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Protocolo para el tramite de aseguramiento de activos de la UNED

Elaborado por: Mag. Lorena Aguilar Solano, Direccién Financiera
Asesoria de: Mag. Grettel Schonwandt Alvarado, Funcionaria del CPPI

En este documento se detallan aspectos de coordinacion y control relacionado a la
actividad aseguramiento y la aplicacion de la cobertura de las poélizas en activos de la
UNED.

1. Definiciones

a. Siniestro:Acontecimiento inesperado, por medio del cual sufre dafios o
pérdidas el activo asegurado, ajeno a la voluntad de la institucidn.

b. Funcionario responsable del activo:Funcionario que tiene contablemente
registrado a su nombre y bajo su responsabilidad el activo institucional.

c. Persona que recibe en calidad de préstamo el activo:persona a la que se le
consigna en calidad de préstamo un activo institucional que se encuentra
contablemente registrado bajo el nombre de otra persona.

d. Razodn institucional:para lo que respecta a este protocolo, se consideran
razones institucionales, la justificacion por la cual se da en calidad de
préstamo un activo a otra persona, para ser utilizado con fines
institucionales, en respuesta a los objetivos o funciones propias del
quehacer institucional.

2. En cuanto a los activos que requieren asegurarse mediante poélizas

a. Todos aquellos que tienen un valor e interés relevante en la universidad.
b. Las clasificaciones se toman por importancia y costo del activo.
c. La Direccion financiera es quien determina el valor e interés del activo, que
se incorpora a la po6liza, de acuerdo a los siguientes criterios minimos:
i.  Costo: Monto del activo en la factura de compra.
ii.  Riesgo: probabilidad de que suceda un incidente donde pueda darse
una pérdida econémica sustancial del patrimonio.
iii.  Criterio técnico de la dependencia que utiliza el activo, basado en los
términos anteriores (ay b).
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d. Las polizas para los activos se realizan de forma anual, con excepcion de
vehiculos que se realiza semestralmente.

3. Activos a clasificar para asegurar

a. Lainfraestructura propiedad de la UNED (edificios).

b. La flotilla vehicular que estén dentro de los pardmetros de aseguramiento
(Lo establece el INS, por antigiiedad).

c. Equipo electronico Fijo y Mévil (laptops, equipo videoconferencia,
audiovisuales, computadoras de escritorio y otros) de alto valor e
importancia para la UNED y que cumple los requisitos de aseguramiento
que pide el INS.

d. La maquinaria dentro de esta se contempla todas las maquinas de la
Editorial.

Aviacion.
f. Navegacidn.
g. Equipo contratista (equipo pesado-montacargas).

4. Requisitos para el aseguramiento de un activo

a. Todos los activos deben estar debidamente plaqueados y registrados
contablemente como activos institucionales.

b. Es responsabilidad de la dependencia que adquiere el activo, brindar la
informacion y dar seguimiento del tramite correspondiente de
aseguramiento ante la Direccion financiera.

c. La Oficina de Contabilidad general debe brindar la informacion del registro
contable del activo, asi como la documentacién necesaria, a la 1Direccién
Financiera para el respectivo aseguramiento.

d. En los casos en los que el activo en tramite de aseguramiento, no se
encuentre fisicamente en la dependencia dénde labora el Funcionario
responsable del activo, debera de anotarse la ubicacion exacta de donde se
encuentra fisicamente, de lo contrario el seguro no lo cubre en caso de un
siniestro, y sera responsabilidad del funcionario que realiza el tramite por
no notificar correctamente su ubicacion.

! Funcionario (a) responsable del trdmite de aseguramiento de activos.
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e. El Encargado de activos de la dependencia, debera llevar respaldo digital e
impreso, de los tramites de aseguramiento de activos, ante la Oficina de
Contabilidad General.

5. Clasificacion y tipologia de las pdlizas

Clasificacion de las Tipologia de las pdlizas
podlizas
1. Equipo electrénico a. Equipo electrdnico fijo
b. Equipo electrénico movil
2. Incendios a. Equipo electrénico
b. Mobiliario y equipo
¢. Maquinaria
d. Mercaderia
3. Automdviles a. Automovil
b. Busetas
c. Motocicletas
4. Aviacién a. Drone
5. Maritima a. Lanchas
6. Equipo (contratista) a. Montacargas
7. Equipo nombrado Para valoracion.

6. Requisitos para tramitar la aplicacion del seguro de un activo
a. Esresponsabilidad del Funcionario responsable del activo.
b. Completar el Formulario para la aplicacién de la cobertura de la pdliza del
activo.
c. Adjuntar la documentacién del Siniestro de conformidad a lo que se
establece en el siguiente punto.
d. Tramitar ante la Direccion Financiera.

7. Tramite para aplicar la cobertura de péliza del activo de acuerdo al tipo
de siniestro
a. En caso de robo-hurto, debe:
i.  Copia de la denuncia ante el Poder judicial.
ii.  Informe escrito de los acontecimientos?.
iii.  Copia de las pruebas si existieran.

2Ver anexos con el Formato para Informe escrito de los acontecimientos.
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iv.  Cotizacion del activo (Debe ser el valor del activo en el mercado en el
momento de suceder el siniestro, y puesto en funcionamiento. El

funcionario responsable del
proveedor, la cotizacidn para ser presentada).

b. En caso de presentarse un incendio3, debe:
i.  Avisar inmediatamente al funcionario(a) encargada de seguros?, en

la Direccién financiera.

ii.  Adjuntar copia del Informe de los Bomberos

iii. Informe escrito de los acontecimientos>.

activo puede solicitar a algun

8. En caso de un accidente de transito haciendo uso de un vehiculo
propiedad de la UNED, el conductor debe:
a. Rechazar la culpa de la situacion ocurrida.
b. Tener nocién de su ubicacién y llamar a las autoridades competentes:

i.  Inspector de transito al 911

ii.  INS al 800-800-8000 y brindar la informacion que se le solicite.
iii.  Coordinacion de la Unidad de transportes®, o ala jefatura de la oficina de

Servicios Generales

iv.  Presentarse a la Oficina Juridica para la orientacion antes de hacer la

declaracién

c. Presentarse a declarar indicando que se abstiene de dar declaracion.
d. Comunicar y entregar la documentacion del accidente a la Jefatura de

Transportes en el menor plazo posible.

La jefatura transportes debe entregar la informacion a la Oficina Juridica para los tramites

respectivos.

9. En caso de un siniestro y que el funcionario responsable del activo no se

encuentre, se debe:

a. El funcionario que en primera instancia se percate de lo sucedido, debera
notificar de forma inmediatamente a la jefatura correspondiente, quién

notificara al Funcionario responsable del activo.

3Siniestro por incendio: desastres naturales.

“Mediante correo electrénico: laguilar@uned.ac.cr, al celular: 8668-16-09 con la funcionaria Lorena Aguilar.
>Ver anexos con el Formato para Informe escrito de los acontecimientos.

Ernesto Amey Walter al teléfono 8315-0762



mailto:laguilar@uned.ac.cr

LIJJ Protocolo para el tramite de Vicerrectoria Direccion Financiera
Ull” aseguramiento de activos de la Ejecutiva
UNED-Manual de Procedimientos Fecha inicio 22/03/2018
del Proceso Financiero de la o
mutssigosyioe | niversidad Estatal a Distancia- Fecha revision 22/03/2020
UNED-MPGA-PF-03 Cédigo Prot-02-MPGA-PF-03- V.2

b. En caso del funcionario responsable del activo pueda presentarse en la
institucion, sera quien tramite las acciones, de lo contrario la jefatura o
superior jerarquico respectivo, brindara el aval para realizar los tramites
que correspondan.

c. Eltramite respectivo se realiza de acorde al tipo de siniestro, notificando de
la siguiente manera:

i.  Robo o hurto
¢ La unidad de seguridad.
e Poder Judicial (Al 911, para que, con el parte policial, se
realice la denuncia).
¢ Reunir lo que se establece el punto 6, inciso a y ejecutar las
tareas a partir de la actividad “7. Hace uso del activo y se
presenta un siniestro las actividades”, del presente protocolo.
ii. Incendio
¢ La unidad de seguridad.
e Alos bomberos (Al 911, para que, con la inspeccion, se realice
el “Informe escrito de los acontecimientos”).
e Reunir lo que se establece el punto 6, inciso b y ejecutar las
tareas a partir de la actividad “7. Hace uso del activo y se
presenta un siniestro las actividades”, del presente protocolo.
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solicitud

1. Adquiere’ activo Dependencias | 1. Las dependencias de la UNED o Centros universitarios
Oficina de adquieren un activo.
contrataciény | 2. Mediante la Oficina de Contratacion y suministros de la
suministros UNED se adquiere un activo.
CONRE 3. CONRE aprueba la donacién de un activo.
4. 8Envia a la Direccién financiera la °Formulario de
Solicitud de aseguramiento.

2. Recibe, analiza el Direccion 1. Recibe la informacion

caso y tramita ante el Financiera 2. Clasifica por poliza

INS (Funcionario 3. Elabora oficio para el INS, solicitando la inclusién de los

responsable de activos en la pdliza, mediante correo electrénico

(Inclusién, modificaciéon polizas) adjuntando el respectivo listado.
y/o exclusion de la
péliza) En el caso de activos caracteristicas!%especificasse debe:

1. Solicitar la informacion completa del activo al
responsable del activo al responsable del activo.

2. Solicita una cotizacidn para ese activo al INS.

3. Analiza la cotizacion enviada por el INS con el
responsable del activo, para validar y decidir por el
aseguramiento optimo del activo.

4. Envia la aceptacion del seguro al INS.

5. Completa los formularios que requiera al INS.

3. Recibe y analiza la INS 1. Analiza la solicitud para enviar a la UNED la factura de

l1cobro de la prima del seguro.

"De conformidad con lo establecido en el presente manual

8Es responsabilidad de la jefatura de la dependencia que adquiere el activo (compra-licitacién) realizar el tramite
de aseguramiento del activo.
Ver en Anexos formulario.

10Ejemplo: Los drones, no tienen clasificacién especifica en el INS, por lo que se debe realizar un anélisis especifico
para este tipo de activo, para poder ser clasificado y asegurado, con una poéliza respectiva (Péliza de

responsabilidad civil).

YEn caso en exclusién el INS lo devuelve el monto respectivo, que puede ser aplicado al siguiente cobro en su

renovacion o generar una Nota de débito para algin tramite en especifico.
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Recibe, revisa vy Direccién 1. Revisa la informacion completa del activo que se esta
tramita pago de la Financiera cobrando (Caracteristicas del activo, monto facturado,
Factura de cobro del (Funcionario etc.)
INS. responsable de | 2. Tramite el pago!? ante la Oficina de tesoreria.

polizas)
Tramite pago de la Oficina de 1. Recibe y revisa la documentacién para el pago.
Factura de cobro del tesoreria 2. Envia comprobante de pago de la Factura de cobro del
INS INS a la Direcci6n Financiera.
Recibe, notifica y Direccién 1. Revisala informacion del comprobante de pago de la
archiva Comprobante Financiera Factura de cobro del INS.
de pago de la Factura (Funcionario 2. Notifica mediante correo electrénico al INS, el pago de la
de cobro del INS responsable de Factura de cobro del INS, para que envien el respectivo

polizas) recibo de cancelacién.

3. Archiva los documentos respectivos.
4. Los activos se encuentran asegurados.
Hace uso del activo y Funcionario 1. Recopila la documentacion respectiva del siniestro para
se  presenta  un | responsable del presentarla ante la Direccion Financiera.
siniestro activo 2. Completa el Formulario para la aplicacién de la cobertura
de la pdliza del activo y lo envia a la Direccidn financiera,
con la documentacién del punto anterior.

Recibe, analiza vy Direccién 1. Analizala solicitud y la documentacion presentada por el
tramita la Solicitud Financiera Funcionario responsable del activo, en cuanto al
de Aplicacién de la siniestro.
cobertura  de la (Funcionario | 2- Emite criterio del analisis sobre la aceptacion o no, para
poliza del activo responsable de la aplicacién de la cobertura de la péliza del activo al

polizas) funcionario responsable del activo.

En caso de no aceptarse la solicitud, emite criterio mediante
correo electrdnico al funcionario responsable del activo con
copia a la jefatura del funcionario y a la Vicerrectoria
ejecutiva.

2E] funcionario responsable de seguros debe guarda copia de los documentos enviados a tramite de pago de la
Factura de cobro del INS ante la Oficina de tesoreria, para el respectivo control.
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En caso de que se acepte la solicitud para tramitar ante el
INS la aplicacion de la cobertura de la péliza del activo, se
envia mediante oficio de la Direccion Financiera, la solicitud

de estudio por parte del INS para validar su aplicacién.

de la cobertura de la
poliza del activo.

9. Recibe y analiza la INS 1. Revisala documentacion de la solicitud.
solicitud 2. Analizay determina la aplicacion de la cobertura de la
poliza del activo y en caso de ser necesario realiza las
investigaciones que correspondan.
En caso de ser negativa la solicitud, envia a la UNED la
respuesta para el tramite institucional que corresponda.
En caso de ser aceptada la solicitud, envia a la UNED la
respuesta, para su revision y la respuesta de aceptacion del
informe.
10. Recibe, analiza vy Direccién 1. Analiza el informe del INS y en caso de tener alguna
emite criterio, sobre Financiera disconformidad, se subsana ante el INS.
la aceptacién del 2. Gestiona la firma ante el Rector de la UNED.
informe del INS. (Funcionario | 3- Enviaal INSla aceptacion del informe, para el respectivo
responsable de tramite.
polizas)
11. Tramita la Aplicacién INS 1. Aplicacién la cobertura de la péliza del activo.
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ANEXO

1. Formalizacion

CONSEJO DE RECTORIA @J))

tmana®uned . oc_or

LIVERSIIAD EXTNL i DISTAOE
Iesitadin Beremirite d¢ o Efvrecidny ba Cultera

PARA: Juan Carlos Parreaguirre
Camacho, Jefe Centro de
Planificacién v Programacion
Institucional
Ana Cristina Pereira Gamboa,
Vicerrectora Ejecutiva
Delic Mora Campos, Director a.i.
Financiero

DE: Theodosia Mena Valverde
CONSETO DE RECTORIA

FECHA: 22 de marzo del 2018

REF.: CR.2018.228

Les transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, en sesion No.
1979-2018, Articulo V, inciso 4), celebrada el 19 de marzo del 2018.

Se recibe nota CPPLD2G.2018 8 (REF.504.18) con fecha
27 de febrero del 2018, suscrita por el Mag. Juan
Carlos Parreaguirre, Jefe Centro de Planificacion y
Programacion Institucional en relacién con la entrega
del Manual de Procedimientos del Proceso Financiero
de la Universidad Estatal a Distancia.

SE ACUERDA:

1. Aprobar de conformidad con el ordenamiento en la
Gestion Institucional los siguientes documentos:

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero
de la Universidad Estatal a Distancia (UNED)

- Instructivo de Gestiones Administrativo
Financiero de la UNED.

- Protocolo para el Archivo financiero

- Protocolo para el Tramite de polizas de activos
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CONSEO DE RECTORIA
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- Protocolo para la devolucion de dinero a

estudiantes

- Protocolo para la entrega de activos a

funcionarios

- Formulario para traslado del Responsable del

activo y 1as instrucciones

2. Enviar ala Vicerrectoria Ejecutiva y a la Direccion

Financiera el manual,

instructivos aprobados v las

protocolos e
recomendaciones

indicadas en el oficio del CPPL026.2018 para la

atencion respectiva.

Theo* acusrdo 228.16°22.03.2018

¢ archive
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2. Formato: Informe escrito de los acontecimientos

Yo, portador (a) del nUmero de cédula:, presento el siguiente informe
sobre las el siniestro, en el cual los siguientes activos sufrieron dafios:

Siniestro:

Lugar o ubicacion del siniestro:

Numero del activo

Descripcion del activo

Detalle del siniestro:

El citar el siniestro, sucedio en el dia, a las horas, en lugar o ubicacién, del cual me percaté el dia,

por medio de detallar la forma en |la que se entera de la situacién, para lo cual mi reaccion fue

detallar paso a paso, lo realizado por parte de su persona en relacidn a la situacién y desde el

momento en que fue de su conocimiento.

Los activos citados anteriormente, sufrieron los siguientes dafios:

Numero del activo

Describir el dafio sufrido

En caso de que se solicitara la valoracién de un experto, debera indicar porque se contraté, quién
lo contratd y cudl fue el criterio que emitid, y adjuntar copia del informe.

Nombre del funcionario responsable del activo

Firma del funcionario responsable del activo

11
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3. Formulario para el control de préstamo de activos institucionales y

clausula de responsabilidad (13reverso del formulario)

: ,.'ﬁ“ﬂm 5

0)

L =

1. Caracteriticas del Activo institudonal

f.ah"ﬂ Ig

=

— —m

e

by,

——

Universidad Estatal a Distancia
Diraccion Financiera
Formulario para control de préstamo de activos institucionales

(1)&Erupa:

(2]clase:

(3]No. Activo:

[4)Descripcion:

Activo | Acoeserios-
Cumpanentes

DO

2. Estado del Activo en calidad de prétamo

(5]Mo. Serie:

(6]Marca:

[7Modelo:

Y edBrTdn, s T SO1AC0 Con Gelabe 81 Sia pane, [ calle dE mEekn)

{10) arcewriasfcompenemes: (s activs o prestar sezuiers de slgin s pats o, imislstén

(E)Active

(9)Ace=sarias / componentes

3. Condiciones del Prestamo

(11)Fecha ! (14)Fecha I f
(12)Hora : {15)Hora :
[13]Lugar [18]Lugar

4. Informacion del Fundionario Responsable del activo / Persona que redbe activo en calidad de préstamo

Persona gue recibe en calidad de préstamo
[21)Mombre Completo [28)R=z3n institucional |
(22)Mimero de Cédula
(23)Cormen Electronico

5. Formalizacion del Préstamo

(23] (26) 27)
Firma dul Funcionarin Brgemably Firma du la persuna gur resise n Vinto Burne du b lufatara
dal active calidad 2 pristama o sctiva

Coma sy dlanis ussrin ds saiw SpeaEive me compromein § o y campin oo les dipardon s vigenies sn s Db sd pars o uss da low miirso § gus melin

13Se debe cuidar que al hacer en fisico el formulario (impreso) debe tener por una cara el formulario y por la
otra la cldusula de responsabilidad.

12




L“J Protocolo para el tramite de Vicerrectoria Direccion Financiera
UlLJ, aseguramiento de activos de la Ejecutiva
UNED-Manual de Procedimientos Fecha inicio 22/03/2018
del Proceso Financiero de la o
sessiiesiie | Universidad Estatal a Distancia- Fecha revision 22/03/2020
UNED-MPGA-PF-03 Cédigo Prot-02-MPGA-PF-03- V.2

Clausula de Responsahilidad para el préstamo de activos en la UNED

El suscrito (a) .
con cédula de identidad nimero COrTen
electranico teléfono de casa ¥,/o teléfono de
celular . se hace responsable del uso, custodia, dafios, tramites

respectives ante un siniestro del active institucional, que se encuentra en calidad de
préstame a su persona. De conformidad con lo establecido en la normativa institucional,
el presente protocolo y el Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la
Universidad Estatal a Distancia UNED-MPGA-PF-03-V.2 para la administracién de los

activos institucionales.

Aszimismo:

1] Me comprometo a devolver el active en el tiempo indicado y de necesitar mas
tiempo, tramitar nuevamente la selicitud.

2] Me comprometo a presentarme con el Formulario para el contrel de préstamo
de activos, en el momento de la develucién.

3) Me comprometo a presentar la denuncia respectiva ante el Poder Judicial en
caso de thurto o robo del activo en calidad de préstamo.

4] Presentar ante copia y original, de la denuncia realizada en Poder judicial por el
hurto o rebe del active en calidad de préstamo, de conformidad con lo
establecido en el presente protocolo.

3] Autorizar como medio oficial de notificacion el correo electrénico, la direccidén
exacta y/o el nlimero de teléfono o celular, dada en el Formulario para el control
de préstamo de activos, por lo que me comprometo a mantenerlos habilitados y
disponibles durante todo el periode de uso/préstameo del activo en calidad de
préstamao.

Firma del usuario que recibe en calidad de préstamos el active:
Fecha:
Firma del responsable del activo:

Firma de la Jefatura:

! Wer definicionas en el Protocolo para el tramite de polizas de activos, en conceptos, |z diferencia entre
hurto y robo.
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4. Instrucciones para completar el Formulario para el control de
préstamo de activos institucionales y clausula de responsabilidad

Datos a llenar en la

, El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente
formula

SECCION 1. Caracteristicas del Activo institucional
(01) - Grupo Anotar el grupo al que pertenece el activo institucional, la cual
puede ser obtenida en el registro de activos de cada funcionario y
que se encuentra en la pagina web de la UNED, en la pestafia de
Asuntos Administrativos, en Activos Fijos por Funcionario.

(02) - Clase Anotar la clase al que pertenece el activo institucional, la cual
puede ser obtenida en el registro de activos de cada funcionario y
que se encuentra en la pagina web de la UNED, en la pestaia de
Asuntos Administrativos, en Activos Fijos por Funcionario.

03) - N° de activo Anotar el nimero de activo institucional al que pertenece el activo
que p

institucional, la cual puede ser obtenida en el registro de activos de

cada funcionario y que se encuentra en la pagina web de la UNED,

en la pestafia de Asuntos Administrativos, en Activos Fijos por

Funcionario.

(04) - Descripcion Anotar el grupo al que pertenece el activo institucional, la cual
puede ser obtenida en el registro de activos de cada funcionario y
que se encuentra en la pagina web de la UNED, en la pestafia de
Asuntos Administrativos, en Activos Fijos por Funcionario.

(05) - No. Serie Anotar el nimero de serie del activo institucional, que por lo
general se encuentra en los datos propios del fabricante del activo.
(06) - Marca Anotar la marca del activo institucional, que por lo general se

encuentra en los datos propios del fabricante del activo.

(07) - Modelo Anotar el modelo del activo institucional, que por lo general se
encuentra en los datos propios del fabricante del activo.

SECCION 2. Estado del Activo en calidad de préstamo

08) -Activo Indicando el Estado (condicidon) en las que se encuentra el activo
q
institucional, de acuerdo a las categorias determinas:

DO | Desempefio Optimo

D Defectuoso

(09) -Accesorios / | Indicando el Estado (condicién) en las que se encuentran el/los
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Datos a llenar en la . . . . .
, El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente
formula
componente accesorios / componentes del activo institucional, de acuerdo a las
categorias determinas:
DO | Desempeiio Optimo
D | Defectuoso
(10) - Accesorios /| Anotar los accesorios/componentes, que se dan junto al activo
componente institucional en calidad de préstamo, que son necesarios para su

uso o instalacidon, entre otros.

SECCION 3. Condiciones del Préstamo

(11) - Fecha - Préstamo

Anotar la fecha en que se presenta la solicitud con el siguiente
formato:

Dia/mes/afio
Dia: Dos digitos (en el caso de los niimeros del 1 al 9, se les debe
anotar un cero adelante).

Mes: Dos digitos (en el caso de los niimeros del 1 al 9, se les debe
anotar un cero adelante).

Afo: Cuatro digitos (ejemplo: 2018).

(12) - Hora- Préstamo

Anotar la hora al momento de la solicitud con el siguiente formato:
10:00 am - 12:00 md - 07:00pm

(13) - Lugar préstamo

Anotar el nombre del lugar (dependencia) donde se realiza el
préstamo.

(14) - Fecha - Devolucidon

Anotar la fecha en que el Usuario debe devolver el Dispositivo
Moévil prestado con el siguiente formato:

Dia/mes/afio
Dia: Dos digitos (en el caso de los nimeros del 1 al 9, se les debe
anotar un cero adelante).

Mes: Dos digitos (en el caso de los nimeros del 1 al 9, se les debe
anotar un cero adelante).

Ano: Cuatro digitos (ejemplo: 2018).

(15) - Hora - Devolucién

Anotar la hora en que el Usuario debe devolver el Dispositivo Movil
prestado con el siguiente formato:

10:00 am - 12:00 md - 07:00pm
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Datos a llenar en la

formula

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

(16) - Lugar - Devoluciéon

Anotar el nombre del lugar (dependencia) donde se realizara la
devolucion del activo en calidad de préstamo.

SECCION 4. Informacién del Funcionario responsable del activo / Persona que recibe activo en

calidad de préstamo

(17) - Nombre Completo

Anotar el Nombre del Funcionario responsable del activo, de
acuerdo a como aparece en la Cédula.

(18) - Numero de Cédula

Anotar el nimero de cédula Funcionario responsable del activo, de
acuerdo a como aparece en la Cédula, incluyendo un guion pequefio
en el medio de la siguiente manera:

1-0001-0000

(19) -Dependencia

Anotar el nombre de la dependencia donde labora el Funcionario
responsable del activo.

20) -Teléfono/Celular

Anotar el nimero de teléfono donde se puede localizar al
Funcionario responsable del activo.

(21) - Nombre Completo

Anotar el Nombre de la persona que recibe en calidad de préstamo
el activo, de acuerdo a como aparece en la Cédula.

(22) - Numero de Cédula

Anotar el numero de cédula de la persona que recibe en calidad de
préstamo el activo, de acuerdo a como aparece en la Cédula,
incluyendo un guion pequefio en el medio de la siguiente manera:

1-0001-0000

(23) - Correo Electréonico

Anotar la direccion de correo electrénica que el estudiante brinde.

El funcionario Responsable del Centro Universitario debera
indicarle al Usuario, que la direccién que brinde, debe ser utilizada
y revisada frecuentemente y que es su responsabilidad la
efectividad de la comunicacién por este medio.

(24) - Razoén institucional

Anotar una descripcion breve de las razones por las cuales se
otorga en calidad de préstamo el activo institucional. (ejemplo:
nombre del proyecto, tareas especificas, etc.)

SECCION 5. Formalizacion del Préstamo

(26) - Firma del
Funcionario Responsable
del activo

Firma del Funcionario responsable del activo, como aparece en la
cédula. La persona que firma, asi como quién recibe el activo en
calidad de préstamo, debe velar por que la firma sea correcta.
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Datos a llenar en la

formula

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

(27) - Firma de la persona
que recibe en calidad de
préstamo el activo

Firma de la persona que recibe en calidad de préstamo el activo,
como aparece en la cédula. La persona que firma, asi como el
Funcionario responsable del activo, debe velar por que la firma sea

correcta.

(28) - Visto Bueno de la
jefatura

Firma de la jefatura del Funcionario responsable del activo,
validando principalmente que se otorga en calidad de préstamo el
activo para razones institucionales. Este VB es de control (el
control es ante, durante y posterior), por lo que puede prestarse el
equipo sin que la firma este en el momento mismo.
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5. Control para el tramite de aseguramiento de activos

COMTROL DE ASEGURAMIENTO DE ACTIVO - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pégina Farmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? d
o ¥ . - | = T By [
Cambria -1z - === &- Ajustar texto Fecha - r J 4 = B
D - Ao =¥ . = S 5 2K
Pegar NKS- 5. H-A- === =3= [&Combinarycentrar - 0~ 9 oo 4§ 5  Formato  Darformato Estilosde Insertar Eliminar Forms
= condicional - como tabla~  celda - = = @
Portapapeles = Fuente ) Alineacion (] Mamero ) Estilos Celdas

B16 - 5=
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6. Formulario para el Tramite de aseguramiento de activos
institucionales

Formulario Aseguramiento de activos - Excel

Archivo Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Q ;Qué desea hacer? Grettel Schonwandt Alvarado

(x) . | = (mm] i 131 Z - A
Calibri 0 AN TE= EF Ajustar texto General - - 7 ) €m EX IEI
B - = i E > s B o . zy
- N K S - === ¥ 3= Combinary centrar ~ 2. 0g oo 55 8 Forrr.mto Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato ; Or.denar B
condicional = como tabla~  celda~ @ = @ — 7 yfiltrar - sele
Portapapeles & Fuente 7} Alineacion 7} Nimero 7} Estilos Celdas Modificar
D37 &7 fe (16) Visto Bueno del Superior del Funbcionario resaponsable del activo
A E c o E F ] H | o
1
2 @)) F lario para el trimi g i de i institucionales - Protocolo para el g i de i M. I de P fimi del Proceso Financiero de la
3 Universidad Estatal a Distancia— UNED-MPGA-PF-03
4
5 Datos para el aseguramiento de Activos institucionales
13 (#1)Fachadal icit
7 (423 H
£ im rarpmnrabls
“ (4] D, i
10 Datos del Regi: bl Datos de la Adquisicidn del activo Detalle del Activo instituci 1

1 [05]) No. De Activo - [06]) Descripcion - [07] Costo - [08) Fecha - [09] Antigiiedad |- [10)Marca |- (1) Modelo - [12) Serie - [13] Estilo - [14) Ubicacidn

[16) ¥ 4ol Superinr 4ol Furk

(151 Firma del Funcionarin Ferpanrakle 4ol active

19



st

n

0)

UNIVERSIDAD ESTATAL & DISTANCIA
it de lo Educacién y lo Cubiuro

Protocolo para el tramite de
aseguramiento de activos de la
UNED-Manual de Procedimientos
del Proceso Financiero de la
Universidad Estatal a Distancia-
UNED-MPGA-PF-03

Vicerrectoria Direccion Financiera

Ejecutiva
Fecha inicio 22/03/2018
Fecha revision 22/03/2020

Codigo

7. Instrucciones para completar el Formulario para el Tramite de
aseguramiento de activos institucionales

Datos a llenar en el
formulario

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo
siguiente

SECCION 1. Caracteristicas del Dispositivo Mévil

(01) Fecha de solicitud:

Anotar la fecha en que se presenta la solicitud ante la Direccién

Financiera, con el siguiente formato:
Dia/mes/afio

Dia: Dos digitos (en el caso de los niumeros del 1 al 9, se les debe
anotar un cero adelante).
Mes: Dos digitos (en el caso de los nimeros del 1 al 9, se les
debe anotar un cero adelante).

Afio: Cuatro digitos (ejemplo: 2016).

(02) Nombre de la jefatura:

Anotar el nombre completo de la persona jefe, de la
dependencia donde se encuentra el activo institucional.

(03) Nombre del Funcionario
responsable del activo:

Anotar el nombre completo del Funcionario responsable del
activo, tal y como aparece en la Cédula o documento de
identificacion oficial.

(04) Dependencia:

El nombre completo de la dependencia donde se desempefia el
Funcionario responsable del activo y que es la misma donde se
mantendra el activo.

Datos del Registro contable

(05) No. De Activo:

(06) Descripcion:

1. Ingresar ala direccidn: https://www.uned.ac.cr

2. En la parte superior dar clink en: FUNCIONARIOS, en la pantalla
que aparece, digitar el usuario y clave, igual y como lo hace para
ingresar a la computadora.

3. Ir al lado izquierdo de la pantalla y dar click en: “Asuntos
Administrativos” y posicionar el mouse sobre: “Activos Fijos por
Funcionario” y dar click, donde nuevamente debera digitar el
usuario y contraseia y aparece la siguiente pantalla de donde
podra tomar los datos para completar las casillas:

COMNSULTA DE ACTIVOS POR FUNCIONARIO Pome

D&
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Datos a llenar en el

El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo

formulario siguiente

Datos de Adquisicion del activo
(07) Costo Anotar los datos de acuerdo a la factura o documento del activo,
(08) Fecha en el caso de la antigliedad, es para activos por donacion que la

universidad recibe y para lo cual se debe conocer la antigiiedad
(09) Antigiiedad de no ser nuevos.

Detalle del activo institucional

(10) Marca Anotar de conformidad con la informacién propia del activo los
(11) Modelo datos, con el mayor detalle posible.
(12) Serie

(13) Estilo

(14) Ubicacién

Anotar el nombre de la dependencia, asf como la descripcion
precisa de dénde se mantendra fisicamente el activo. Ejemplo:

1. Lolita, trabaja para la Direccién Financiera, sin embargo,
fisicamente se encuentra delegada en la Centro de
Planificacion y Programacion Institucional, por lo tanto, la
ubicacién seria: Edificio A, CPPI.

2. Se compra un equipo especializado para la Direccion de
Produccion de Materiales Didacticos y el Responsable del
activo, trabaja en esta instancia, sin embargo, por lo especifico
del equipo, se dispone que se mantenga fisicamente en la
Unidad de Almacén general, por lo tanto, la ubicacién seria:
Unidad de Almacén General.

(15)Firma del Funcionario
Responsable del activo

Firma del Funcionario responsable del activo, de acuerdo al
registro contable.

(16)Visto Bueno del Superior
del Funcionario responsable
del activo

Firma del funcionario superior jerarquico del Funcionario
responsable del activo.
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