  Normal P
2584512  TECLADO CON CABLE 21/02/2014 Normal S
3789 ARCHIVADOR TIPO ARTURITO 21/02/2014  Normal
4513 LLAVES MALLA KINGSTON DTI/2 G8 10/04/2014  Normal /°

) 6131 CALCULADORA DE BOLSILLO CIENTIFICA 06/05/2014  Normal 2
v ] €= 260012015 &
Transferir l
;qfto cltm/eh/Atiles/ConlisEmpleados.cfm?P: paeNum_lista=3&shid= 1 Evalus = 08&valcomp = (. L)
donticadn ' S ] I
' s i e el | <€
~ Identificacion Nombre Completo

01.0343.0504 ARAYA SOLANO, EDUARDO

051-0346-0979 CAMPOS CAMPOS, FELIPE

01-0351-0554 PEREIRA ESTERAN, CARLOS ENRIQUE

01-0353-08%4 MOLINA VALVERDE, LUIS FERNANDO

01-0356-003) CERDAS GUZMAN, EZEQUIEL

01.0359-075%6 MONTOYA DELGADO, CARLOS

01-0367-0042 CALVO NUSEZ, ROILAN

01.0268-0076 BONILLA PRADO, PABLO

01-0368-0077 BONILLA PRADO, no usar ceduld incorrecta

05103770711 VIETO ZELEDON, JUAN BAUTISTA

01.0379-0114 CALDERON ACURA, LUIS

01-0379-0953 GARCIA BADILLA, WILLIAM

01-0306-0102 LOBO GONZALEZ, CYNTTHIA

0103870569 LEIVA JIMENEZ, MANUEL

01-0389-0991 GONZALEZ MORALES, JORGE

A \mmuax.ds«aul
»Cédu v [02 0349-0536 JIHENEZ ARIAS LIGIA MARIA @ 26/01/2015 3

Transferir | <&

8. En esta pantalla se despliega un mensaje que dice: “Confirme que desea transferir los
bienes seleccionados”, se le da aceptar.
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Il Mensaje de la pagina sifco:

Confirme que desea Transferir los documentos marcados.,

i

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 Administracién 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.

> Entregar la boleta original a la Unidad de Administracién de Bienes para su aplicacion,
aprobacion.

- P

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
(Direccién Administrativa Financiera - Contabilidad)
Médulo: (Autogestion)

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

Placa Descripcion Marca Modelo Serie

Estrrca: CONTABILIDAD

FIRMA s s FIRM

961 » LEDA MAVELA VARGAS CAMADHO

Encargado:

5946 « DAOLA SEATRIZ ACURA CHAVERRY

Rzcmz: CONTABILIDAD

e e FIRMA___

“0941 - LEDA MAYEL

LARIA IMENEZ ARIAS

Cextro Custonta: OFICENTRAL - OFICINAS CENTRALES DE CONAVI

Encargados Encargado de Informatica:

Origenal: Contabilkdad Sello
Coptas: Funchonaro Solicitante

10. Ultimo paso, verificar que los bienes seleccionados queden en proceso de aplicacion o sea en
color rojo.
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. Nombre completo
A ¥
Fisica:

ACUNA CHAVERR] , PAOLA BEATRIZ

03-0486-0556

Documentos Asignades  Documentos Por Recibir

[~ Lista de Activos (Imprimir '39: 2

Placa Descripcion
0584001093 Aparato Telefonico IP
0584002198 Silla Ejecutiva ergonomica con descanza brazos
2584167 ARTURITO
2584479 MONITOR PLANO
g—
2584511 [ APUT E
545 TE( D ABLE
—g< [VA TIPO ART
6l3 ALC! e
“
Cédula v

Fecha

21/02/2014
21/02/2014
06/05/2014

21/02/2014

Tran sferlr ]

Estado
4

Normal
Normal
Normal
Normal

Requiere aprobacion del
ancargado ool centro «

OFICENTRA
Requigre aprodacion del

suda dal ¢ ¢
encargado del centro de custodi

OFICENTRAL

OFICINAS CEN

AL ARy et T 2|
FEQUIETE aprobacior jel

FICINAS CENTRALES DE CO!

Fechie
Maytres

2\ Filtrar

26/01/2015 [&

Esta herramienta de “Autogestion”, fue disenada 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 Administracion de Bienes en el menor tiempo posible para que se
continte con el proceso de aplicacién 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 Autogestion 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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