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Paula Bogantes Zamora
De: Ministra

Ministerio de Ciencia, Innovacion, Tecnologia y Telecomunicaciones
Asunto: Estandarizacion del proceso de asignacion y control de activos

institucionales de uso comun

Estimados (as) sefiores (as):

La presente circular tiene como finalidad unificar y estandarizar el proceso de asignacioén y
control de los activos institucionales de uso comun. Con esta medida buscamos optimizar la
gestion, fortalecer la custodia y asegurar el cumplimiento del Reglamento para el Registro y
Control de Bienes de la Administracién Central (Decreto N.° 40797-H).

A partir de la fecha de emisién de esta circular, entran en vigor las siguientes instrucciones:
1. Asignacion de activos de uso comun

e Todos los activos fisicos de uso compartido (mobiliario, equipos de oficina, mobiliario de
reuniones, electrodomésticos y similares) seran asignados formalmente a la maxima
autoridad de la Unidad Organizativa correspondiente (despacho, direccion,
departamento o unidad).
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e Los activos ubicados en los espacios de uso general de todos los funcionarios del
MICITT, (sin asignacion a un area especifica), tales como el comedor institucional y
salas de reuniones, seran asignados al Departamento de Servicios Generales, como
responsable de bienes que estan directamente relacionados con la operacion fisica y
logistica de la institucién (percoladores, refrigeradoras, pantallas de television,
alacena, camara, CPU, escritorios, mesas, monitores, parlantes, pizarras, proyector
multimedia, rack, pantalla de proyector, dispensadores de agua). Se consideran activos
de uso comun, sin caracter absoluto: escritorios de recepcién, mesas de juntas, sillas,
pantallas y proyectores compartidos, impresoras multifuncionales de piso, entre otros.

e Altener un responsable unico, ante cualquier movimiento del sitio de estos activos debe
contar con la autorizacion de la persona responsable, esto para mantener el control
tanto de la Unidad Organizativa que lo administra como de la UABI para efectos de
inventario, para lo cual deben ser informados.

e Activos intangibles:

El software adquirido para uso institucional, cuyo manejo sea exclusivo de la Unidad de
Servicios Tecnoldgicos o de la Unidad Organizativa solicitante, se asignara a dicha
unidad como responsable de su custodia.

Cuando el software esté destinado a uso individual para el desempefo de funciones, su
asignacion correspondera al servidor publico responsable de utilizarlo.

e Bienes en desuso para dar de baja:

Los bienes que se decidan para dar de baja y se realice el procedimiento que
corresponde por la unidad usuaria, quedaran bajo la custodia de la Unidad de
Administracién de Bienes Institucional como responsables del proceso de baja de los
bienes.

2. Responsabilidad de la maxima autoridad

e La maxima autoridad de cada area asumira formalmente la custodia, buen uso y
mantenimiento de los activos asignados.
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e Podra designar al personal requerido para supervisar la administracion y disponibilidad
de dichos bienes, garantizando su uso conforme a las politicas internas.

e Ante traslados, renuncias o cambios de jefatura, la autoridad saliente debera entregar
formalmente los activos al sucesor, dejando constancia documental segun lo
establecido en la normativa vigente.

3. Procedimiento

o El Departamento de Proveeduria Institucional, a través de la Unidad de Administracion
de Bienes Institucional, sera el encargado de formalizar las asignaciones y mantener el
inventario debidamente actualizado.

e Sellevara a cabo un proceso de revision y, de ser necesario, reasignacién de los activos
existentes para alinearlos con este procedimiento.

Agradecemos su colaboracién para implementar esta medida, que contribuira a una gestion
mas eficiente y transparente de los recursos de nuestra organizacion.

Para consultas o aclaraciones, favor de comunicarse con la Unidad de Administracion de
Bienes Institucional.

Atentamente,
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