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Asunto: “Modulo de Autogestion® para contral de bienes
(traslados o descargos)

Segan lo establecido en el Reglamento para el Registro v Control de Bienes de Ia
Administracion Central, todo colaborador que tenga bienes del CONAVI 1 su nombre
esta en ia obligacién de velar por el correcto uso de ellos Y por gue {os mismos

estén debidamente actualizados.

Ei Sistermna integrado Financieru Con
hienes efectuar en forma directa cua

“Mddulo de Autogestion”,

Por imitaciones de recurso humarno

labie (SIFCO) permite a W0dos o5 responsables de
lquier traslado o descargo de bienes por medio del

para la Administracion de Bienes a_partir de esta

fecha todo traslado o descargo de bienes deberd realizarse mediante el "Moédulo de
Autogestion” el procedimiento para utilizar este modulo se detalla en g pagina N° 3. vy
°h aguellos cascs en Jue el funcionario nn tenas activada o ne pueda ingresar gl
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Sistema SIFCO para realizar esta gestion, por favor comunicarse con el Sr. Henry
Salazar, extension N° 5574 de la Direccion de Informatica, para su pronta atencion.

Toda boleta original de “TRASPASO Y/O DESCARGO DE BIENES” generada por el
“Médulo de Autogestién” debe remitirse debidamente firmada y sellada a la Encargada
de la Administracion de Bienes Licda. Ligia Jiménez Arias, extension N°5549, a mas
tardar el tercer dia habil después de emitida dicha boleta quien debera aplicarla en
SIFCO, para finalizar el traslado o descarge de bienes.

Para mantener debidamenie actualizada la informacion relacionada con los bienes de Ia
institucion y sus respectivos custodios se solicita por este medio que de identificar un
bien bajo su responsabilidad y que no esté a su nombre en el listado del SIFCO lo
comunique inmediatamente a la Licda. Ligia Jiménez, para el regisiro correspondiente.

La administracion de bienes plblicos estd debidamente reglamentada por lo que a
continuacién se transcriben algunos articulos del Reglamento para el Registro y
Control de Bienes de la Administracion Central que debemos conocer para el
correcto uso de los bienes bajo nuestra responsabilidad:

“Articulo 6°—Inventario. Las personas que se encuentren al servicio de la Administracion
Central y de sus drganos adscritos en calidad de Jefes de Oficina o Dependencia, los
funcionarios de cualquier categoria y los contratistas o ejecutivos de entes privados, que
tengan a su cargo bienes, bajo su administracién, custodia o concesion, quedan
obligados a lo siguiente:

a) Con base en los inventarios actualizados, los jefes de Oficina o Dependencia haran
entrega a sus subalternos de los bienes que a cada uno confien para su uso, sefvicio,
administracion o custodia, 0 gue les suministre para el desarrollo de su trabajo, mediante
inventarios individuales que los responsables deben firmar,;

b) Los funcionarios designados como jefes de Cficina o Dependencia, al tomar posesion
de sus cargos, exigiran a su antecesor y a falta de éste 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 ios bienes y en
ambos casos firmara con guién le hubiese hecho la entrega;

c) Cuando una de las personas definidas en los incisos anteriores, cese en sus funciones
0 sea frasladado, tiene |2 obligacion de devolver por inventario todos los bienes que tiene
a su cargo; y

d) Los inventarios deben contener la siguiente infermacion como minimo:
1. Tipo o nombre del bien
2. Niomero de patrimonio

3. Caracteristicas especificas y
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"Articulo 7°—Firma de inventarios. La firma de inventarios por parte de las personas a
que se refiere este reglamento, implica responsabilidad administrativa y civil, en cuanto a
los bienes encomendados a su cargo, por lo que seran responsables directa o
indirectamente por la pérdida, dafio o depreciacion de los mismos, salvo que provengan
del deterioro natural por razones del uso legitimo o de otra causa justificada.

A ninguna persona se le puede hacer firmar un inventario de bienes si éstos no esian
bajo su inmediato centrol o responsabilidad, ya sea que los tenga a su cargo para su uso,
custodia o administracion o para el desarrollo de su trabajo.”

(Asi reformado total y expresamente por ei Decreto Ejecutive No. 31194 de 03 de
abril del 2003, publicado en La Gaceta No. 111 de 11 de junio del 2003)

"Articulo 8°—Faltante de inventarios. Cuando al elaborar inventarios se encuentren
faltantes, danos o deterioros de bienes que no se deban a dolo o culpa de la persona que
los tiene a su cargo, podran los encargados firmar esos inventarios, dejando de ello
constancia expresa en el mismo documento, siempre que el responsable acredite gue se
estan llevando a cabo las gestiones conducentes para que se le exima de
responsabilidad.”

"Articulo 11.—Responsabilidad en el uso de ios bienes. Las personas encargadas de
administrar los bienes muebles, inmuebles y semovientes propiedad de la Administracion
Central, son responsabies 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 conservacién 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 determinaria.”

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

En caso de que un contratista se le haya asignado bienes publicos para la ejecucion de
lc contratado, este debe devolverios a la persona encargada para tal fin, una vez
finalizado el contrato. E! encargado de recibir los bienes levantara un acta, en la que deja
constancia de la descripcion de los bienes que recibe y el estado de los mismos. Si se
omitiere la confeccién 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.”
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Procedimiento para utilizar ol Modulo de “Autogestion”

El ingreso al “Modulo de Autogestion” se debe hacer por medio de la INTRANET y a
continuacion se detallan los pasos a seguir para realizar todo fraslado o descargo de
bienes.

1.

2.

Ingresar a ia pagina del CONAVI en la INTRANET

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

Ingresar con su usuario y contrasefia (la misma que se utiliza para ingresar al
equipo de computo).

Posicionarse en “Conectarse” e ingresar
En la ventana de Recursos Humanos posesionarse en “Autogestion”, herramienta

que fue creada para que el usuario pueda elaborar desde su computador los
traslados y descargos de los bienes bajo su responsabilidad.

[
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6. Utilizar la opecion: “Transferencia de Documentos de Responsabilidad”
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En este paso se despliega solo ia lista de los bienes gue tiene asignado cada
funcionario, también se puede imprimir si se desea tener un reporte de sus bienes

para cotejar.

/2 eefoutputs Transteréiia de Boamentos de Responsahilided < fcioctputy (Autogestion) - Windowrs Internet

o Pawomes L O Cparec a B Gooye E; Aule Yartual GhP

Tunsfaencia de Pocuments: de Res...

conavi

Viafictae ™

tlamzre compizta 1
! :
|

Hrueba:
205 Jumantos Per He Jgr

a3 dlmpnem 24

Blary Bescnpsssn tech 2kt

Tegnzlanr




conavi

Wicrfredaad

8. Como trasladar un bien o mas bienes a otro usuario:

+ 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.

¢ Luego se despliega la siguiente pantalla
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9. Al dar aceptar se despliega la siguiente pantalla, se debe de imprimir la boleta,
recoger las firmas respectivas, sellar con el sello de la Unidad a que pertenece el
colaborador, y remitir a mas tardar el tercer dia habil después de emitida dicha
boleta al Departamento de Contabilidad, a la encargada de Administracion de
Bienes para su aplicacién y aprobacion.

Viafutat!

Forme-0060-00-08-40.4.6
TRASPASO Y/0 DESCARGO DE BIENES - N” 453
Consejo Nacional de Vialidad (CONAVI)

recha de la Transferenda: 2§/22: 2041 Hora: [2:07:08 P4

[Direccidn Administrativa Financiera - Contabilidad}

madulo: {Astogrstion)
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10.Si al realizar el paso anterior, por alguna razdén se debe de eliminar la boleta o
corregir los movimientos generados se debe de coordinar con Administracion de
Bienes para rechazar ei movimiento y que el bien o los bienes regresen al estado

anterior.

Atentamente,

Ing. Carlos Acosta Monge
Director Ejecutivo a.i. —-CONAVI

CC: Archivo




