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Asunto: Procedimientos del Reglamento del Sistema de Gestiéon de Activos Fijos
Institucionales. Segun SCU-488-2015

Estimado sefior:

Mediante Gaceta Ordinaria N°7 2015 del 15 de abril de 2015, se publicé las Politicas
Institucionales y el Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo Institucional, asi mismo el
acuerdo SCU-488-2015 instruye a la Vicerrectoria de Administracion, a la atencién de las tareas
previstas antes y después de que entre en vigencia el “REGLAMENTO AL SISTEMA DE GESTION
DE ACTIVO FIJO INSTITUCIONAL”.

De conformidad con lo anterior, se conformé una Comision integrada por la Direccion
Ejecutiva de la Vicerrectoria de Administracion, la subdireccion del Programa de Gestion
Financiera, el Coordinador del Unidad Control de Activos Fijos y Seguros, asi como, dos
representantes de las Direcciones Ejecutivas de Facultades , Centros y Sedes.

Por tanto, adjunto encontrara los procedimientos establecidos para los siguientes
procesos:

Adquisicion de Activos Construccion de Infraestructura Universitaria.
Adquisicion de Activos Compra.

Adquisicién de Activos Construccion y Produccién.

Baja de Activos Deterioro, Obsolescencia, Destruccién o Desuso.
Baja de Activos por Robo, Hurto o Pérdida.

Donacion Adjudicacion de Bienes Aprovechables.

Lo anterior en cumplimiento con lo establecido en la GACETA N.7-2015 sefialado por el inciso
C. Primero.

Atentamente.

Dr. Pedro Urefa Bonilla
Vicerrector de Administraciéon
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacion de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta (til para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar un
adecuado y ordenado proceso de adquisicion de activos fijos institucionales.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a las Unidades Ejecutoras, suplir y adquirir los Activos Fijos que se hayan
planificado.

3. Alcance

Incluye a todas las instancias de la Universidad Nacional que adquieran bienes tangibles e
intangibles a través del proceso de compra.

4. Marco Juridico

Ley y Reglamento de Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos
Ley y Reglamento General de Control Interno

Ley y Reglamento de Contratacién Administrativa

Reglamento General de Bienes del Sector Publico

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Estatuto Orgéanico de la Universidad Nacional

Normas Generales para la Administracién y Control de los Bienes de la Institucién
Reglamento del Sistema de Gestion de Activos fijos de la Universidad Nacional

Politica ambiental de la Universidad Nacional (UNA Gaceta 7-2003)

5. Definiciones
e Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida Gtil mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al pardmetro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de
propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida Gtil mayor a un periodo econémico.




e Bienes: Son otro tipo de bienes muebles en general, los cuales no poseen identificacion de
activos fijos, pues estos fueron obtenidos por las distintas formas de adquisicién de bienes,
que no cumplen con las diferentes caracteristicas para considerarlos activos fijos.

e Capitalizacion: El proceso de capitalizacién de los costos se refiere a totalizar el costo de
cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucion clasifica a cada
activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales como edificios y
equipos, califican como propiedad, planta y equipo. Los activos intangibles, como las
patentes de software, permanecen como activos intangibles.

e Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacién, desde la
planificacién de la adquisicion del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

e Costo: es el importe de efectivo 0 medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable
de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion
0 construccion por parte de la entidad.

e Compra sustentable: adquisicion de bienes y servicios con el menor impacto ambiental,
caracteristicas sociales y un mejor valor econémico dentro del marco de todo su ciclo de
vida.

e Funcionario responsable: Funcionario al que se le asigha uno o varios activos fijos para
su uso directo.

e Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catdlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

e Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material, mediante el
cual se determina la identificacién de la propiedad institucional, el cual posee informacién
numeérica o alfanumeérica para un mejor control en los sistemas automatizados.

e Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera de la institucion, que responde por su adecuado uso e
integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante Estudianti o Usuario
Temporal).

e Sistema de Gestidn del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la administracién del
activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulacion de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,
actualizacién, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

6. Autoridades y Responsabilidades

No. | Responsable Tipo de responsabilidad

e Planificar la necesidad de un activo para poder cumplir con las metas y
objetivos propuestos (POA).

e Gestionar la compra del activo.

e Recibir formalmente el activo fijo.

1 Unidad Ejecutora

. e Ejecutar el proceso de compra de conformidad con los procedimientos
Proveeduria .
2 g establecidos para tal efecto.
Institucional A
e Incluir criterios sustentables a los carteles.




Programa
Financiera

Gestion | o

Ejercer el control del Auxiliar de Activos Fijos Institucionales.

7. Secuenciade tareas o actividades

Qué se Hace Coémo lo hace Quien lo
hace

1 | Planifica la | Identifica necesidad - catalogo de bienes y servicios -
necesidad de un | POAI aprobado y actualizado, Programacién anual de
activo para poder | adquisiciones, programacion de compras.
cumplir con las
metas y objetivos | Tramita la compra del activo.
propuestos (POA). Unidad

Genera la requisicion. Ejecutora
Cumple con los
requerimientos de
Contratacion de
Bienes o Servicios
Normalizados.

2 | Se ejecuta el | Ver procedimiento en la siguiente direccién electrénica: | Proveeduria
proceso de Institucional
contratacion  por: | http://www.documentos.una.ac.cr/handle/unadocs/3357
procedimiento
ordinario, escasa
cuantia, materias
excluidas del
procedimiento
ordinario.

3 | Ejecuta la | Genera el pago de los compromisos de compra, a Programa
cancelacion de la | través de los medios de cancelacion establecidos. Gestion
compra de activos Financiera,
fijos. Seccién

Tesoreria

4 | Identifica el ingreso | Recibe y revisa los bienes en la unidad. EIl

de activo fijo. “Responsable de Recepcion de Bienes” (persona
previamente autorizada para llevar a cabo esta labor)
revisa el activo y la documentaciéon que lo acompafia,
ya que se adquirié por medio de una compra. :
- - - —— . Unidad
5 | Ejecuta Cambio de | Sila persona que recibi6 el activo no es el responsable .
: o . . Ejecutora
Responsable custodio del bien; se debe ejecutar el respectivo
(Subproceso). traslado de responsabilidad y custodia del activo a
quien corresponda. (Sistema Informacion Financiera).

6 | Administra el uso | Utiliza, controla, salvaguarda y vigila el uso adecuado
del activo fijo. del activo fijo.

7 | Recibe Recibe informacion (fisica y digital).
documentacion de
actualizacion de
activos fijos. Péoegsrtfiiga

8 | Actualiza sistema | Procesa informacibn de los activos (Sistema ; .
de activos fijos. Informacién Financiera) F|nanc_|§ra,

. —— - —— Seccion
9 | Aplica depreciacion | Se ejecuta el subproceso de Depreciacion de c i
T ) . ontabilidad.
activo fijo. conformidad con las reglas establecidas.
10 | Ejecuta subproceso | Se revalian los activos segun las actividades

de revaluacion

comprendidas en el subproceso de revaluacion.




11 | Ejecuta subproceso | Aplica las técnicas y herramientas establecidas para la
de toma fisica de | recolecta de informacion, sobre la existencia fisica de
activos. activos fijos, segln el cronograma y plan de trabajo
anual.
8. Anexo
Ciclo de Vida
Procesos ligados a las
SEpES beille aiEpes etapas del Ciclo de Vida
1 Planificacién Adquisicioén activo institucional
Compra
2 Proceso de adquisicion Cons;rucgl,on Ingreso
Fabricacién
Donacién
Verificacién
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Umdades_ Ejec_utoras Seguimiento
Funcionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
7 | Aplicacion de la Depreciacion Activos Fijos Actualizacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta (til para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar un
adecuado y ordenado proceso de adquisicion de activos fijos institucionales.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a las Unidades Ejecutoras, suplir y adquirir los Activos Fijos que se hayan
planificado desarrollar.

3. Alcance

En este proceso intervienen la Vicerrectoria de Administracion, Unidad Ejecutora, Programa
Desarrollo y Mantenimiento de la Infraestructura Institucional, Asesoria Juridica, Proveeduria
Institucional, Programa Gestién Financiera.

4. Marco Juridico

Ley General de Salud N° 5395, Articulos 276, 287, 289, 309, 312, 323.

Ley de Construcciones N° 833 del 4 de noviembre de 1949, Articulos 1, 2, 18, 28, 74, 75y 83.
Ley Orgéanica del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos N° 3663, Articulo 54.
Ley Orgénica del Ambiente N° 7554, Articulo 17.

Ley de Administracién Publica, Ley N° 6227

Ley de Contratacion Administrativa, Ley N° 7494

Ley de gestion integral de residuos, Ley N° 8839

Manual al Reglamento de Seguridad Humana

Manual de Buenas Practicas Ambientales en Costa Rica

Cdédigo Municipal N° 7794, Articulo 179.

Reglamento de Normas Técnicas

Reglamento interior General del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa
Rica

Reglamento de Seguridad en construcciones

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (8131).
Reglamentario de la Ley (8131).

Cadigo Civil Ley No. 63, sufre modificaciones por la ley No.7020 del 6 de enero de 1986.
Ley y Reglamento de Impuesto sobre la Renta (7092)

Ley General de Control Interno (8292)

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo de la Universidad Nacional



5. Definiciones

Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida util mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al parametro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de
propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida (til mayor a un periodo econémico.

Capitalizacién: El proceso de capitalizacion de los costos se refiere a totalizar el costo de
cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucién clasifica a cada
activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales como edificios y
equipos, califican como propiedad, planta y equipo. Los activos intangibles, como las
patentes de software, permanecen como activos intangibles.

Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacion, desde la
planificacién de la adquisicién del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

Costo: es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable
de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion
0 construccion por parte de la entidad.

Infraestructura universitaria: Es el conjunto de elementos arquitectonicos construidos,
gue conforman bienes publicos administrados por la Universidad Nacional, clasificados
como estructuras habitables y estructuras no habitables, que tienen la finalidad de facilitar
el quehacer institucional.

Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catadlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material, mediante el
cual se determina la identificacién de la propiedad institucional, el cual posee informacion
numeérica o alfanumeérica para un mejor control en los sistemas automatizados.

Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera de la institucion, que responde por su adecuado uso e
integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante Estudianti o Usuario
Temporal).

Revaluacion: Es el aumento en el valor realizable de un activo, es decir constituye una
simple actualizacion del valor nominal de los activos o bienes de una empresa. La
Reevaluacion de Activos se efectuara necesariamente sobre la totalidad de los activos
susceptibles de revaluaciones que se encuentren en iguales o analogas condiciones de
uso 0 conservacion.

Sistema de Gestion del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la administracion del



activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulaciéon de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,
actualizacion, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

6. Autoridades y Responsabilidades

Responsable Tipo de responsabilidad

e Gestionar la creacion, construccion o desarrollo de un activo,
sea tangible o intangible.

¢ Una vez finalizada la construccién del activo, debera informar a
la Proveeduria Institucional la conclusion del bien para su
inclusion en el sistema institucional de control de activos.

e Coordinar y tramitar el registro del producto ante las instancias
competentes cuando corresponda.

e Llevar un registro actualizado de los costos asociados a la

Unidad Ejecutora construccidn de los activos.

e En el caso de produccién de activos intangibles (invenciones o
descubrimientos cientificos, desarrollo de software, generacion
de producciones artisticas de cualquier tipo, entre otros) que
generen patentes, derechos de autor o algun otro instrumento
de proteccion a la propiedad intelectual, la unidad generadora
de dichos activos deberé realizar las gestiones pertinentes ante
la Asesoria Juridica, para los procesos de inscripcion legal
aplicables a estos casos.

e Atender las solicitudes de construccibn que plantean las
Unidades Ejecutoras basado en los requerimientos que se
establezcan.

¢ Una vez finalizada la construccion del activo, deber& informar a
la Proveeduria Institucional la conclusion del bien para su
inclusién en el sistema institucional de control de activos.

e Llevar un registro actualizado de los costos asociados a la
construccion de los activos.

Programa Desarrollo y
Mantenimiento de la
Infraestructura Institucional

e Ejecutar el proceso de inclusion en el sistema de control de
Proveeduria Institucional activos, lo identifica (plagueo) y comunica al Programa Gestion
Financiera.

e Actualizar la informacion contable del activo construido o

Programa Gestién Financiera
desarrollado.

e Atender las solicitudes de formalizacion registral, en cuanto
patentes, derechos de autor u otros similares con la finalidad de
proteger la propiedad sobre los activos intangibles generados
por la institucion.

Asesoria Juridica

7. Secuenciade tareas o actividades

Qué se Hace Coémo lo hace Quien lo hace

1 | Gestiona el desarrollo | Determina la necesidad de crear o desarrollar
0 creacion de un | propiamente, o solicitar la creacion de un activo fijo,
activo fijo (Tangible o | basado en el desempefio de las actividades propias
intangible). de su gestion o en el marco de ejecucion de
proyectos.

Unidad
Ejecutora

2 Informa la creacion de | Informa a la Proveeduria Institucional la creacién de
un activo tangible. un activo tangible, para su identificacion fisica e




inclusion en el sistema de control respectivo.

3 | Solicita el tramite de | Solicita a la Asesoria Juridica realizar los tramites
inscripcion ante | necesarios para la proteccidon juridica de la
registro de la | propiedad intelectual o derechos de autor de la
propiedad. Universidad Nacional.
4 | Control de costos. Genera un control de los costos relacionados a la
creacion del activo.
5 | Atiende solicitud de | Ejecuta la construccion de bienes solicitados.
construccion de Programa de
activo. Infraestructura
7 | Informa la creacion de | Informa a la Proveeduria Institucional la creacion de y
un activo tangible. un activo tangible, para su identificacion fisica e | Mantenimiento
inclusién en el sistema de control respectivo. Institucional
8 | Control de costos. Genera un control de los costos relacionados a la (PRODEMI)
creacion del activo.
9 | Registro del Activo Genera los registros sistematicos y de identificacion Proveeduria
de los activos creados. Institucional
10 | Actualizacion de | Se recibe la documentacion y realiza la Programa
sistema de | actualizacion del responsable o custodio del activo Gestion
informacidn financiera | en el sistema de informacién financiera. Financiera
11 | Proceso registral. Ejecuta los procesos legales requeridos, .
relacionados con el resguardo de los derechos de Ase§9r|a
. X : Juridica
autoria y propiedad intelectual.
8. Anexo
Ciclo de Vida
Procesos ligados a las
Etapas beEle cEpas etapas del Ciclo de Vida
1 Planificacién Adquisicion activo institucional
Compra
2 Proceso de adquisicion Cons@rucq’on Ingreso
Fabricacion
Donacion
Verificaciéon
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Unldades_ Ejequtoras Seguimiento
Funcionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
7 | Aplicacion de la Depreciacion Activos Fijos Actualizacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta (til para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar un
adecuado y ordenado proceso de adquisicion de activos fijos institucionales.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a las Unidades Ejecutoras, suplir y adquirir los Activos Fijos que se hayan
planificado.

3. Alcance

En el proceso de definicion y desarrollo de la infraestructura a construir participa en forma directa la
Vicerrectoria de Administracién, APEUNA, Unidad Ejecutora, Programa Desarrollo y Mantenimiento
de la Infraestructura Institucional, Asesoria Juridica, Proveeduria Institucional, Programa Gestién
Financiera.

4. Marco Juridico

e Decreto No. 33799, simplificacion de Tramites, se sustituye el visado de planos ante el
Ministerio de Salud, por una Declaracién Jurada del ingeniero o del arquitecto responsable de
la obra.

e Decreto de Oficializaciéon del Portal Oficial del Gobierno de Costa Rica para Tramites de
Construccion.

e Ley y Reglamento de Igualdad de Oportunidades para las personas con discapacidad, N°
7600, Articulos 41, 42, 43, 44, 45, 48 y 49.

e Ley Planificacion Urbana N° 4240, Articulos 10, inciso 2, 33, 34, 38, 56 y 58 inciso 2), 70.

e Ley General de Salud N° 5395, Articulos 276, 287, 289, 309, 312, 323.

e Ley General de Caminos Publicos N° 5060, Articulo 19

e Ley de Aviacién Civil N° 5150, Articulo 18

e Ley Forestal N° 7575, Articulos 33 y 34

e Ley del Instituto Costarricense de Acueductos y Alcantarillados N° 2726 del 14 de abril de 1961
y sus reformas, Articulo 21.

e Ley de Adquisiciones y Expropiaciones y Constitucion de servidumbres del Instituto
Costarricense de Electricidad N° 6313, Articulo 23.

e Ley de Construcciones N° 833 del 4 de noviembre de 1949, Articulos 1, 2, 18, 28, 74, 75y 83.

e Ley Orgénica del Colegio Federado de Ingenieros y Arquitectos N° 3663, Articulo 54.

e Ley del Instituto Costarricense de Deporte y la Recreacion N° 7800, Articulo 79

e Ley Orgénica del Ambiente N° 7554, Articulo 17.

e Ley de la Zona Maritimo Terrestre N° 6043 del 2 de marzo de 1977, Articulos 12, 15, 18, 19,

21, 22, 26, 31, 33, 37, 38, 39



o

Ley Reguladora de la Propiedad en Condominio N° 7933

Ley de Administracién Publica, Ley N° 6227

Ley de Contratacion Administrativa, Ley N° 7494

Ley de Agua Potable, Ley N° 1634

Ley de gestion integral de residuos, Ley N° 8839

Manual al Reglamento de Seguridad Humana

Manual de Buenas Préacticas Ambientales en Costa Rica

Cdédigo Municipal N° 7794, Articulo 179.

Reglamento para el tramite de visado de planos para la construccion, Decreto Ejecutivo N°
27967-MP-MIVAH-S-MEIC

Reglamento para el tramite de visado de planos para la construccién de edificaciones en la
zona maritimo terrestre, Decreto Ejecutivo N° 29307-MP-J-MIVAH-S-MEIC-TUR.

Reglamento para el Tramite de Planos y la Conexién de los Servicios Eléctricos,
Telecomunicaciones y de otros en Edificios Gaceta N° 39 del 25 de febrero de 1999.
Reglamento de Construcciones (resolucién del INVU) publicado en la Gaceta 56, Alcance 17
del 22 de marzo de 1983 y sus reformas.

Reglamento para el Control Nacional de Fraccionamiento y Urbanizaciones.

Reglamento sobre Condominios, Decreto Ejecutivo N° 29397

Reglamento la Ley Reguladora de la Propiedad en Condominio N° 32303-MIVAH-MEIC-TUR
Reglamento de prestacion de servicios AYA

Reglamento de Vertido y Relso de Aguas Residuales

Reglamento de canon por vertido

Reglamento de Normas Técnicas

Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa

Reglamento Espacial del Cuaderno de Bitacora

Reglamento interior General del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos de Costa
Rica

Reglamento de Seguridad en construcciones

Reglamento General sobre los Procedimientos de Evaluacion de Impacto Ambiental (EIA),
Decreto Ejecutivo N°31849-MINAE-S-MOPT-MAG-MEIC

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (8131).
Reglamentario de la Ley (8131).

Cadigo Civil Ley No. 63, sufre modificaciones por la ley No.7020 del 6 de enero de 1986.

Ley y Reglamento de Impuesto sobre la Renta (7092)

Ley de Contratacion Administrativa (7494)

Reglamento Ley de Contratacion Administrativa (7494)

Ley General de Control Interno (8292)

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo de la Universidad Nacional

Definiciones
e Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida Gtil mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al parametro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de
propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida Gtil mayor a un periodo econémico.




Capitalizacion: El proceso de capitalizacion de los costos se refiere a totalizar el costo de
cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucién clasifica a cada
activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales como edificios y
equipos, califican como propiedad, planta y equipo. Los activos intangibles, como las
patentes de software, permanecen como activos intangibles.

Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacion, desde la
planificacién de la adquisicion del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

Costo: es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable
de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion
0 construccién por parte de la entidad.

Infraestructura universitaria: Es el conjunto de elementos arquitectonicos construidos,
gue conforman bienes publicos administrados por la Universidad Nacional, clasificados
como estructuras habitables y estructuras no habitables, que tienen la finalidad de facilitar
el quehacer institucional.

Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catdlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material, mediante el
cual se determina la identificacién de la propiedad institucional, el cual posee informacion
numeérica o alfanumérica para un mejor control en los sistemas automatizados.

Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera de la institucion, que responde por su adecuado uso e
integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante Estudiantii o Usuario
Temporal).

Revaluacién: Es el aumento en el valor realizable de un activo, es decir constituye una
simple actualizacion del valor nominal de los activos o bienes de una empresa. La
Reevaluacion de Activos se efectuara necesariamente sobre la totalidad de los activos
susceptibles de revaluaciones que se encuentren en iguales o analogas condiciones de
uso o conservacion.

Sistema de Gestion del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la administracion del
activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulacion de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,
actualizacion, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

Autoridades y Responsabilidades

Responsable Tipo de responsabilidad

Unidad Ejecutora e Gestionar la solicitud de la obra.




Programa Desarrollo y
Mantenimiento de la
Infraestructura Institucional

Analizar las solicitudes que plantean las Unidades Ejecutoras,
junto con los requerimientos establecidos a nivel estratégico.
Proponer a la Vicerrectoria de Administracion las prioridades de
obras a incorporar en el plan de inversién institucional.

Elaborar los documentos requeridos para la contratacién de las
obras de infraestructura que se aprueben por parte de la
Vicerrectoria.

Supervisar y recibir a satisfaccion las obras construidas
incorporadas en el Plan de Inversion.

Vicerrectoria de Administracion

Definir las obras de infraestructura que se desarrollaran de
conformidad con el Plan de Inversion y segun la disponibilidad
presupuestaria.

APEUNA

Elaborar el Plan de Inversién en el que se incorpora las obras
definidas por la Vicerrectoria de Administracion.

Proveeduria Institucional

Realizar el proceso de contratacién de la obra.
Tramitar las solicitudes de pago por contratacién de obra.

Programa Gestién Financiera

Emitir los documentos presupuestarios que correspondan a la
contratacion de la obra.

Tramitar los pagos que se generen por contratacion de obras.
Actualizar la informacién contable de la obra construida.

UNA Campus Sostenible

Coordinar con PRODEMI que en todas las obras y proyectos
cuente con contenedores de residuos, dispositivos de ahorro
energético y agua

Secuencia de tareas o actividades

Qué se Hace

Como lo hace Quien lo hace

1 | Establece orden de | Analiza y prioriza técnicamente las solicitudes
para la | planteadas por las
cumplimiento con las leyes especificas.

Remite la propuesta de obras segun su prioridad de
atencién para ser incorporadas en la propuesta de
plan de inversién.

prioridades
construccion.

Unidades Ejecutoras en
PRODEMI

2 | Define las obras a | Prioriza y asigna contenido presupuestario para la
construccion de las obras de infraestructura. de

incorporar en el plan

Vicerrectoria

de inversién. Administracién
3 | Ejecuta planificacion | Elabora el disefio y los documentos con las
de la obra. especificaciones técnicas requeridas para el PRODEMI
proceso de contratacion de la obra.
Solicita el | Coordina con el area de planificacion de obras

cumplimiento de los

(PRODEMI) que se hayan incluido los

Programa UNA

o - . . . Campus

requerimientos requerimientos ambientales manejo de residuos y .

) Sostenible
ambientales ahorro de recursos
Ejecuta subproceso | Se efectla la contratacion segun las actividades | Proveeduria
de contratacion. comprendidas en el subproceso de contratacion. Institucional
Emite certificacion | Verifica en el sistema presupuestario la existencia Programa
presupuestaria. de contenido presupuestario para la contratacion de Gestion

la obra. Financiera,

Direccién y




Seccién de

Presupuesto

7 | Inicio y supervision de | Coordina con la empresa adjudicada el inicio de la

- . PRODEMI
la obra. construccion y supervisa el avance de la obra.

8 | Realiza el pago por la | Verifica la documentacibn que remite la Programa
construccion de la | Proveeduria Institucional por concepto de avances Gestion
obra. de obra y efectla el pago de acuerdo a los medios Financiera,

utilizados. Seccién de
Tesoreria

9 | Recibe obra. Verifica que la obra entregada cumpla formalmente
con los términos de la contratacién y construccion
de la obra y elabora Informe Recepcién Provisional PRODEMI
de Obra.

10 | Entrega de Obra. Coordina con los usuarios y funcionarios que
recibiran la obra.

11 | Recibe Revisa y crea expediente de la obra

documentacion de
entrega de obra

12 | Analiza datos | Se coteja la informacién del auxiliar contable de
contables versus | obras en proceso Yy la documentacién procedente
documentacion de PRODEMI, con el objeto de registrar en el
recibida. auxiliar de activos fijos la obra.

13 | Capitaliza Activo Fijo. | Reclasifica y efectia registro contable de todos los Programa
costos de construccion en que se incurrié para Gestion
edificar la obra. Registra la obra como Activo Fijo Financiera
Institucional

14 | Asignacion de la | Crea sistematicamente la etiqueta del activo fijo.
etiqueta o placa
sistematica.

15 | Emite etiqueta. Imprime etiqueta de activo, que entrega con el

respectivo formulario al responsable del inmueble,

cuando no es posible pegar la placa sobre el activo

dada su naturaleza, ésta se entrega con el

respectivo formulario. Proveeduria
De conformidad con la entrega provisional de la Institucional
obra, emite etiquetas de los activos fijos que han

sido contemplados e instalados en la edificacion.

16 | Emite formulario de | Toma la informacion del activo fijo y genera el
activo. formulario correspondiente, envia a la Unidad

Ejecutora.

17 | Recibe etiqueta de | Asigna responsable del activo. :

activo y formulario de l_dead
Ejecutora

responsable.




Ciclo de Vida

Procesos ligados a las

SEpES beille aEpes etapas del Ciclo de Vida
1 Planificacién Adquisicién activo institucional
Compra
L Construccion Ingreso
2 Proceso de adquisicion Eabricacion
Donacién
Verificacion
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Unldades_ Ejegutoras Seguimiento
Funcionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
7 | Aplicacion de la Depreciacion Activos Fijos Actualizacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacion de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta (til para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar un
adecuado y ordenado proceso de baja de activos fijos institucionales.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a los encargados de la ejecucién de procesos, gestionar la baja de activos
fijos en razén de su deterioro, obsolescencia, destruccion o desuso.

3. Alcance

En el proceso de Baja de Activo Fijo participan en forma directa las Unidades Ejecutoras,
Vicerrectoria de Administracion, Programa Desarrollo y Mantenimiento de la Infraestructura
Institucional (PRODEMI), Direccion de Tecnologias de la Informacion (DTIC), Seccion de
Seguridad Institucional, Programa Gestion Financiera y Programa UNA Campus Sostenible.

>

Marco Juridico

Ley General de Salud N° 5395, Articulos 276, 287, 289, 309, 312, 323.

Ley Organica del Ambiente N° 7554, Articulo 17.

Ley de Administracién Publica, Ley N° 6227.

Ley de Contratacion Administrativa, Ley N° 7494.

Ley de Agua Potable, Ley N° 1634.

Ley General de Control Interno (8292).

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (8131).
Ley de Impuesto sobre la Renta (7092).

Reglamento a la Ley 7600.

Reglamento de Vertido y Relso de Aguas Residuales.

Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

Reglamentario de la Ley (8131).

Reglamento Ley de Impuesto sobre la Renta (7092).

Reglamento Ley de Contratacion Administrativa (7494).

Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

Manual al Reglamento de Seguridad Humana.

Estatuto Organico de la Universidad Nacional.

Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo de la Universidad Nacional.
Politica Ambiental de la Universidad Nacional (UNA-Gaceta-2003)
Reglamento de venta de desechos sdlidos aprovechables (reutilizables o reciclables) de la
Universidad Nacional. (UNA-Gaceta 2009-8)



Ley de Gestién Integral de Residuos (8839)

Reglamento General a la Ley para la Gestidn Integral de Residuos (Decreto N° 37567-S-
MINAET-H)

Reglamento para la Gestién Integral de Residuos Electronicos Decreto Ejecutivo No.
35933-S

Definiciones

Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida Gtil mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al parametro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de
propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida Gtil mayor a un periodo econémico.

Baja: Constituye la operacién fisica y contable por medio de la cual se realiza el retiro de
los bienes del patrimonio y controles institucionales. Lo anterior implica, para todos los
efectos, la eliminacién de todo tipo de seguimiento y control sobre el bien, salvo las
acciones propias de su disposicion final, venta o donacion.

Baja técnica: Es aquella que se produce cuando un activo fijo ha llegado al término de su
vida util, en los casos en que no posee un estado técnico aceptable para continuar su
explotacion causados por roturas definitivas, destruccién o en aquellos que se consideren
inservibles, obsoletos o irreparables.

Bienes: Son otro tipo de bienes muebles en general, los cuales no poseen identificacion de
activos fijos, pues estos fueron obtenidos por las distintas formas de adquisicion de bienes,
que no cumplen con las diferentes caracteristicas para considerarlos activos fijos.

Bienes Extraviados: Son los bienes muebles que se pierden por descuido o negligencia
del usuario.

Bienes no localizados: Bienes muebles no encontrados en el momento del levantamiento
fisico del inventario, se consideran en esa situacion porque pudieran haberse movido del
area o espacio donde se encuentran asignados.

Capitalizacién: El proceso de capitalizacion de los costos se refiere a totalizar el costo de
cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucién clasifica a cada
activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales como edificios y
equipos, califican como propiedad, planta y equipo. Los activos intangibles, como las
patentes de software, permanecen como activos intangibles.

Centro recuperacion de residuos valorizables: Es un sitio permanente de
almacenamiento temporal de residuos para su valorizacion, donde los materiales
recuperables son pesados y pueden ser clasificados y separados de acuerdo a su
naturaleza.

Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacion, desde la
planificacion de la adquisicion del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.



Costo: es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable
de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion
0 construccion por parte de la entidad.

Defuncién: Muerte de activos biolégicos.
Desuso: falta de uso / sin uso.

Disposicion final del residuo: Ultima etapa del proceso del manejo de los residuos
sdlidos en la cual son dispuestos en forma definitiva y sanitaria.

Funcionario responsable: Funcionario al que se le asigna uno o varios activos fijos para
su uso directo.

Inservible: Es el estado de desgaste o deterioro fisico de los bienes muebles, y que no
tienen posibilidad alguna de uso o de aprovechamiento de sus partes.

Obsoleto: Bienes cuyo desempefio segun criterio técnico especializado, se vuelve
insuficiente en comparacién con las nuevas tecnologias, aun cuando estén en
funcionamiento.

Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catdlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metalico, acrilico o de otro tipo de material, mediante el
cual se determina la identificacién de la propiedad institucional, el cual posee informacion
numeérica o alfanumeérica para un mejor control en los sistemas automatizados.

Residuo: Material sélido, semisélido, liquido o gas, cuyo generador o poseedor debe o
requiere deshacerse de él, y que puede o debe ser valorizado o tratado responsablemente,
0 en su defecto, ser manejado por sistemas de disposicion final adecuados.

Residuos sélidos aprovechables aquellos generados por las actividades de consumo
ordinario que pueden ser reincorporados en la naturaleza, o ser reutilizados por la
sociedad, sin perjuicio para la salud humana o del medio ambiente, tales como: desechos
biodegradables, desechos de papel y cartén, desechos de vidrio, desechos metdlicos,
baterias de automdvil, algunos desechos de plasticos y otros. Se incluyen también los
bienes muebles y activos fijos institucionales dados de baja para desecho porque se
declaran inservibles, por rotura, obsolescencia o0 vencimiento, previa ejecucion
de los procedimientos que establece la normativa interna.

Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera de la institucién, que responde por su adecuado uso e
integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante Estudianti o Usuario
Temporal).

Separacion en la fuente: Conjunto de acciones implementadas por los generadores de
bienes dados de baja tendientes a almacenar, recolectar y dar tratamiento a los residuos
sélidos clasificados segln su naturaleza fisica y quimica, y segin las conveniencias para
su donacion, venta o residuo.

Sistema de Gestion del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relaciéon directa con la administracion del



activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulaciéon de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,
actualizacion, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

Tratamiento: Conjunto de operaciones, procesos 0 técnicas mediante las cuales se
modifican las caracteristicas de los residuos, lo que conlleva transformaciones fisicas o
guimicas.

Valor de Residuo: Indica cuanto vale el bien dado de baja al final de su vida Uutil fisica, es
decir el valor monetario que se estaria dispuesto a pagar, por el bien. Entendiendo que el
bien es indtil para lo que fue construido o fabricado, tal vez para reaprovechar sus
componentes. El residuo se entiende, remanente, despojo, sobra, desperdicio, resto, etc.

Valorizar: Conjunto de acciones asociadas cuyo objetivo es recuperar el valor de los
residuos para los procesos productivos, la proteccion de la salud y el ambiente. Valorizar
los residuos por medio del reciclaje, el co-procesamiento, el resamblaje u otro
procedimiento técnico que permita la recuperacién del material y su aprovechamiento
energético. Se debe dar prioridad a la recuperacibn de materiales sobre el
aprovechamiento energético, segun criterios de técnicos.

Autoridades y Responsabilidades

Responsable

Tipo de responsabilidad

Unidad Ejecutora

Poner a disposicion de las instancias universitarias los activos en
desuso, pero que funcionan adecuadamente.

Identificar, clasificar y tramitar la solicitud de baja de activos.
Emitir resolucién de baja de activos.

Coordinar el retiro de los activos dados de baja.

Programa de Infraestructura
y Mantenimiento Institucional
(PRODEMI)

Inspeccionar los activos fijos (bienes muebles).

Emitir Criterio Técnico.

Retirar activos fijos.

Coordinar y calendarizar en conjunto con la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién y UNA-Campus
Sostenible, las fechas de inspeccion y recoleccién de activos.

Direccion de Tecnologias de
la Informacion y
Comunicacién

Inspeccionar los activos fijos tecnolégicos.

Emitir Criterio Técnico.

Coordinar y calendarizar en conjunto con el Programa de
Infraestructura y Mantenimiento Institucional (PRODEMI) y UNA-
Campus Sostenible, las fechas de inspeccion y recoleccion de
activos.

Seccion de Transportes
Institucional

Emitir Criterio Técnico cuando se trate de baja de vehiculos.

Vicerrectoria de
Administracion

Designar a lo interno de la Universidad Nacional, técnicos
especializados de bienes que no se encuentren enmarcados en
las areas de competencia de PRODEMI y Seccién de
Transportes.

Autorizar la contratacion externa de técnicos especializados para
gue emitan el Criterio Técnico de activos fijos cuando se
requiera.

Funcionario con cargo en el
area ocupacional del

Emitir el Criterio Técnico para dar de baja equipo tecnolégico
para las Facultades, Centros, Sedes Regionales y Campus.




Macroproceso de Desarrollo
Tecnolégico.

DTICS

Disefar y aplicar un control aleatorio periddico sobre los criterios
técnicos emitidos por las diferentes instancias universitarias
competentes.

Seccion de Seguridad y
Vigilancia

Vigilar retiro de los activos fijos dados de baja.

UNA Campus Sostenible

Coordinar y calendarizar en conjunto con la Programa de
Infraestructura y Mantenimiento Institucional (PRODEMI) y
Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, las
fechas de inspeccion y recoleccién de activos.

Resguardar, almacenar y clasificar los bienes dados de baja.
Remitir periddicamente a la Vicerrectoria de Administracion el
detalle de los bienes reutilizables para donacion, y los posibles
beneficiarios.

Definir y modificar los procedimientos y lineamientos para
operacionalizar la baja y disposicién de bienes de conformidad
con el presente reglamento.

10

Programa Gestién Financiera

Ejecutar baja contable.

11

Asesoria Juridica

Tramitar la desinscripcion ante el Registro Nacional de la
Propiedad de activos dados de baja.

Secuencia de tareas o actividades

Qué se Hace

Coémo lo hace Quien lo hace

e Ponea
disposicion de
las instancias
universitarias
los activos en
desuso, pero
que funcionan
adecuadamente

Utiliza
institucionales para divulgar los activos en
desuso y que ofrece a la comunidad universitaria
para su traslado.

los medios de comunicacion

Realiza traslado.

Documenta el
responsabilidad y coordina con
interesada el traslado fisico del bien.

traslado correspondiente de

la unidad . .
Unidad Ejecutora

Detecta activo(s)
que deben ser
evaluados para
iniciar el proceso de
baja.

Identifica el activo fijo que debe ser evaluado
para ser dado de baja.

Solicita inspeccion
de activos fijos a
instancias técnicas.

Recopila la informacién y caracteristicas de los
activos que deben ser inspeccionados.

Recibe y atiende
solicitud de
evaluacion de
bienes para baja.

Programa y realiza visita a la Unidad Ejecutora.

Gestores Técnicos
evaluadores
(DTIC, PRODEMI,
Seccioén de




6 Revisa y evalla la | Analiza la informacion y procede a examinar y Transportes y
condicién activo fijo. | valorar la condicién técnica y fisica del o los Funcionarios
bienes. Académicos y
7 Emite Criterio | Determina el estado de los bienes, justifica su Administrativos
Técnico. decisidn por medio del criterio técnico; en el cual especializados).
deberan indicar si los bienes dispuestos para la
baja, podran ser objeto de donacién o no.
8 Elabora resolucién | Utiliza el Criterio Técnico con el cual justifica la
con activos dados | baja de los activos.
de baja.
9 Envia copia de la| Remite a las instancias correspondientes
resolucion y los | Programa de Infraestructura y Mantenimiento
informes técnicos. Institucional (PRODEMI), Programa Gestion . :
. . s . . It Unidad Ejecutora
Financiera - Seccién Contabilidad, Direccién de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion,
la resolucién con los bienes dados de baja.
10 | De las placas de los | Desprende placas o etiquetas de los activos
activos dados de | dados de baja y las remite a la Seccién de
baja. Contabilidad.
11 | Recolecta los | Ubica y recolecta los activos dados de baja
activos dados de | segun fecha acordada previamente con la
baja. Unidad Ejecutora. Programa UNA —
12 | Resguarda, Almacena, custodia y clasifica los activos en Campus
almacena y clasifica | desuso, los clasifica segun su clase. Sostenible.
los activos dados de
baja.
13 | Recibe, revisa vy | Determina que la resolucion de baja de activos,
analiza Resolucion | este acompafiada de los informes técnicos
de Baja de Activos. | correspondientes y demas documentacion e
necesaria. P_rograma Gesfuon
- - . — - Financiera, Unidad
14 | Ejecuta ajuste de | Procesa sisteméaticamente la baja de cada uno Control de Activos
baja de activos fijos. | de los activos contenidos en la resolucién. Fijos y Seguros
15 | Archiva Mantiene ordenado y actualizado el archivo de la

documentacion.

documentacién generada por la aplicaciéon de
baja de activos.




9. Anexo

Ciclo de Vida

Procesos ligados a las

Etapas Detalle etapas etapas del Ciclo de Vida
1 Planificacion Adquisicion activo institucional
Compra
2 Proceso de adquisicion Cons;rucql,on Ingreso
Fabricacion
Donacion
Verificacién
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Umd;de; Ejegutoras Seguimiento
uncionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
7 | Aplicacién de la Depreciacién Activos Fijos Actualizacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de los pasos y la
definicion del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta (til para toda la comunidad
universitaria, la cual tiene la responsabilidad de ejecutar todos los pasos, para efectuar un
adecuado y ordenado proceso de baja de activos fijos institucionales.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a los encargados de la ejecucién de procesos, gestionar la baja de activos
fijos en razén de su robo, hurto o faltante.

3. Alcance

En el proceso de Baja de Activo Fijo participan en forma directa las Unidades Ejecutoras,
Vicerrectoria de Administracién, Asesoria Juridica, Seccién de Vigilancia y Seguridad, Programa
Gestion Financiera.

4. Marco Juridico

e Leyde Administracion Publica, Ley N° 6227.

e Ley General de Control Interno (8292).

e Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (8131).
e Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.

¢ Reglamentario de la Ley (8131).

e Reglamento Ley de Contratacién Administrativa (7494).

e Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).

e Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional.

e Reglamento del Sistema de Gestidn del Activo Fijo de la Universidad Nacional.

5. Definiciones

e Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida Gtil mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al pardmetro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de




propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida Gtil mayor a un periodo econémico.

Baja: Constituye la operacion fisica y contable por medio de la cual se realiza el retiro de
los bienes del patrimonio y controles institucionales. Lo anterior implica, para todos los
efectos, la eliminacién de todo tipo de seguimiento y control sobre el bien, salvo las
acciones propias de su disposicion final, venta o donacién.

Baja técnica: Es aquella que se produce cuando un activo fijo ha llegado al término de su
vida util, en los casos en que no posee un estado técnico aceptable para continuar su
explotacion causados por roturas definitivas, destruccidon o en aquellos que se consideren
inservibles, obsoletos o irreparables.

Bienes: Son otro tipo de bienes muebles en general, los cuales no poseen identificacion de
activos fijos, pues estos fueron obtenidos por las distintas formas de adquisicion de bienes,
gue no cumplen con las diferentes caracteristicas para considerarlos activos fijos.

Bienes Extraviados: Son los bienes muebles que se pierden por descuido o negligencia
del usuario.

Bienes no localizados: Bienes muebles no encontrados en el momento del levantamiento
fisico del inventario, se consideran en esa situacion porque pudieran haberse movido del
area o espacio donde se encuentran asignados.

Capitalizacién: El proceso de capitalizacion de los costos se refiere a totalizar el costo de
cada activo y registrar este costo en los registros financieros. La institucién clasifica a cada
activo de acuerdo con el tipo de activo que es. Los activos fijos, tales como edificios y
equipos, califican como propiedad, planta y equipo. Los activos intangibles, como las
patentes de software, permanecen como activos intangibles.

Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacion, desde la
planificacién de la adquisicion del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

Costo: es el importe de efectivo o medios liquidos equivalentes, o bien el valor razonable
de la contraprestacién entregada, para comprar un activo en el momento de su adquisicion
0 construccion por parte de la entidad.

Costo Historico: Corresponde al precio pagado por el bien en el momento de su
adquisicion.

Funcionario responsable: Funcionario al que se le asigna uno o varios activos fijos para
su uso directo.

Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catadlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

Placa o Etiqueta: Es el dispositivo metélico, acrilico o de otro tipo de material, mediante el
cual se determina la identificacién de la propiedad institucional, el cual posee informacion
numeérica o alfanumeérica para un mejor control en los sistemas automatizados.

Responsable: Persona fisica que utiliza y/o custodia el activo fijo, en el desempefio de sus
funciones normales dentro o fuera de la institucidn, que responde por su adecuado uso e
integralidad fisica (Funcionario Responsable, Representante Estudianti o Usuario
Temporal).



e Sistema de Gestién del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la administracion del
activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulaciéon de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,

actualizacién, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

Autoridades y Responsabilidades

Responsable

Tipo de responsabilidad

Unidad Ejecutora.

e Detectar y denunciar ante las instancias correspondientes el o

los robos, hurtos o faltantes de activos.
e Resolver sobre los hechos denunciados.

Seccion de Seguridad y
Vigilancia.

¢ Investigar los hechos denunciados.
e Presentar informe de los hechos investigados.

Asesoria Juridica.

e Asesorar durante todo el proceso.

Vicerrectoria de
Administracion.

e Emitir y enviar pronunciamiento sobre el informe emitido por la
Seccion de Seguridad y Vigilancia, a las unidades denunciantes.

Programa Gestidn
Financiera.

e Ejecutar baja contable.

Secuencia de tareas

o actividades

Qué se Hace

Cémo lo hace

Quien lo hace

Detecta activo(s) | Determina los activos que han sido sustraidos o
robados, hurtados o | no se hallan fisicamente.

faltantes.

Interpone denuncia | Presenta la denuncia formal ante la oficina
judicial. Organismo de Investigacién Judicial (O.1.J), para

gue proceda con la investigacion.

de Contabilidad del
Programa de Gestién
Financiera.

correspondiente, (debe incluir la denuncia Judicial)
para que se realice la baja del activo, a nivel
contable.

Comunica a la Seccién | Se  envia solicitud, con la documentacion Unidad
de Seguridad y | correspondiente, para que se realice la Ejecutora
Vigilancia. investigacion.

Comunica a la Seccién | Se envia solicitud, con la documentacion

Aplicacién de baja

La Seccion de Contabilidad del Programa de

Programa de

responsabilidades y el dafio sobre el patrimonio
institucional.

Gestion Financiera, ejecuta la baja del activo en el Gestion
auxiliar contable. Financiera
Atiende solicitud de |Ejecuta el proceso de investigacion del hecho, la
investigacion. forma y el posible mecanismo de accion. .

— - - T Seccion de
Emite informe o parte | Presenta el diagnostico basado en un analisis de Seguridad
criminolégico. los hechos, a fin de determinar Ilas S

Institucional




Pronunciarse sobre los
resultados del informe

Emite una resolucién, pronunciandose sobre el
informe y remitiéndolo al superior de la Unidad
denunciante.

Vicerrectoria de
Administracion

Determina
Responsabilidad.

El Superior Jerarquico de la unidad denunciante
determinard de conformidad con el Informe
emitido por la Seccion de Vigilancia y Seguridad,
y la resolucibn de la Vicerrectoria de
Administracion, la presunta responsabilidad o no,
del o los funcionarios que estén vinculados a los
hechos.

10

Apertura de Proceso
Disciplinario.

El Superior Jerarquico solicita, en los casos que
proceda, la apertura del proceso disciplinario,
para determinar si existe una posible falta, la
cuantia de los dafios y los perjuicios ocasionados;
de conformidad con lo establecido por el
Reglamento de Régimen Disciplinario y el
Reglamento del Sistema de Gestion del Activo
Fijo.

11

Resolucion del
proceso disciplinario.

El superior jerarquico de la unidad denunciante,
una vez agotadas todas las instancias del
proceso disciplinario, confeccionara la resolucién
final la cual indicara entre otras cosas la forma en
gue se restituird la hacienda universitaria.

12

De la Reposicién de
Activos fijos robados,
hurtados o perdidos.

Cuando se solicite la reposicién de un activo por
parte del funcionario responsable de su pérdida,
se aplicaran los siguientes criterios:

- La reposicion se aceptara unicamente cuando el
0 los activos, sean funcionales para Ila
instituciéon y que cuenten con el aval del gestor
técnico.

- Comprobada la utilidad, por parte de la instancia
técnica competente, la reposicion debera ser de
un bien que posea las mismas caracteristicas y
capacidades del activo extraviado, o en su
defecto un bien con mayores capacidades.

- Coordinara con el Almacén de la Proveeduria
Institucional, para la aplicacién del proceso de
identificacién y control del bien recibido.

Unidad
Ejecutora

13

Pago por reposicion
de activos fijos
(valoracion).

Cuando se solicite la reposicién de un activo fijo
por parte del funcionario responsable de su
pérdida, utilizando formas de pago como el
deposito de efectivo, transferencia electronica de
fondos, deduccion salarial, entre otros; se
aplicaran los siguientes criterios para determinar
su valor:

- Se debe establecer la fecha exacta del
robo, hurto o pérdida; para poder
determinar si el activo poseia valor en
libros a ese momento; de ser asi, ese
valor se constituirdA en el monto de
reposicion, siempre y cuando el valor en

Programa
Gestion
Financiera,
Seccién de
Tesoreria.




libros sea superior al 20% del valor total
del activo, caso contrario el monto
minimo a pagar sera dicho 20%.

De no obtenerse la fecha exacta de ocurrido el
hecho, se establecerd como fecha de referencia
el dia de interpuesta la denuncia ante la Seccion
de Vigilancia institucional, y se determinara si el
activo poseia valor en libros a ese momento.

Se deberd coordinar con la Seccion de
Tesoreria del Programa Gestion Financiera, la
fechay forma de pago.

15 | Expediente Judicial. Atenderd todo lo concerniente al expediente
judicial que se generé por robo, hurto o pérdida Asesoria
de activos fijos, que hayan sido tramitados ante la Juridica
autoridad judicial.
8. Anexo
Ciclo de Vida
Procesos ligados a las
Etapas Detalle etapas etapas del Ciclo de Vida
1 Planificacion Adquisicion activo institucional
Compra
2 Proceso de adquisicion Cons@rucq’on Ingreso
Fabricacion
Donacion
Verificaciéon
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Umdadeg Ejegutoras Seguimiento
Funcionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
7 | Aplicacion de la Depreciacion Activos Fijos Actualizacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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1. Introduccién

El objetivo fundamental de este procedimiento consiste en sefialar las bases que permitan a la
gestién universitaria, la realizacién de las funciones de direccién, coordinaciéon y evaluacion
administrativa a través de la sistematizacion de las actividades, la identificacién de los pasos y la
definicién del método para efectuarlo.

El contenido de éste, alcanza y comprende el objetivo, la base legal y las politicas, asi como la
metodologia para desarrollar cada uno de sus apartados y los lineamientos para su actualizacion,
presentacion y aprobacion.

Se pretende que el presente documento sea una herramienta Util para el Programa UNA Campus
Sostenible, en conjunto con la Comisién de Donaciones, con el propdésito de que se aplique
efectiva y consistentemente la donacién de activos fijos dados de baja que estan en condiciones
aprovechables.

2. Objetivo

Proporcionar a la administracion universitaria una herramienta técnico-administrativa de trabajo,
que permita y facilite a los encargados de la ejecucion de procesos, gestionar la adjudicacién de
activos dados de baja, por medio de la donacién, hacia entidades sin fines de lucro.

3. Alcance

En el proceso de Donaciones de Activo Fijo participan en forma directa las, Vicerrectoria de
Administracién, Programa UNA-Campus Sostenible, Programa Gestién Financiera, Programa de
Infraestructura y Mantenimiento Institucional (PRODEMI).

Marco Juridico
Ley de Administracién Puablica, Ley N° 6227.
Ley General de Control Interno (8292).
Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos (8131).
Ley de Impuesto sobre la Renta (7092).
Reglamento a la Ley de Contratacién Administrativa.
Reglamentario de la Ley (8131).
Reglamento Ley de Contratacion Administrativa (7494).
Reglamento del Sistema de Gestion del Activo Fijo de la Universidad Nacional.
Reglamentario de la Ley (RLAFRPP).
Reglamento Ley de Impuesto sobre la Renta (7092).
Cédigo Civil Ley No. 63, sufre modificaciones por la ley No0.7020 del 6 de enero de 1986.
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP).
Estatuto Organico de la Universidad Nacional.
Politica Ambiental de la Universidad Nacional (UNA-Gaceta-2003)
Reglamento de venta de desechos sélidos aprovechables (reutilizables o reciclables) de la
Universidad Nacional. (UNA-Gaceta 2009-8)
Ley de Gestion Integral de Residuos (8839)
e Reglamento General a la Ley para la Gestion Integral de Residuos (Decreto N° 37567-S-
MINAET-H)
e Reglamento para la Gestion Integral de Residuos Electronicos Decreto Ejecutivo No.
35933-S

...............:b



5.

Definiciones

Activo Fijo Institucional: En la Universidad Nacional, se entiende por activo fijo, los
bienes tangibles e intangibles.

Activos tangibles: Propiedad, planta, equipo, y bienes muebles en general: son los bienes
inmuebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que posee la Universidad
Nacional, incluyendo obras de arte, con vida Gtil mayor a un periodo econémico, cuyo
costo inicial sea igual o superior al parametro econémico.

Activos intangibles: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional; por ejemplo, patentes, derechos en general de
propiedad intelectual, por descubrimientos y otros, licencias de software, entre otros. Con
una vida Gtil mayor a un periodo econémico.

Baja: Constituye la operacién fisica y contable por medio de la cual se realiza el retiro de
los bienes del patrimonio y controles institucionales. Lo anterior implica, para todos los
efectos, la eliminacién de todo tipo de seguimiento y control sobre el bien, salvo las
acciones propias de su disposicién final, venta o donacion.

Baja técnica: Es aquella que se produce cuando un activo fijo ha llegado al término de su
vida util, en los casos en que no posee un estado técnico aceptable para continuar su
explotacion causados por roturas definitivas, destruccion o en aquellos que se consideren
inservibles, obsoletos o irreparables.

Bienes: Son otro tipo de bienes muebles en general, los cuales no poseen identificaciéon de
activos fijos, pues estos fueron obtenidos por las distintas formas de adquisicién de bienes,
que no cumplen con las diferentes caracteristicas para considerarlos activos fijos.

Ciclo de Vida: Se refiere a las etapas del activo fijo dentro de la organizacion, desde la
planificacién de la adquisicién del activo fijo institucional, hasta el proceso de baja.

Donacidn: Se entiende por donacién el traspaso gratuito de parte de una persona -fisica o
juridica, nacional o extranjera, publica o privada a favor de la Universidad Nacional, de los
derechos de propiedad sobre dinero, bienes o servicios, sin compromiso de
contraprestacion alguna, salvo la presentacion de informes sobre el uso o disposicion de
los bienes donados segun la voluntad y condiciones del donante. Cuando se reciben
bienes por donacién de otra entidad se debe registrar la fecha de adquisicién, ademas se
verificardn la descripcion del bien, caracteristicas y denominaciones, nimero, marca,
cantidad y demas detalles. El valor asignado del bien ser4 de acuerdo al valor de mercado
del momento.

Donante: Persona o institucién que voluntariamente hace pasar al poder de otro algo
propio.

Donatario: Persona o institucion que recibe una donacién.
Gestores Técnicos: son las instancias técnicas evaluadoras que emiten criterio técnico
especializado sobre los bienes que soliciten las instancias generadoras de bienes dados

de baja.

Procedimiento: Es el conjunto de operaciones interrelacionadas que permiten el
desarrollo de parte de un proceso a menor tiempo, bajo costo y con buen nivel de calidad.



¢ Residuo: Material solido, semisolido, liquido o gas, cuyo generador o poseedor debe o
requiere deshacerse de él, y que puede o debe ser valorizado o tratado responsablemente,
0 en su defecto, ser manejado por sistemas de disposicion final adecuados.

e Residuos sdlidos aprovechables aquellos generados por las actividades de consumo
ordinario que pueden ser reincorporados en la naturaleza, o ser reutilizados por la
sociedad, sin perjuicio para la salud humana o del medio ambiente, tales como: desechos
biodegradables, desechos de papel y cartén, desechos de vidrio, desechos metalicos,
baterias de automovil, algunos desechos de plasticos y otros. Se incluyen también los
bienes muebles y activos fijos institucionales dados de baja para desecho porque se
declaran inservibles, por rotura, obsolescencia 0 vencimiento, previa ejecucion
de los procedimientos que establece la normativa interna.

e Separacion: procedimiento mediante el cual se evita desde la fuente generadora
que se mezclen los residuos, para facilitar el aprovechamiento de materiales valorizables
y se evite su disposicion final.

e Organos o Unidades Ejecutoras: Son todas las instancias u organizaciones definidas en
el catadlogo de organizaciones del sistema de control de activos fijos, a las cuales se les
asignan bajo su responsabilidad y custodia activos fijos.

e Sistema de Gestion del Activo Institucional: lo compone el conjunto de instancias, sus
competencias y responsabilidades, que tienen relacion directa con la administracion del
activo fijo dentro de la Universidad Nacional. También implica, la regulacion de los
procesos ligados con las diferentes etapas que componen el “ciclo de vida” de los activos
fijos institucionales, entre ellos, su respectivo ingreso, registro, seguimiento, custodia,
actualizacion, valoracion, baja y disposicion final de los bienes.

e Tratamiento: Conjunto de operaciones, procesos o técnicas mediante las cuales se
modifican las caracteristicas de los residuos, lo que conlleva transformaciones fisicas o
quimicas.

e Valorizar: Conjunto de acciones asociadas cuyo objetivo es recuperar el valor de los
residuos para los procesos productivos, la proteccién de la salud y el ambiente. Valorizar
los residuos por medio del reciclaje, el co-procesamiento, el re samblaje u otro
procedimiento técnico que permita la recuperaciéon del material y su aprovechamiento
energético. Se debe dar prioridad a la recuperacibn de materiales sobre el
aprovechamiento energético, segun criterios de técnicos.

6. Autoridades y Responsabilidades

Responsable Tipo de responsabilidad

e Recolectar, resguardar, almacenar los activos dados de baja.
(donaciones y residuos para valorizacion).

e Crear y mantener actualizado un registro de posibles

UNA Campus Sostenible instituciones donatarias.

e Informar sobre la cantidad de bienes y posibles beneficiarios.

e Definir procedimientos y lineamientos para operacionalizar el
proceso de baja y disposicion final.

Vicerrectoria de Administracién | e  Aprobar y comunicar las Donaciones.




Secuencia de tareas o actividades

Qué se Hace

Cémo lo hace

Quien lo hace

Recolecta
dados de baja.

los bienes

Resguarda, almacena y clasifica de
conformidad con los criterios establecidos.

Informa
periédicamente.

Remite informaciéon periédicamente a la
Vicerrectoria de Administracion, sobre los
posibles bienes a donar y sus beneficiarios.

UNA Campus
Sostenible

Inscripcién de | Define los requisitos para la inscripcién de
Beneficiarios. posibles beneficiarios de donacion.
Aprobacioén. Aprobara las donaciones de bhienes dados de
baja, de conformidad con los informes
presen'gados por el Programa UNA Campus Vicerrectoria de
Sostenible Administracion
Notificacion. Notificard a la entidad donataria, para que

retire el bien en un plazo méximo de 10 dias
hébiles.

Acta de entrega.

Expide acta de entrega del o los bienes dados
en donacion.

UNA Campus
Sostenible

Anexo




Ciclo de Vida

Procesos ligados a las

Etapas Detalle etapas etapas del Ciclo de
Vida
1 Planificacién Adquisicién activo institucional
Compra
2 Proceso de adquisicion Consyruct_:l'on Ingreso
Fabricacion
Donacion
Verificacion
3 Proceso de Recepcion Identificacion Registro
Registro
4 Proceso de entrega Unldades_ Ejegutoras Seguimiento
Funcionarios
5 Asignacion de la Custodia de los activos
Responsabilidad adquiridos
Existencia fisica Custodia
6 Proceso de Control Estado de conservacion los
activos
ApllcaC|o_n d.? la Activos Fijos Actualizacion
Depreciacion
8 Proceso de Revaluacion Activos Fijos Valoracion
9 Proceso de Baja Activos Fijos Baja y disposicion final
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