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CIRCULAR 
UNA-PGF-CIRC-63-2020 

 
 

PARA: TODA LA COMUNIDAD UNIVERSITARIA. 
DE: PROGRAMA DE GESTIÓN FINANCIERA. 
FECHA: 01 DE OCTUBRE DE 2020 

ASUNTO: RECORDATORIO DEL TRÁMITE DE RESOLUCIONES DE BAJAS 
DE ACTIVOS 

 
Estimadas (os) compañeras (os) universitarias (os): 
 
Se informa a toda la Comunidad Universitaria que las bajas de activos deben ser 
realizadas por cada Unidad en el sistema SIGESA, Modulo EPF. Estrategia 
Presupuesto y Finanzas, Seleccione el módulo ATV-Activos, Seleccione Lista de baja 
de activos. Adicionalmente, el paso a paso para realizar la baja de activos fijos, se 
podrá acceder en la página del Programa Gestión Financiera / “Capacitaciones paso 
a paso” o al enlace http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/10907. 
En caso que los activos tengan etiqueta de Fundauna, deben coordinar  con la 
Fundauna. 
 

 
Posteriormente esta resolución de baja de activos debe ser enviada al Programa de 
Gestión Financiera, Sección de Contabilidad, Área de Activos Fijos y Seguros, 
acompañada de los criterios técnicos, así como de las placas respectivas.  
 
Esto según el punto14 del Procedimiento de Recepción, Custodia, Traslado y Baja 
De Activo Fijo, publicado en la Gaceta 19-2016.  
 
Las unidades responsables de los activos. 
 

14. Formalización de la resolución respectiva. 
Coordina con la Sección de Seguridad Institucional para que un funcionario de esta 
sección, verifique y de fe de que el procedimiento de entrega final de bienes dado de baja, 
se haya hecho adecuadamente.  
Desprende las placas o etiquetas de los activos dados de baja y las remite a la Unidad de 
Activos Fijos y Seguros de la Sección de Contabilidad del Programa de Gestión 
Financiera, junto con las copias de la resolución y los informes técnicos al Programa de 

http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/10907
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Infraestructura y Mantenimiento Institucional (PRODEMI), Programa Gestión 
Financiera, Dirección de Tecnologías de la Información y Comunicación y al Programa 
UNA Campus Sostenible. 

 
Consultas adicionales por medio del correo electrónico contabilidad@una.cr  
 
Atentamente, 
 
 
 
 
MBA. Vera Agüero Valverde       Mag. Sergio Fernández Rojas 

Jefa, Sección Contabilidad       Director, PGF 
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