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Formulario para el framite de aseguramiento de activos institucionales.

Prococolo para el aseguramiento de activos.

Manual de procedimientos del Proceso Financiero UNED - MPGAPF-03 Il | =

para el aseguramiento de Activos institucionales

(1) Fecha de solicitud:
(2) Nombre de la jefatura:

(3) Funcionario responsable del activo:

(4) Dependencia:

(5) N° Activo (6) Descripcion (7) Costo (8) Fecha (9) Antigiedad (10) Marca (17) Modelo (12) Serie (13) Estilo (14) Ubicacidn

(15) Firma del Funcionario Responsable actual del activo (16) Firma del Superior del Funcionario Responsable nuevo del activo



Instrucciones para Completar el Formulario ll_IJ
de Aseguramiento de Activos Institucionales
UMED

SECCION 1. Caracteristicas del Dispositivo Mévil

Anotar la fecha en que se presenta la solicitud ante la Direccion Financiera con el siguien-
te formato: Dia/mes/afo

(O1) Fecha de solicitud: Dia: Dos digitos (en el caso de los nomeros 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).
Afo: Cuatro digitos (ejemplo: 2018).

. Anotar el nombre completo de la persona jefe, de la dependencia donde se encuentra
(02) Nombre de la jefatura: N P P IS1e, P ' v
el activo institucional.

(03) Nombre del funcionario | Anotar el nombre completo del funcionario responsable del activo,tal y como aparece
responsable del activo: en la Cédula o documento de identificacion oficial.

(04) Dependencia: El nombre completo de la dependencia donde se desempeiia el funcionario responsa-
P : ble del activo y que es la misma donde se mantendré el activo.

Datos del Rgistro Contable

05) Ne. de Activo 1. Ingresar a la direccién:httos: / /www.uned.ac.cr
9 P

2. En la parte superior dar click 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 lodo izquierdo de la pantalla y dar click en “Asuntos Administrativos”
y posicionar el mause sobre “Activos Fijos por Funcionario”, vy dar clik nuevamente
debera digitar el usuario y contrasefia y aprece la siguiente pantalla de donde
podré tomar los datos para completfar las casillas

CONSULTA DE ACTIVOS POR FUNCIONARIO Fo‘(
R (Bli]
(06) Marca
Dermeto Famarvadon INED-GTIC ! Aripg logad 1 forschon g dook | Gesta flos
Datos de Adquisicién del Activo
(08) Activo Anotar los costos de acuerdo a la factura o documento del activo en el caso de la anti-

guedad, es para los activos por donacion que la universidad recibe, y para lo cual se
(09) Accesorios/componente | debe conocer la antigiedad de no ser nuevos.

(10) Accesorios/componente

Dites e lemer o e e s El funcionario que solicita debe tener en cuenta lo siguiente

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

(11) Modelo

(12) Serie

(13) Estilo

114) Ubicacicr e
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