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[bookmark: _Toc82078628][bookmark: _Toc82079881]
Guía de preguntas frecuentes SICAMEP

1.	¿Cómo se realiza el registro inicial de un funcionario(a)?	2
2.	¿Qué se debe hacer para que un funcionario(a) aparezca como parte de los colaboradores de una dependencia o jefatura?	2
3.	¿Cómo actualizar los datos personales y laborales?	2
4.	¿Cómo buscar un bien en el sistema?	3
5.	¿Cómo modificar las características de un bien?	3
6.	¿Por qué el sistema me devuelve a la opción comenzar, cuando deseo realizar la modificación de un bien?	3
7.	¿Cómo activar las pantallas emergentes?	4
8.	¿Cómo modificar un número de placa?	4
9.	¿Cómo registrar un bien en mi inventario, el cual aparece en la base de datos?	4
10.	¿Cómo ingresar un bien con placa, el cual no aparece en la base de datos?	5
11.	¿Cómo ingresar un bien sin placa?	5
12.	¿Cómo visualizar o generar mi inventario?	6
13.	¿Cómo realizar devolución de bienes?	6
14.	¿Cómo realizar asignación de bienes?	7
15.	¿Cómo realizar la desasignación de bienes?	7
16.	¿Cómo eliminar un funcionario(a) de la lista de colaboradores que ya no labora en la dependencia?	8
17.	¿Qué se debe hacer cuando un funcionario(a) ya no labora en la dependencia y no realizó la devolución de bienes?	8
18.	¿Cómo realizar traslado entre dependencias?	9
19.	¿Cómo realizar traslado por desuso?	9
20.	¿Cómo visualizar y/o exportar la boleta o formulario?	10
21.	¿Cómo modificar un formulario?	10
22.	¿Cuál es el procedimiento para anular un formulario?	10
23.	¿Para qué sirve el módulo multifuncional?	10
24.	¿Cómo designar el administrador de dependencia?	11
25.	¿Cómo puede la jefatura ver el inventario de la dependencia o de sus subalternos y las certificaciones generadas?	11
26.	¿Cómo puedo ver el historial de un bien?	11

1. [bookmark: _Toc174710803]¿Cómo se realiza el registro inicial de un funcionario(a)?

Los funcionarios(as) deben ingresar al sistema con el usuario y contraseña de red (el mismo de ingreso a los equipos del MEP).
Para que el sistema los reconozca en una dependencia y puedan accesar al módulo de bienes, deben actualizar los datos personales y laborales, de igual forma si cambian de dependencia.
Video demostrativo: 1. Actualización de datos.
2. [bookmark: _Toc174710804]¿Qué se debe hacer para que un funcionario(a) aparezca como parte de los colaboradores de una dependencia o jefatura?

El funcionario(a) debe actualizar los datos personales y laborales.

Se debe tomar en cuenta que, si un funcionario(a) registra bienes en otra dependencia debe realizar la devolución de estos, ya que el sistema no le permitirá modificar los datos personales o laborales, mientras registre bienes en una dependencia.
3. [bookmark: _Toc174710805]¿Cómo actualizar los datos personales y laborales?

Actualización de datos personales:

a) Ingrese a: Actualización de Datos-Personales.
b) Si realiza la actualización de datos por primera vez debe hacer clic en: Continuar Inclusión Por Primera Vez, de lo contrario debe hacer clic en: Modificación Datos Personales.
c) Complete la información que se solicita, en el caso de la dirección, debe ser algún dato de referencia, no exacta.
d) Haga clic en: Guardar.
Actualización de datos laborales:
a) Ingrese a: Actualización de Datos-Laborales.
b) Haga clic en: Modificar.
c) Seleccione el tipo de dependencia.
d) Seleccione la Dirección en que labora.
e) Seleccione la menor área en que labora, donde observe el nombre de su jefatura actual.

Nota: Las jefaturas deben tramitar la gestión de asignación de datos laborales con el Depto. de Administración de Bienes, para que se les efectúe la asignación del rol de jefatura, subalternos y bienes en el sistema.


Video demostrativo: 1. Actualización de datos.
4. [bookmark: _Toc174710806]¿Cómo buscar un bien en el sistema?

Los bienes se pueden buscar por placa o por serie (cuando tienen esta característica), la opción está disponible en: 

a) Bienes.
b) Revisión de Bienes.
c) Haga clic en el botón: Comenzar.
d) Digite la placa o serie.
e) Haga clic en el check para que le aparezca la información.
Video demostrativo: 2. Búsqueda de un bien.
5. [bookmark: _Toc174710807]¿Cómo modificar las características de un bien?

Si alguna de las características (marca, modelo, serie, estado, descripción), debe cambiarse para que se ajuste a la condición actual del activo, debe realizar los siguientes pasos:

a) Ingrese a Bienes-Revisión de Bienes.
b) Haga clic en: Comenzar.
c) Digite la placa o serie.
d) Haga clic en el check.
e) Haga clic en: Select.
f) Haga clic en: Modificar (si lo devuelve a la opción: Comenzar, debe activar las pantallas emergentes de su navegador, según se indica en la pregunta frecuente No.5).
g) Modifique las características (si desea modificar el detalle, debe digitar el nombre más simple en el espacio en blanco, y seleccionar una descripción del catálogo, por ejemplo si el activo es mesa metálica, digite sólo la palabra: mesa)
h) Haga clic en: Guardar y Salir.
Video demostrativo: 3. Modificación de un bien.
6. [bookmark: _Toc174710808]¿Por qué el sistema me devuelve a la opción comenzar, cuando deseo realizar la modificación de un bien?

Porque su navegador bloquea las pantallas emergentes, para activarlas debe ver la pregunta frecuente: ¿Cómo activar las pantallas emergentes?


7. [bookmark: _Toc174710809]¿Cómo activar las pantallas emergentes?

a) Ingrese a: Bienes-Revisión de Bienes.
b) Haga clic en: Comenzar.
c) Digite la placa o serie.
d) Haga clic en el check.
e) Haga clic en: Select.
f) Haga clic en: Modificar.
g) Si lo devuelve a la opción comenzar, en la parte superior, donde aparece la dirección electrónica active la opción: Permitir Siempre.
h) Vuelva al paso a).
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Video demostrativo: 3. Modificación de un bien.
8. [bookmark: _Toc174710810]¿Cómo modificar un número de placa?

Solamente el Departamento de Administración de bienes puede modificar el número de identificación de un bien, por lo que debe realizar la solicitud, adjuntando fotografía de la placa, al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr 
9. [bookmark: _Toc174710811]¿Cómo registrar un bien en mi inventario, el cual aparece en la base de datos?

a) Ingrese a: Bienes-Revisión de bienes.
b) Haga clic en: Comenzar.
c) Busque el bien por placa (sin guiones), o serie.
d) Verifique que las características (Descripción, marca, modelo, serie y estado), estén correctas según el bien físico, de lo contrario modifíquelas. 
e) Haga clic en: Select.
f) Haga clic en: Asignar.

Nota: Si el bien está sin detalle, no podrá agregarlo o asignarlo en su inventario hasta que lo modifique. El bien se asigna en el inventario a nombre del usuario que inició la sesión.

Video demostrativo: 4. Registro de un bien, que aparece en base de datos.
10. [bookmark: _Toc174710812][bookmark: _Hlk81467333]¿Cómo ingresar un bien con placa, el cual no aparece en la base de datos?

a) Ingrese a: Bienes-Revisión de bienes.
b) Haga clic en: Comenzar.
c) Haga clic en: Ingreso de Bienes.
d) Seleccione la numeración con que inicia la placa y digite los demás números que la completan.
e) Haga clic en: Incluir un Bien.
f) Registre la información del bien.
En el detalle: debe colocar el nombre más sencillo del bien (ejemplo: si el bien es mesa metálica, debe colocar la palabra: mesa)
Haga clic en el check y seleccione el nombre que más se ajuste al tipo de bien, según la lista que se le despliega.
g) Haga clic en: Agregar y Asignar.
Nota: El bien siempre quedará registrado a nombre del usuario que realiza el registro.
Video demostrativo: 5. Registro de un bien, que no aparece en base de datos.
11. [bookmark: _Toc174710813]¿Cómo ingresar un bien sin placa?

a) Verifique que el bien no haya sido registrado anteriormente en el inventario.

b) La jefatura debe remitir oficio de solicitud de registro de bien sin identificación patrimonial al Depto. de Administración de Bienes, indicando la procedencia de los activos y el detalle de las siguientes características: número de fotografía, descripción, marca, modelo, serie, estado y alguna característica que desee registrar, anexando fotografías del bien (ver formato de oficio en el apartado de normativa).

Fotografías anexas: Deben anexarse al final del oficio, puede ser más de una fotografía por bien, deben ser lo más claras posibles, si corresponden a bienes electrónicos debe observarse marca, modelo y serie si cuentan con esta información visible).
C) Una vez que reciba respuesta al oficio debe identificar los bienes físicamente con el consecutivo S/P, para que puedan ubicarse posteriormente de forma física.




12. [bookmark: _Toc174710814]¿Cómo visualizar o generar mi inventario?

a) Ingrese a: Bienes-Inventario-Generar Inventario.
b) Haga clic en: Buscar Bienes.
c) Si desea visualizar el inventario en una boleta, dé clic en: Generar Formulario Inventario.
d) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.
Video demostrativo: 6. Ver y generar mi inventario.
13. [bookmark: _Toc174710815]¿Cómo realizar devolución de bienes?

Esta opción está disponible para los funcionarios(as) que no cuentan con cargo de jefatura, ya que consiste en devolverle a la jefatura inmediata uno o varios bienes por razones de desuso, inservibilidad, porque el jefe inmediato así se lo solicite, por cese de funciones o por traslado del funcionario(a) responsable a otra dependencia. 

Debe realizar los siguientes pasos:

a) Ingrese a: Bienes-Inventario-Devolución.
b) Haga clic en: Buscar Bienes Asignados.
c) Haga clic en: Hacer la Devolución de un Bien.
d) Verifique que la jefatura que le muestra el sistema es la que tiene actualmente, si está correcta haga clic en el check, si está incorrecta comuníquese con el administrador del sistema.
e) Haga clic en: Devolver, a cada uno de los bienes.
f) Cuando haya devuelto todos los bienes que desea, haga clic en: Terminar Proceso.
g) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.
Nota: Si una jefatura desea trasladar bienes a la jefatura inmediata debe utilizar la opción: Traslado Entre Dependencias, ya que la opción de devolución no está disponible para jefaturas.
En caso de cese o traslado de una jefatura a otra dependencia, debe realizar la entrega formal de bienes, que forma parte del informe de fin de gestión que debe realizar, el cual consta de los siguientes documentos: Formulario para el Control de Activos, modalidad: “Inventario”, informe de verificación física y declaración de entrega formal de bienes.
Video demostrativo: 7. Devolución de bienes.







14. [bookmark: _Toc174710816]¿Cómo realizar asignación de bienes?

Este movimiento lo pueden realizar solamente jefaturas, cuando desean asignar bienes a sus colaboradores inmediatos.

a) Ingrese a: Bienes-Asignaciones
b) Haga clic en: Buscar Funcionarios.
c) Seleccione el funcionario(a) al que desea asignar los bienes (si no aparece el funcionario vea la pregunta frecuente No. 2)
d) Hacer clic en: Iniciar Proceso de Asignación.
e) Puede buscar el activo por placa o en la lista que le despliega el sistema.
f) Haga clic en: Asignar, a cada activo.
g) Haga clic en: Terminar Ingreso, cuando haya finalizado.
h) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.

Nota: Administradores de dependencia pueden utilizar el módulo multifuncional.

Video demostrativo: 8. Asignación de bienes.
15. [bookmark: _Toc174710817]¿Cómo realizar la desasignación de bienes?

Este movimiento lo pueden realizar solamente jefaturas, cuando desean quitar bienes a sus colaboradores inmediatos, porque han omitido la devolución de bienes al momento de cese o traslado.
a) Ingrese a: Bienes-Desasignaciones.
b) Haga clic en: Buscar Subalternos.
c) Seleccione el funcionario(a).
d) Hace clic en el botón: Iniciar Proceso de Devolución.
e) Puede buscar el bien por placa, seleccionarlo de la lista o utilizar el botón: Desasignar todo.
f) Seleccione los bienes que desea desasignar.
g) Haga clic en: Terminar Devoluciones.
h) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.

Nota: Una vez emitido el formulario, la jefatura debe enviarlo firmado al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr , solicitando la exclusión del funcionario, para que no le aparezca más en la lista de colaboradores.

Video demostrativo: 9. Desasignación de bienes.




16. [bookmark: _Toc174710818]¿Cómo eliminar un funcionario(a) de la lista de colaboradores que ya no labora en la dependencia?

a) El funcionario(a) labora para el MEP, pero no en la dependencia que registra: El funcionario(a) debe realizar la devolución de los bienes y actualizar los datos personales y laborales.

Ver pregunta frecuente: ¿Cómo actualizar los datos personales y laborales?
                                             ¿Cómo realizar la devolución de bienes?


Si se traslada conservando los bienes que registra en inventario, debe remitir al Depto. de Administración de Bienes oficio firmado por la jefatura anterior autorizando el traslado del funcionario(a) con los bienes que registra en inventario. 

b) El funcionario(a) laborará en un centro educativo o cesa sus funciones en el MEP: Debe realizar la devolución de bienes y la jefatura debe remitir el formulario debidamente firmado, al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr,  solicitando la exclusión y referenciando la condición laboral del funcionario(a). 

Ver pregunta frecuente: ¿Cómo realizar la devolución de un bien?

C) El funcionario(a) ya no labora en la dependencia y no realizó la devolución de bienes: La jefatura debe realizar la desasignación de los bienes.
Ver pregunta frecuente: ¿Qué se debe hacer cuando un funcionario(a) ya no labora en la dependencia y no realizó la devolución de bienes?
17. [bookmark: _Toc174710819]¿Qué se debe hacer cuando un funcionario(a) ya no labora en la dependencia y no realizó la devolución de bienes?

La jefatura debe realizar la desasignación de bienes, efectuando los siguientes pasos:

a) Ingrese a: Bienes-Desasignaciones.
b) Haga clic en: Buscar Subalternos.
c) Seleccione el funcionario(a).
d) Hace clic en el botón: Iniciar Proceso de Devolución.
e) Puede buscar el bien por placa, seleccionarlo de la lista o utilizar el botón: Desasignar todo.
f) Seleccione los bienes que desea desasignar.
g) Haga clic en: Terminar Devoluciones.
h) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.

Nota: Una vez emitido el formulario, la jefatura debe enviarlo firmado al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr , solicitando la exclusión del funcionario, para que no le aparezca más en la lista de colaboradores.

Video demostrativo: 9. Desasignación de bienes.
18. [bookmark: _Toc174710820]¿Cómo realizar traslado entre dependencias?

Este movimiento lo pueden realizar solamente las jefaturas, cuando desean trasladar bienes a otra dependencia.
a) Ingrese a: Bienes-Traslado Entre Dependencias.
b) Digite el número de cédula (con ceros y sin guiones), de la jefatura a la que va a trasladar los bienes.
c) Haga clic en el check.
d) Haga clic en el botón: Iniciar Proceso de Traslado.
e) Busque el bien por placa o en la lista que se le presenta.
f) Haga clic en: Trasladar, a cada bien que desea trasladar.
g) Haga clic en: Terminar Proceso. 
h) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.
Nota: Administradores de dependencia pueden utilizar el módulo multifuncional.

Video demostrativo: 10. Traslado de bienes entre dependencias.
19. [bookmark: _Toc174710821]¿Cómo realizar traslado por desuso?

Este movimiento lo pueden realizar solamente las jefaturas, cuando desean trasladar bienes en desuso al Centro de Almacenamiento y Distribución de Materiales (CAD).
a) Ingrese a: Bienes-Traslado por Desuso.
b) Haga clic en el botón: Iniciar Proceso de Traslado.
c) Busque el activo por placa o en la lista que se le presenta.
d) Haga clic en: Select, a la par del bien.
e) Actualice el estado del bien.
f) Digite el número de oficio del técnico en caso de equipo de cómputo, si se trata de otro tipo de activo, puede dejar el espacio en blanco (solamente se digita una vez)
g) Haga clic en: Trasladar. 
h) Repita los pasos del c) al g), por cada bien que desee trasladar.
i) Haga clic en: Terminar el Proceso del Traslado por Desuso, hasta que haya trasladado todos los activos.
j) Para ver la boleta ingrese a: Reportes-Boleta.

Nota: Recuerde que el equipo de cómputo requiere la revisión del Departamento de Soporte Técnico, cuyo número de oficio es el que se digita en el paso f), mencionado.

Video demostrativo: 11. Traslado de bienes por desuso
20. [bookmark: _Toc174710822]¿Cómo visualizar y/o exportar la boleta o formulario?

a) Ingrese a: Reportes-Boleta.
b) Haga clic en: Buscar Boleta.
c) Seleccione la boleta.
d) Haga clic en ícono: Exportar Este Informe, ubicado en la parte superior de la boleta:
[image: ]
e) Seleccione el formato del archivo (PDF).
f) En la parte inferior de la pantalla normalmente aparece información del documento exportado, de clic en guardar y luego en abrir carpeta.
g) Cuando se abre la carpeta puede copiar y pegar el documento en su equipo, si no le permite guardarlo directamente.

Recuerde:
Todas las boletas deben remitirse debidamente firmadas y escaneadas al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr. 

Se permite el uso de firma digital (ambas firmas en el mismo formato).

Cada dependencia debe conservar un archivo electrónico o digital donde conste un original de todas las boletas generadas.

Video demostrativo: 12. Ver o exportar formulario o boleta.
21. [bookmark: _Toc174710823]¿Cómo modificar un formulario?

Los formularios no se pueden alterar, la única opción para corregir un error es anular el formulario y volverlo a realizar correctamente, ya que el formulario es el resultado de un proceso que ya se tramitó en el sistema.
Para anular un formulario debe enviar su solicitud al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr , indicando el número de boleta y la debida justificación.
22. [bookmark: _Toc174710824]¿Cuál es el procedimiento para anular un formulario?

Debe enviar su solicitud de anulación al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr , indicando el número de boleta y la debida justificación.
23. [bookmark: _Toc174710825]¿Para qué sirve el módulo multifuncional?

Es el módulo mediante el cual el funcionario(a) designado(a) por la jefatura como administrador de dependencia, puede realizar en nombre de esta: asignaciones, traslados, inventarios y reportes por funcionario(a) o dependencia.

Sólo puede nombrase un administrador para cada jefatura.

Video demostrativo: 13. Módulo multifuncional.
24. [bookmark: _Toc174710826]¿Cómo designar el administrador de dependencia?

Enviando oficio de solicitud al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr , con el nombre completo y número de cédula del funcionario, firmado por la jefatura.

25. [bookmark: _Toc174710827]¿Cómo puede la jefatura ver el inventario de la dependencia o de sus subalternos y las certificaciones generadas?

Inventario por funcionario(a):

a) Ingrese a: Reportes-Jefatura-Generar Reporte por Funcionario.
b) Haga clic en: Buscar Subalterno.
c) Seleccione el funcionario(a).
d) Haga clic en: Exportar a Excel, en caso de requerirlo.
              Inventario por dependencia:
a) Ingrese a: Reportes-Jefatura-Generar Reporte por Dependencia.
b) Haga clic en: Buscar.
c) Haga clic en: Totalizar, si desea un detalle por tipo de bien.
d) Haga clic en: Exportar a Excel, en caso de requerirlo.
             Video demostrativo: 14. Reportes.
26. [bookmark: _Toc174710828]¿Cómo puedo ver el historial de un bien?
       
a) Ingrese a: Reportes-Control-Histórico de Placa.
b) Digite la placa sin guiones.
c) Haga clic en el check.
d) Haga clic en: Exportar a Excel, en caso de requerirlo.
e) En la parte inferior de la pantalla debe aparecer el documento para abrir, si no lo puede guardar en el equipo, se recomienda hacer clic en la flecha a la par del documento y hacer clic en: Abrir Folder.
f) Cuando se abre la carpeta podrá copiar y pegar el documento en su equipo.

Video demostrativo: 15. Histórico de bienes.

     En caso de consultas adicionales comuníquese al correo electrónico: administraciondebienes@mep.go.cr 

Elaborado por: Estefany Espinoza Álvarez, Analista                                                      Agosto, 2024
                            Depto. de Administración de Bienes	
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