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1 Dirección General de Administración de Bienes y Contratación Administrativa. 
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A- Objetivo del procedimiento 

 
Confeccionar, conciliar el informe y certificación anual de bienes, con el fin de 
cumplir con los lineamientos del Ministerio de Hacienda y con la Ley de la 
Administración Financiera de la República y Presupuestos Públicos2. 

B.1.- Políticas operativas generales del procedimiento 

 

00.Políticas operativas generales 

00.01 
El encargado de la Unidad de Bienes deberá acatar lo indicado en el Reglamento 
para el registro y control de bienes de la Administración Central3, como ente rector 
en la materia. 

B.2.- Políticas operativas específicas del procedimiento 

 

01.Políticas operativas específicas 

01.01 

El encargado de la Unidad de Bienes deberá confeccionar anualmente, el informe 
y certificación para la Dirección General de Administración de Bienes y 
Contratación Administrativa (en adelante DGABCA) ; y remitirlos a más tardar al 
quince de enero de cada año. 

01.02 
Para la realización del informe y certificación de bienes anual, se deberá tomar 
como insumo los reportes que se generan desde el sistema de bienes del Estado 
(en adelante SIBINET) o el que se encuentre vigente por parte del ente rector. 

01.03 
La certificación anual de bienes será firmada digitalmente por el encargado de la 
Unidad de Bienes. 

                                            
2 
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&n
Valor2=47258 
3 
http://www.pgrweb.go.cr/scij/Busqueda/Normativa/Normas/nrm_texto_completo.aspx?nValor1=1&n
Valor2=49336 
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01.04 
El informe anual de bienes será firmado digitalmente por el encargado de la 
Unidad de Bienes y por el Director Ejecutivo del CONAVI. 

01.05 
Será responsabilidad de la persona funcionaria del Departamento de 
Contabilidad mantener al día la firma digital de acuerdo a lo establecido en el 
Reglamento de Netiqueta4, Título IX art.14, inciso iv. 

01.06 
Los respaldos de los informes, certificaciones y cualquier documento de respaldo 
se mantendrán en la carpeta compartida del Departamento de Contabilidad, bajo 
el título “Unidad de bienes- año/ informe anual de bienes-año”  

01.07 

El Analista de Contabilidad y la persona funcionaria designada como la Jefatura 
del Departamento de Contabilidad, mantendrán un expediente donde se 
registrarán las lecciones aprendidas. Para tales efectos el levantamiento y 
remisión de dichas lecciones aprendidas deberán seguir lo indicado en el 
procedimiento 02.03.01.07 “Manejo general del banco de lecciones aprendidas 
de proyectos de infraestructura vial”, en su versión vigente. 

 
  

                                            
4 https://conavi.go.cr/ca/group/guest/normas-y-procedimientos 
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C- Narrativa del procedimiento 
 

N.º Descripción del procedimiento Responsable Destino 

1 

Ingresa a la página del Ministerio de Hacienda, al 
enlace del Sistema de Bienes (Sibinet)5; genera y 
descarga el reporte de bienes patrimoniales, altas, 
bajas y lo guarda en la carpeta compartida. 

Analista 
encargado de 

Bienes 
2 

2 

Verifica que los reportes generados en SIBINET, 
coincida con los registros altas y bajas del periodo, 
considerando los datos consignados al cierre del 
año anterior. 

  

 
¿Se encuentran inconsistencias en la verificación? 

 
 

Sí → 3 

No → 4 

3 Verifica las inconsistencias con los registros del 
sistema SIFCO y realiza ajustes. 

Analista 
encargado de 

Bienes 
4 

4 

Confecciona el informe anual de bienes y la 
certificación anual de bienes, que se realiza en el 
formato que brinda para tales efectos la DGABCA 
del Ministerio de Hacienda. 

 5 

5 
Remite el informe y certificación anual de bienes 
firmada por el analista, a la jefatura de 
Contabilidad, para su visto bueno. 

 6 

6 Recibe el informe y certificación anual de bienes. 
Jefe (a) de 

Contabilidad 
7 

7 Revisa los documentos  
Jefe (a) de 

Contabilidad 
 

                                            
5 Sibinet: Sistema de bienes del Estado www.hacienda.go.cr/sibinet. 

http://www.hacienda.go.cr/sibinet
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N.º Descripción del procedimiento Responsable Destino 

 

¿Se asigna visto bueno? 
Jefe (a) de 

Contabilidad 

No → 8 

Sí → 9 

08 Devuelve al analista con las observaciones 
Jefe (a) de 

Contabilidad 
02 

09 
Remite con oficio el informe y certificación anual de 
bienes a la Dirección Ejecutiva para su aprobación. 

Jefe(a) de 
Contabilidad 

10 

10 
Recibe el informe de bienes aprobado y firmado 
digitalmente por parte de la persona funcionaria 
asignada como Director Ejecutivo. 

Jefe(a) de 
Contabilidad 

11 

11 

Prepara la documentación a la DGABCA 
(informe de bienes, certificación de bienes firmada 
por el analista encargado de bienes y los reportes 
de bienes del Sibinet). 

Jefe(a) de 
Contabilidad 

12 

12 

Confecciona el oficio en SIGEDO para la DGABCA 
y remiten las copias por vía electrónica a los 
siguientes interesados: analista de la DGABCA, 
Contador Nacional, Director Financiero del Conavi. 

Jefe(a) de 
Contabilidad 

13 

13 
Archiva copia del oficio digital y los documentos en 
la carpeta compartida respectiva de oficios. 

Jefe(a) de 
Contabilidad 

14 

14 
Archiva en la carpeta compartida de la Unidad de 
bienes. 

Analista 
encargado de 

Bienes 
Fin 
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D – Flujograma 

 
Procedimiento código 06.03.03.24 v2 Confección de informe y certificación anual de bienes para la  Dirección General de Administración de Bienes y Contratación Administrativa (DGABCA) del Ministerio 

de Hacienda.

Analista encargado de bienes Jefatura

Iniciar

01. Ingresa a la página del 
Ministerio de Hacienda, al enlace 
del Sistema de Bienes (Sibinet); 
genera y descarga el reporte de 
bienes patrimoniales, altas, bajas 
y lo guarda en la carpeta 
compartida.

02. Verifica que los reportes 
generados en SIBINET, coincida 
con los registros altas y bajas del 
periodo

¿Se encuentran 
inconsistencias en la 

verificación?

03. Verifica las 
inconsistencias con los 
registros del sistema SIFCO y 
realiza ajustes.

04. Confecciona el informe 
y certificación anual de 
bienes.

Sí

No

05. Remite el informe y 
certificación anual de 
bienes firmada, para su 
visto bueno.

06. Recibe el informe y 
certificación anual de bienes.

07. Revisa los 
documentos 

¿Se asigna 
visto bueno?

09. Remite con oficio el 
informe y certificación anual 
de bienes a la Dirección 
Ejecutiva para su 
aprobación.

A

A

08. Devuelve al 
analista con las 
observaciones

No Sí

10. Recibe el informe de 
bienes aprobado y firmado 
por el Director o Directora 
Ejecutiva

11.Prepara la 
documentación a la 

DGABCA

12. Confecciona el oficio en 
SIGEDO para la DGABCA y 
remiten las copias por vía 
electrónica

13. Archiva copia del oficio 
digital y documentos.

14. Archiva en la carpeta 
compartida de la Unidad de 
bienes.

Fin
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E. Tabla de trazabilidad 

 

Primera versión 

Elaborador MSc Sergio Rainold Quirós 
Analista Dpto. Contabilidad 
 

Revisor de 
normas y 
procedimiento 

Lic. Vinicio Rodríguez Cambronero 
Analista Dpto. Análisis Administrativo 
MSc Jorge Vásquez Rodríguez 
Jefe Dpto. Análisis Administrativo 

Revisor técnico MBA Leda Vargas Camacho 
Jefe Dpto. Contabilidad 
Lic. José Rojas Monge 
Director de Finanzas 

Aprobador MBA Carlos Solís Murillo 
Gerente de Adquisiciones y Finanzas 

Vigente Del 30 de 06-2017 al XXXX 

Segunda versión 

Elaborador Licda. Karen Hernández Murillo 
Analista Dpto. Análisis Administrativo 

Revisor de 
procesos y 
procedimiento 

Daniel Rodríguez Salas 
Jefe del Departamento Análisis Administrativo 
 

Revisor técnico MBA. Douglas Calvo Sánchez  
Jefe Dpto. Contabilidad. 

Preaprobación MSc Sergio Rainold Quirós 
Director Financiero 

Aprobador MBA Johaam Piedra Méndez 
Gerente de Adquisiciones y Finanzas 

Vigente *Rige a partir de la fecha y hora que se indica en la firma digital del 
aprobador. 
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F- Riesgos operativos asociados al procedimiento 

 

N° Nombre del riesgo Descripción P I N 

1 

Diferencia en los 

registros de altas y 

bajas de bienes  

La ausencia parcial o total de la 

conciliación de activos, podría ocasionar 

que se presente diferencia en los registros 

de altas y bajas de bienes en los 

inventarios que se mantienen en los 

auxiliares de Contabilidad con respecto a 

lo registrado en el SIBINET, lo que podría 

reflejar una ausencia de la eficiencia en el 

control interno de bienes.  

4 5 45 

2 

Presentar la 

información de forma 

inoportuna 

Los informes se deben emitir de acuerdo a 

los calendarios que se establecen por 

DGABCA, mismos que se deben cumplir 

ya que de presentar un incumplimiento se 

recibe una sanción. 

4 5 45 

P=Probabilidad:  

1=Remota; 2= Poco probable; 3= Posible; 4= Probable; 5= Cierto 

I=Impacto:  

1= Insignificante; 2= Bajo; 3= Moderado; 4= Significativo; 5= Crítico  

N=Nivel del Riesgo Inherente o criticidad. Probabilidad/Impacto 
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Determinación de la Criticidad o Nivel del Riesgo Inherente 

Probabilidad/Impacto  Crítico (5) Significativo (4) Moderado (3) Bajo (2) Insignificante (1) 

Cierto (5) 55 54 53 52 51 

Probable (4)  45 44 43 42 41 

Posible (3)  35 34 33 32 31 

Poco probable (2)  25 24 23 22 21 

Remota (1) 15 14 13 12 11 

      

Criticidad Extremo Alto Moderado Bajo 

 

Rango 55 54 53 45 44 35 34 25 
52 43 42 33 

24 15 

51 41 32 23 14 

13 
31 22 21 12 11 
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Parámetros de Criticidad 

 

Criterios de Criticidad 
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