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Introducciodn

Los cambios en materia de informacion contable gubernamental, pretende rendir
cuentas de su gestion en forma confiable, oportuna y transparente, ademas de
facilitar el proceso de toma de decisiones por los distintos niveles de la Universidad

Estatal a Distancia.

Por tal motivo, el crecimiento profesional del Sector Publico se ha acelerado, y la
Uned a través de sus jerarcas tomaron la decisién de adoptar las NICSP, ante la
necesidad de modernizar la gestion gubernamental, se requiere el desarrollo y
aplicacion de normas contables profesionales validas para todos los entes del

Sector Publico.

Por lo que la Universidad Estatal a Distancia busca a través de las buenas practicas
cumplir con los requerimientos solicitados por ElI Gobierno de Costa Rica con la
aprobacion de la Ley N° 8131 “Ley de la Administracion Financiera de la

Republica y Presupuestos Publicos (LAFRPP)” y su Reglamento.

Por lo mencionado, se hace necesario contar con un documento que contenga
politicas, plantillas y procedimientos de una manera concisa que sea claro y
pertinente para los usuarios del departamento financiero en primera instancia, y

luego de cualquier otro usuario de la Universidad Estatal a Distancia.



PROCEDIMIENTOS

NUmero 1 (Control de Fondos de Trabajo) UNED

NUmero 2 (Control de inversiones) UNED

Numero 3 (Equivalentes de efectivo) UNED

Numero 4 (Reconocimiento y recuperacion de Cuentas por cobrar) UNED
NUmero 5 (Convenios con y sin contraprestacion) UNED

NUmero 6 (Transferencia de Gobierno) UNED

Numero 7 (Registro Centro de Costos EDITORIAL) UNED

Numero 8 (Registro de Inventarios de Materiales y Suministros) UNED
Numero 9 (Registro de Inventarios de OFIDIVE) UNED

Numero 10 (Registro de Inventarios de suministros) UNED

Numero 11 (Gastos por devengar corto plazo Seguros y Licencias)

Numero 12 (Reconocimiento y registro de Activos Fijos) Bodega Almacén General UNED
Numero 13 (Registro de material Bibliografico)

Numero 14 (Reconocimiento y registro de Cuentas por pagar)

Numero 15 (Registro de Garantias de cumplimiento)

Numero 16 (Reconocimiento y registro de deudas)

Numero 17 (Registro de becas a estudiantes)

Numero 18 (Registro de Becas a funcionarios)

Numero 19 (Registro de becas por exoneraciones a estudiantes)

Numero 20 (Registro de liquidacion de gastos por medio de cheque o transferencia)
Numero 21 (Registro de liquidacion de gastos y anticipos por medio de cajas)
Numero 22 (Registro de Planillas)

NUmero 23 (Registro de Provisiones)

NUmero 24 (Presentacion de Estados Financieros)



Numero 1 (Control de Fondos de Trabajo) UNED

Norma
Politica

/ Concepto

Referencia
Norma

Politica

Tipos habituales de

NICSP N° 28,

instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacion de
la norma.
NICSP N° 29,
Péarrafo 10

Apéndice A: Guia
de aplicacion de
la norma.

A continuacion se exponen tipos habituales de instrumentos financieros, no pretendiendo la
siguiente lista ser taxativa sino meramente indicativa:

o Efectivo: es un activo financiero porque representa el instrumento de pago por
excelencia y es, por lo tanto, la base de medida de todas las transacciones que se valoran y se
presentan en los EEFF. Un depdsito de dinero, en un banco o una institucion financiera similar,
es un activo financiero porque representa un derecho contractual del depositante a obtener
efectivo de la institucion, o a girar un cheque o instrumento similar contra el saldo depositado, a
favor de un acreedor en pago de un pasivo financiero.

Noma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 1 Definicién NICSP N° 28,
Parrafo 9.

Norma / Concepto Referencia

Politica Morma Politica
1 BO0. Equivalentes al NICSP N° 2,
Efectivo Parrafo 9.
1 30 (1 Reconocimiento DGCN
como equivalente
al efectivo

Referencia
Politica

Noma f
Politica

Concepto

Norma

Efectivo DGCN




Procedimiento: Control de Fondos de Trabajo y Caias Chicas

Plantilla n°l
UNED-DFL01-01
Fechal Cédigo: Cédigo: Detalle debe [ haber]
Contables
1.11.01.0102.1.99999.01.0001 Y] Fondo de Trabaio C U_Al X
11.1.01.01.02.1.99990.01.000; NA Fondo de Trabaio No.12 C.U. De Cartago X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.000: NA Fondo de Trabaio No 13 C.U De Alaivela X
111.0101.021.99999.01.0004 [, Fondo de Trabaio No14 CU. X
11.1.01.01.02.1.99990.01.000: NA Fondo de Trabaio No.15 C.U. Nicova X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0006 NA Fondo de Trabaio No.16 C.U. Caias X
111.01.01.02.1.99999.01.000 [, Fondo de Trabaio No.17 C.U_Tilardn X
11.1.01.01.02.1.99990.01.0008 NA Fondo de Trabaio No.22 C.U. Palmares X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0009 NA Fondo de Trabaio No.23 C.U. Puntarenas X
111.0101.021.99999.01.0010. N Fondo de Trabaio No.25 C.U_Sania Gz, X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0011 NA Fondo de Trabaio No.26 C.U. Liberia X
11.1.01.01.02.1.99999.01.001 NA Fondo de Trabaio No.27 C.U, Siauires X
1.11.01.01.021.99999.01.001 N Fondo de Trabaio No.28 C.U_ San Vito X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0014. NA Fondo de Trabaio No.29 C.U_ San Marcos X
11.1.01.01.02.1.99999.01.001 NA Fondo de U Paimar Norte X
1.11.0101.021.99999.01.0016 N Fondo de CU_Jicaral X
11.1.01.01.02.1.99999.01.001 NA Fondo de Trabio No.32 C.U. Upala X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0018 NA Eondo de B! X
111.0101.021.99999.01.0010 N Eondo de. U_Civdad Neill. X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0020. NA Fondo de Trabaio No.37 C.U_Pé G X
111.0101.02.1.99999.01.0021 NA Fondo de U. Puriscal X
111.01.01.02.1.99999.01.00: N Eondo de U Turiaba X
11.1.01.01.02.1.99999 01.00: NA Fondo de X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01,0024. NA Fondo de Trabaio No. 41 LiménZ X
111.01.01.02.1.99999.01.0025, N Fondo de Tr 44 G\ Talamanca X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0026 NA Fondo de Trabaio No_45 C.U_Orotina X
11.1.01.01.02.1.99999.01.00; NA Fondo de Trabaio No. 46 C.U_de Ouenos X
111.0101.021.99999.01.0028 N Fondo de Trabaio No_53 C A Heredia X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0020 NA Fondo de Trabaio No_70 X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0030. NA Eondo de Trabaio CUD X
111.01.01.02.1.99999.01.0031 N Fondo de Trahaio C.U_ San Garl X
11.1.01.01.02.1.99990 01.003; NA Fondo de Trabaio Centro Universit, de la Cruz X
11.1.01.01.02.1.99999.01.003: NA Fondo de T Universi de Monteverde X
111.0101.021.99999.01.0034. N Eondo de Trabaio Sub Sede de Saraniau X
11:1.01.01.02.1.99990 01.003: NA Fondo de i X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0036 NA Eondo de Trabaio Coleaio Nac Educ.a Distancia X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.003 N Fondo de Trabaio | a Peria (EGEN) X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0038 NA Fondo de Trabaio La Pera (Citted) X
11.1.01.01.02.1.99999.02.000; NA Fondo Esecies Fiscales X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.000: N Fondo de Generales X
11.1.01.01.02.1.99990.02.0004 NA Fondo de Trabaio Lib. suc. No.1-Sabanil X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0006. NA Fondo de Trabaio Libreria No.3-Heredia X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0008. N Fondo de Trabaio Librerfa Suc. No_6 X
11:1.01.01.02.1.99999.02.0010. NA Fondo de Trabaio de Tesoreria X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0011 NA Tesoreria Uned Dolares X
111.0101.021.99999.02.001 N Fondo de Trabalo TF X
11.1.01.01.02.1.99999.02.001 NA Fondo de rabaio Transoortes X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0014. NA Fondo Trabaio Libreria C.U. Cafa X
11.1.0101.02.1.99999.02.0015, N Fondo De Trahaia Gu Pavon X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0016 NA Avertura Fodo Trab Sub " X
11.1.01.01.02.1.99999.02.001 NA Efectivo en Transito X
11.1.0101.021.99999.02.0018 N Libreria Sucursal No4 Alaiuek X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0019 NA Puesio de PT X
11.1.01.01.02.1.99999.02.0020. NA Fondo Trabaio 105 Universia X
111.01.01.02.1.99999.02.0021 N Centro Universitario de Orafina X
11.101,02,02.1.2110301 NA Banco Nacional de Cosia Rica (BN X
11101020231120601 1911234100026131 BIRF-8194 UNED Provecto de. X
E reqisira la creacion tearos de efectivo del fondo de trabaio 0 caia chica
Plantillane2
UNED-DFL01.0
Fechal Cédigo: Cédigo: Detalle debe [ haber]
Contables
1.1.1.01.01.02.2.99999.103 131101010101 | ingresos Efectivo X
120199011 99999.01.0001 10199 ou X
12.02.01.01.1.99999.01.0001 10201 [Aaua X
1202.02.011.99999.01.0001 10202 Eneraia eléctica X
1202.03.01.1.99999.01.0001 1020: Coreos X
12.02.04.01.1.90999.01.0001 10204 | Senicios de X
12.02.05.01.1.99999.01.0001 10204 | Senvicios de internet e inianet X
12.02.99.01.1.99999.01.0001 1029 x
12.03.01.01.1.99999.01.0001 10301, X
12.03.02.011.99999.01.0001 10302 | Ppublicidad v oropaganda X
12.03.03.01.1.99999.01.0001 i o5 X
12.05.04.01.1.90999.01.0001 10304 bienes X
12.03.05.01.1.99999.01.0001 10305 0 X
12.03.06.01.1.99999.01.0001 10306 | Comisiones v oastos oor v comerciales X
12.04.01.01.1.90999.01.0001 10401 v de laboratorio X
12.04.02.011.99999.01.0001 10402 i X
12.04.03.01.1.99999.01.0001 1040 d X
12.04.04.01.1.90999.01.0001 10404 micas v sociales X
12.04.05.01.1.99999.01.0001 10405 | Senicios de de sistemas informaticos X
12.04.06.01.1.99999.01.0001 10406 I X
12.04.99.01.1.90099.01.0001 10499 | Otros senvicios de aestionv aoovo, X
12.0501.01.1.99999.01.0001 10501 i X
12.0502.01.1.99999.01.0001 1050 X
12.05.03.01.1.99999.01.0001 10503, X
1.2.05.04.01.1.99999.01.0001 10504 T 1 ext X
12.07.01.01.1.99999.01.0001 10701 sividad x
12.07.02.01.1.99999.01.0001 10701 ales X
12.07.03.01.1.99999.01.0001 10703 [Gastos de 6 X
12.08.01.01.1.99999.01.0001 1080 de terrenos X
12.08.01.09.1.90999.01.0001 10801, de X
12.08.02.01.1.99999.01.0001 10804 6n de maguinaria v eauinos bara la oroduccion X
12.08.03.01.1.99999.01.0001 1080 de transnorte traccion v elevacion X
12.08.04.01.1.99999.01.0001 10806, 6 G X
1.2.08.05.01.1.99999.01.0001 10807 6n de eauinos v mobiliario de oficina X
12.08.06.01.1.99999.01.0001 10808 comnutacion X
12.08.99.01.1.90999.01.0001 10899 | Otros oastos 6 X
12.99.99.01.1.99999.01.0001 10501 | Senvicios de Unidad de Transoortes. X
13.0101.01.1.99999.01.0001 0101 viibricartes X
13.01.02.01.1.99999.01.0001 20102 Product é X
1.3.01.03.01.1.99999.01.0001 20103 | Productos veterinarios X
13.01.04.01.1.99999.01.0001 0104 | Tintas nintiras v diluvene X
13.01.99.01.1.99999.01.0001 20199 Jowos i x0s X
13.02.01.01.1.99999.01.0001 20201 | Product X
51.3.02.02.01.1.99999.01.0001 020 Prodict X
13.02.03.01.1.99999.01.0001 2020, Alimenios v bebidas X
1.3.02.04.01.1.99999.01.0001 20204 | Alimentos oara X
51.3.03.01.01.1.99999.01.0001 0301 | Materiales v nroducios metalicos X
13.03.02.01.1.99999.01.0001 20302 | Materiales v oroductos minerales v asfalicos X
13.03.03.01.1.99999.01.0001 20303 | Wadera X
5.1.3.03.04.011,99999.01.0001 0304 | Materiales y teleforicos v de comouto X
13.03.05.01.1.99999.01.0001 2030 Materiales vidiio X
1.3.03.06.01.1.99999.01.0001 20306 | Materiales v oroductos de oléstico. X
51.3.03.99.01.1.99999.01.0001 0399 | Oras materiales usoenia X
13.04.01.01.1.99999.01.0001 20401 instumentos X
13.04.02.01.1.99999.01.0001 20402 | Reouestos v accesorios X
51.3.99.01.01.1.99999.01.0001 9901 | Utles v e oficina v comoto X
1.3.99.02.01.1.99999.01.0001 29902 | Uiles v maeriales médi X
13.99.03.01.1.99999.01.0001 29903 | Productos d 6n e imoresos X
51.3.09.04.01.1.99999.01.0001 9904 | Tewiles v vestuario X
1.3.99.05.01.1.99999.01.0001 2990 Uies v limoieza X
13.99.06.01.1.99999.01.0001 22906 | Utles v de resauardo v seauridad X
51.3.09.07.01.1.99999.01.0001 990 Uiles v e cocina v comeror X
1.3.99.99.01.1.99999.01.0001 29999 | Owos itiles maeriales X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0001 NA Fondo de Trabaio C.U_ Atena: X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.000: N Eondo de Trabaio No.12 C.U_De Gartano X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0003. ] Fondo de Trabaio No.13 C.U De Alaivela X
1.11.01.01.02.1.99999.01.0004 NA Fondo de Trabaio No.14 C.U. Ciudad O X
1.1.1.01.01.02.199999.01.000 NA Fondo de Trabaio No 15 C.U. Nicova X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0006. Y] Fondo de Trabaio No.16 C.U Cafas X
1.11.01.01.02.1.99999.01.000; NA Fondo de Trabaio No.17 C.U_ Tiaran X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.0008. NA Fondo de Trabaio No.22 C.U. Paimares X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0009. Y] Fondo de Trabaio N.23 C.U. Puntarenas X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0010. NA Fondo de Trabaio No 25 C.U_Santa Cruz. X
111.0101.02199999.01.0011 NA Fondo de Trabaio No.26 C.U Liberia X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.001 Y] Fondo de Trabaio No.27 C.U_Siauirres X
111.01.01.02.1.99999.01.0013 NA Fondo de Trabaio No.28 C.U. SanVito X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.0014 NA Fondo de Trabaio No 29 C.U San Marcos X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.001 Y] Eondo de U_Palmar Norte X
111.01.01.02.1.99999.01.0016. NA Fondo de Trabaio No.31 CU_Jicaral X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.001 NA Fondo de C.U Unala X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01 0018, Y] Eondo de I X
111.01.01.02.1.99999.01.0010 NA Fondo de Trabaio No 36 C.U Ciudad Neill X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.0020. NA Fondo de C.U Pérez Zeledon X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0021 Y] Eondo de U_Puriscal X
111.01.01.02.1.99999.01.0 NA Fondo de Trabaio No 39 C.U.Turialba X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.0023. NA Fondo de Trabaio de Guapiles 2 X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0024. Y] Fondo de Trabaio No. 41 Limén 2 X
1.11.01.01.02.1.99999.01.00; NA Fondo de Trabaio No. 44 C U, Talamanca X
1.1.1.0101.02.1.99999.01.0026. NA Fondo de Trabaio No_45 C.U. Orotina X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.00: ] Fondo de T 46 C.U_de Ouenos X
1.11.01.01.02.1.99999.01.0028 NA Fondo de Trabaio No_53 C A, Heredia X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0029. NA Fondo de Trabaio No_70 X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0030. N Eondo de Trahaio CUD X
11.1.01.01.02.1.99999.01.0031 NA Fondo de Trabaio C.U_ San Carl X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.00: NA Fondo de Trabaio Centro Universit de la Cruz X
1.11.01.01.02.1.99999.01.0033. N Fondo de Trabaio Gentro Universi de Monteverde X
111.01.01.02.1.99999.01.0034 NA Fondo de Trabaio Sub Sede de Saraniaui X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0 NA Fondo de Trabaio Sub-sede B X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0036. N Fondo de Trabaio Coleaio Nac Educ a Distandia X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.00: NA Fondo de Trabaio La Peria (ECEN) X
1.1.1.01.01.02.1.99999.01.0038, NA Fondo de Trabaio La Pera (Citted) X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.000: N Fondo Esnecies Fiscales. X
111.01.01.02.1.99999.02.0003. NA Fondo de Generales X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0004. NA Fondo de Trabaio Lib, suc. No.1-Sabanil X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0006. N Fondo de Trabaio Libreria No.3-Hered X
111.01.01.02.1.99999.02 0008 NA Fondo de Trabaio Libreria Suc. No. 6 X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0010, NA Fondo de Trabaio de Tesoreria X
1.11.01.01.021:99999.02.0011 N rerfa Uned Dolares X
111.01.01.02.1.99999.02.001 NA Fondo de Trabalo TEF X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0013, NA Fondo de rabaio Transoortes X
1.11.0101.02.1.99999.02.0014 N Fondo Trabaio Libreria C.U_Gana X
111.01.01.02.1.99909.02.001 NA Fondo De Trabalo Cu Pavén X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0016, NA Avertura Fodo Trab Sub C: " X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.001 N Efectivo en Transito X
111.01.01.02.1.99000.02 0018 NA Libreria Sucursal No_4 Alaivela X
1.1.1.01.01.02.1.99999.02.0019. NA Puesto de Ventas del MOPT X
1.1.1.0101.02.1.99999.02.0020. N Fondo Trabain Caeros Centros Universi X
11.1.01.01.02.1.99909 02 0021 NA Centro Universitario de Orotina X

Justificacion: Este asiento registra el reintegro del fondo de trabajo o caja chica. Asimismo, se registro los sobrantes o faltantes del fondo o la caja chica. Existe un
defi oor d

Reqlamento Iting

Plantillan3

4



Procedimiento: Control de Fondos de Trabajo

Las Unidades

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

eneste procedimiento

It bt e et 1 sk

[

Operacion  Actividad 7 Interfase Decision

Fecha esto Administratvo
ppecnade 13/2/2019 Pitiion Banorado por Comité ingresos [ ‘ | ‘

Codigo del UNeD D01 Autoriza el Proceso: Revisado por

msun

Prospiesto | QUL | oo Presupueso [
0| iicio de procedmiento
|
INSUNOS: Solictud El responsable solcita la_creacion o L
PRODUCTO: Oficio Aumento del Fondo de Trabajo o Caial
1 |[socta Chica ‘
INSUNO: Aprobacion Direccion Financiera aprueba el aumento o N
PRODUCTO: Oficio creacion de fondo de caja chica. % .
2 |aoriza ‘
La Unidad Tesoreria ejecuta el aumento o
creacion delfondo una vez que se tenga el
INSUMOS: Oficio de visto bueno de la Direccion Financiera y|
3| Creacion del Fondo de Trabajo Aprobacion realiza la Orden de Emision (Remite
PRODUCTOOrdende | documento a unidad contable). Plantilla
Emision y Asiento Contabe. |1
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabiidad revisa y _aplica _ asiento)
s e . PRODUCTO: Aplcacion | contabe. i|
ica asiento
INSUMOS: Facturay €l encargado del fondo realiza el
formulario desemboiso para el pago por medio del
6 Pagos mediante el Fondo de Trabajo PRODUCTO: Autorizacién | Fondo de Trabajo o la caja chica.
Facturas y formularios | El solicitante presenta las facturas
canceladas ante el encargado del fondo de
9 [Liquidacion de Gasto Trabaio para a iuidacion del desembolso.
INSUMOS: Facuras y El encargado del fondo de rabajo 0 e Caja
formularios realiza la solciud del reintegro por medio
10 [Reintegro de caja chica del formulario respectivo,
INSUMO: Autoriza Tesoreria realiza a revision y aprobacion de|
PRODUCTO: Nominade  [los documentos de. reintegro y realiza
1 |veriicacion pagoy Asiento Contable  |Orden de Emision. Asimismo, genera
asiento contable. Plantilla n°2
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabiidad _revisa y _aplica _ asiento
PRODUCTO: Aplcacién | conlable M
12 |apicaasieno
J
[
INSUMO: Salcitud La Direccion financiera _soicita_lal ]
i PRODUCTO: Oficio Gisminucion o cierre. el Fondo de Trabajo O
14 |solcitud de disminucién o ciere 0 Caja Chica mediante un memorandum T
Tesoreria solcita_la_devolucion e Ios|
i fondos al encargado de caja chica o caja
15 [Registro contable. PRODUCTO:  NGMina - de| recaydadora. Plantilla n3
pago y Asiento Contable:
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabiidad _revisa y _aplica _ asiento)
PRODUCTO: Apicacidn | contable.
16 |apicaasieno
0 |FindeProcedimiento é)




Numero 2 (Control de inversiones) UNED

Norma !/ Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |7 Categorias de NICSP N° 29,
activos financieros |Parrafo 10.
1 |7 Limitacion para DGCN

Activos financieros
a valor razonable
con cambios en
resultados

Concepto

Reconocimiento
inicial de activos
financieros

Referencia
Norma

NICSP N° 29,

Parrafo 16.

1 |9 Momento del NICSP N° 29,
reconocimiento Parrafos 40 y GA
inicial 68 a 70.
DGCN
1 |9 Medicion inicial NICSP N° 29,
Parrafo 45.
1 9 Adquisicion de DGCN

titulos de la deuda
publica

Concepto

Referencia
Norma

1 (10 Medicion posterior |[NICS3SP N° 29,
de activos Parrafo 48.
financieros

1 (10 Niveles del Valor NICSP N° 30,
Razonable Parrafo 32.

1 (10 Mercado activo NICSP N° 29,

GA 103.

1 (10 Mejor evidencia del NICSP N° 29,
valor razonable Parrafo 51.

1 10 Técnicas de
valoracion

1 10 Periodicidad DGCN




Procedimiento: Control de Inversiones

Plantilla N° 1
Procedimiento UNED-DFI-02-01
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0001. Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0002. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0003. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0004. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0005. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.05.0001 N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0001 N/A Deposito a la vista 1 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0002. N/A Deposito a la vista 2 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.000: N/A Deposito a la vista 3 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0004. N/A Deposito a la vista 4 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0005. N/A Deposito a la vista 5 X
5.1.2.03.06. 20306 Comisiones v gastos por servicios financieros v comerciales X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0001 N/A Banco Nacional Cta 59955-5 Ingresos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0002 N/A Banco Nacional Cta 77836-5 Licitaciones X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0003. N/A Banco Nacional Cta 211742-2 Gestion Local X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0004. N/A Banco Nacional Cta 77835-7 General Eare X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0000. N/A Banco de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0001 N/A Banco de Costa Rica Cta 216895-2 General X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0002 N/A Banco de Costa Rica Cta 53148-0 X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones Cta 1020951-2 Inaresos X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0002 N/A Banco Popular Colones Cta 1020952-9 Gastos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0000. N/A Banco Nacional Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0001 N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0002 N/A Banco Nacional Cta 66500-0 Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0003. N/A Banco Nacional Cta N°617131-8 $ Rafael A X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0004. N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0000. N/A Banco de Costa Rica Cta Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0001 N/A Banco de Costa Rica Cta N° 225148-5 Délares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0001 N/A Banco Popular Cta. 2001992-1 Délares X
Justificacién: Este asiento registra la apertura de cuentas de ahorro ala vista o inversiones a corto plazo, registrados a Valor Razonable por el corto tiempo en gue se mantendra la inversién.
Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-02-02
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.2.02.02.06.1. N/A Titulos y valores a costo amortizado a corto plazo X
1.1.2.02.02.06.3. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.2.02.02.06.1.99999.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado a corto plazo X
1.1.2.02.02.06.3.21100.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.2.02.02.06.3.21101.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.2.02.02.06.3.21103.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.2.02.02.06.3.31104.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.2.02.02.06.3.99999.01.0001. N/A Titulos y valores a costo amortizado de Instituciones Publicas Financieras c/p - X
1.1.3.99.08.03.1.99999.01.0002. N/A Intereses por Cobrar X
Justificacion: Este asiento registra los intereses ganados por devengar en los titulos y valores a costo amortizado.
Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-02-03
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe [ haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0001. Banco Nacional Cta 59955-5 Inaresos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0002. N/A Banco Nacional Cta 77836-5 Licitaciones X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0003. N/A Banco Nacional Cta 211742-2 Gestion Local X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0004. N/A Banco Nacional Cta 77835-7 General Eare X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0000. N/A Banco de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0001. N/A Banco de Costa Rica Cta 216895-2 General X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0002. N/A Banco de Costa Rica Cta 53148-0 X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones Cta 1020951-2 Ingresos X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0002. N/A Banco Popular Colones Cta 1020952-9 Gastos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0000. N/A Banco Nacional Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0001. N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0002. N/A Banco Nacional Cta 66500-0 Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0003. N/A Banco Nacional Cta N°617131-8 $ Rafael A X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0004. N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0000. N/A Banco de Costa Rica Cta Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0001. N/A Banco de Costa Rica Cta N° 225148-5 Délares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0001. N/A Banco Popular Cta. 2001992-1 Délares X
4.5.1.01.02.02.1.21101.01.0001. 1323030101 |Intereses sobre cuentas bancarias X
4.5.1.01.02.02.1.21103.01.0001. 1323030101 |Intereses sobre cuentas bancarias X
4.5.1.01.02.02.1.31104.01.0001. 1323030101 |Intereses sobre cuentas bancarias X
4.5.1.01.02.02.1.99999.01.0001. 1323030101 |Intereses sobre cuentas bancarias X
5.2.9.99. N/A Otros gastos financieros varios X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0001. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0002. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0003. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0004. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0005. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.05.0001 N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0001. N/A Deposito a la vista 1 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0002. N/A Deposito a la vista 2 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0003. N/A Deposito a la vista 3 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0004. N/A Deposito a |a vista 4 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0005. N/A Deposito a la vista 5 X
Justificacién: Por eventual liguidaci6én anticipada total o parcial
Plantilla n°4
Procedimiento UNED-DFI-02-04
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0001. N/A Banco Nacional Cta 59955-5 Ingresos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0002. N/A Banco Nacional Cta 77836-5 Licitaciones X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0003. N/A Banco Nacional Cta 211742-2 Gestion Local X
1.1.1.01.02.02.2.21103.01.0004. N/A Banco Nacional Cta 77835-7 General Egre X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0000. N/A Banco de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0001. N/A Banco de Costa Rica Cta 216895-2 General X
1.1.1.01.02.02.2.21101.02.0002. N/A Banco de Costa Rica Cta 53148-0 X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Colones Cta 1020951-2 Ingresos X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.000! N/A Banco Popular Colones Cta 1020952-9 Gastos X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0000. N/A Banco Nacional Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0001 N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.000: N/A Banco Nacional Cta 66500-0 Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.000: N/A Banco Nacional Cta N°617131-8 $ Rafael A X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02.0004. N/A Banco Nacional C.R. Cta 612323-6 (Dol.Lici X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0000. N/A Banco de Costa Rica Cta Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.21101.03.0001 N/A Banco de Costa Rica Cta N° 225148-5 Délares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0000. N/A Banco Popular Dolares X
1.1.1.01.02.02.2.31104.03.0001 N/A Banco Popular Cta. 2001992-1 Délares X
1.1.3.99.08.03.1.99999.01.000: N/A Intereses por Cobrar X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0001. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0002. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0003. N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0004. N/A Deposito a |a vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.04.0005. N/A Deposito a |a vista X
1.1.2.01.02.06.1.21100.05.0001 N/A Deposito a la vista X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0001 N/A Deposito a la vista 1 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.000: N/A Deposito a la vista 2 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.000: N/A Deposito a la vista 3 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0004. N/A Deposito a la vista 4 X
1.1.2.01.02.06.1.31104.05.0005. N/A Deposito a la vista 5 X
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Inicio / Fin

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Operacion / Actividad

Procedimiento: Control de Inversiones

Documento

OBSERVACIONES

Conexion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades interas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes alas

sefaladas en este procedimiento

Almacenamiento /|
Archivo

Interfase

Decision

Responsable del Proceso:

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION

INSUMOS - PRODUCTOS

OBSERVACIONES

UNIDAD FUN

Direccién Control de T Vicerrectoria
Financiera Presupu esorera Ejecutiva

[
Fechade 13/3/2019 Fecha Elaborado por: Comision de Ingresos Puesto. Administracion
elaboracion: Aprobacion:
Sprocess UNEOORo2 -—_----
Proceso

Contabilidad

INSUMOS: Reporte de liquidez
PRODUCTO: Flujo de Caja

La oficina de Tesoreria elabora flujo de caja para
determinar el disponible para invertir.

INSUMO: Cuadro Resumen de
las cotizaciones

PRODUCTO: Orden de
Inversion

La oficina de Tesoreria elabora la Orden de Inversion
basado encuadro resumen detallado de las
cotizaciones y traslada ala Oficina de Control de
Presupuesto para refrendo ambos documentos
(cuadro resumen y orden de inversion)

O

INSUMO: Orden de Inversién
PRODUCTO: Refrendo de la
Orden de Inversion

La Oficina de Control de Presupuesto refrenda la
Orden de Inversion y traslada a a la oficina de
Tesoreria, para confirmar al Banco.

INSUMO: Orden de Inversion
PRODUCTO:

Una vez en firme, la Oficina de Tesoreria ingresa la
informaci6n en una base de Datos y elaboran el
auxiliar Toma Liquidez de Inversion, este proceso es
Digital

‘D‘

INSUMO: Boleta de Inversion /
Refrendo

PRODUCTO: La Inversién y el
Asiento Contable

Tesoreria recibe Boleta de Inversion del banco y
verifica la inversion y sus condiciones previamente
pactadas e ingresa la informcion al sistema el cual
creael Asiento Contable Plantilla N°1

INSUMOS: Asiento Contable /
Boleta de Inversion / Asiento de
Ingresos por intereses
PRODUCTO: Aplicacién

Contabilidad recibe, verifica y aplica los asientos
contables.

INSUMOS: Asiento de Apertura
PRODUCTO: Asiento de
Ingresos por intereses

En una interfaz en el sistema contable que crea un
asiento mensual segin el tipo de inversion, los
intereses por devengar y amortizacion de los gastos|
por cargos financieros y administrativos. Plantilla N°2

INSUMOS: Sistema Contable
PRODUCTO: Aplicacion

Contabilidad verifica y aplica el asiento contable.

INSUMOS: Asiento de Ingresos

El Sistema Contable mediante una interfaz general
Asiento de intereses devengados de forma mesuall
para el registro contable correspondiente. Plantillal
N2

INSUMOS: Estado de cuenta
PRODUCTO: Asiento Contable

Contabilidad aplica asiento contable para los intereses
por devengar.

INSUMOS: Solicitud de
Instruccion

PRODUCTO: Documento
liquidacién total o parcial

Oficina de Tesoreria solicita la liquidacion parcial de
fondos de acuerdo con las necesidades de efectivo
de la Institucion y mediante el sistema se crea el
Asiento Contable. Plantilla N°3

INSUMOS: Asiento Contables
PRODUCTO: Aplicacion

Contabilidad recibe, verifica y aplica el asiento
contable.

o Foateo-HH

INSUMOS: Instruccion de
Liquidacion

PRODUCTO: Documento de
Cancelacién

La Oficina de Tesoreria solicita el ciere de la
inversion por medio del documento  segin|
corresponda y mediante el sistema se crea el Asiento
Contable Plantillas 4

INSUMOS: Asiento de Cierre
PRODUCTO: Aplicacién

Contabilidad recibe, verifica y aplica el asiento]
contable.

0 Inicio de proceso
1 Elaboracion de Flujo de Caja

3 Confeccion de Orden de Inversion

4 Aprobacién de la Orden de Inversion

5 Interfase

6 Apertura de Inversion

7 Aplica Asiento Contable

8 Asiento de ingresos por intereses por devengar
9 Aplica Asiento Contable

10 Interfase (devengo de intereses)

1 Aplica Asiento Contable

12 Liquidacion anticipada Total o Parcial

13 Aplica Asiento Contable

1 Solicita Cierre de Inversion

15 Aplica Asiento Contable

0 Fin de Proceso

O




Numero 3 (Equivalentes de efectivo) UNED

Norma
Politica

/| Concepto

Referencia
Norma

Politica

Tipos habituales de
instrumentos
financieros

NICSP N° 28,
Apéndice A: Guia
de aplicacion de
la norma.

NICSP N° 29,
Parrafo 10
Apéndice A: Guia
de aplicacion de

la norma.

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 19 Reconocimiento NICSP N° 29,
inicial de activos Parrafo 16.
financieros
1 |19 |1 |Momento del NICSP N° 29,
reconocimiento Parrafos 40 y GA
inicial 68 a 70.
DGCN
1 (9 (2 [Medicion inicial NICSP N° 29,
Parrafo 45.
1 |9 |3 |Adquisicion de DGCN
titulos de la deuda
publica

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
30. Equivalentes al NICSP N° 2,
Efectivo Parrafo 9.
30 |1 Reconocimiento DGCN
como equivalente
al efectivo

Norma /
Politica

Concepto

Efectivo

Referencia

Norma
DGCN

Politica




Procedimiento: Equivalentes de Efectivo

Plantillan°1
Procedimiento UNED-DFI-03-01
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.1.21101 N/A Banco de Costa Rica (BCR) X
1.1.1.01.02.02.1.21103. N/A Banco Nacional de Costa Rica (BN) X
1.1.1.01.02.02.1.23100. N/A Banco Central de Costa Rica (BCCR) X
01.02.02.1.31104. N/A Banco Popular y Desarrollo Comunal (BPDC) X
1.1.1.01.02.02.3.11206. N/A Cuenta 73911234100026131 BIRF-8194 UNED Proyecto de mejoramiento X

4.3.1.02.01.01.1.99999.01.0002.

1331090101

Multas de BiblioUNEDa

4.3.1.99.01.01.1.99999.01.0001.

1331090101

Otras multas

4.4.1.01.02.99.1.99999.01.0002.

1311040102

Editorial UNED/ Venta Libros

4.4.1.02.99.99.1.99999.03.0001.

1311040101

Editorial UNED/ Venta Libros

4.4.1.02.99.99.1.99999.09.0003.

1312090101

Cursos Ingles Conare

4.4.1.02.99.99.1.99999.09.0004.

UNED

4.4.1.02.99.99.1.99999.09.0007.

1312090901

Venta de Servicios UNED

4.4.1.02.99.99.1.99999.09.0099.

Otras ventas

4.4.2.99.02.01.1.99999.01.0001.

1313020202

Bachillerato

4.4.2.99.02.01.1.99999.01.0002.

1313020202

Licenciatura

4.4.2.99.02.01.1.99999.01.0003.

1313020202

Maestria

4.4.2.99.02.01.1.99999.01.0004.

1313020202

Doctorado

4.4.2.99.02.01.1.99999.02.0001.

1313020202

Bachillerato

4.4.2.99.02.01.1.99999.02.0002.

1313020202

Licenciatura

4.4.2.99.02.01.1.99999.02.0003.

1313020202

Maestria

4.4.2.99.02.01.1.99999.02.0004.

1313020202

Doctorado

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0001.

1313020202

Bienestar Estudiantil

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0002.

1313020202

Carnet y revalidacion

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0003.

1313020203

Certificaciones

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0004.

1313020203

Derecho de Graduacion

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0005.

1313020203

Toga y Birrete

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0009.

1312090101

Cursos Intensivos // Cursos de Verano

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0010.

1313020203

Derechos Reconocimiento y Equiparacion Titulos (ORE)

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0011.

1312090101

Retiro de Materias

4.4.2.99.02.01.1.99999.09.0012.

139101010119

Reintegros Ayudas Fondo Solidario

4.5.1.01.02.01.1.99999.01.0001.

Recargos UNED

4.5.1.01.02.02.1.99999.01.0001.

1323030101

Intereses sobre cuentas bancarias

4.5.1.02.02.06.1.99999.01.0001.

1323030101

Intereses por titulos y valores de Instituciones Publicas Financieras

4.5.2.01.02.01.1.99999.01.0008.

1312040901

Otros Alquileres

4.6.1.01.01.01.1.99999.01.0002.

UNED Fondo Desarrollo Institucional (FDI)

4.6.1.01.01.01.1.99999.01.0004.

1413010101

CONICIT

4.6.1.01.01.06.1.99999.01.0001.

1421010101

Transferencias corrientes de empresas privadas

4.6.1.01.01.99.1.99999.01.0001.

1421010101

Otras transferencias corrientes de empresas privadas

4.6.1.02.01.01.1.99999.01.0001.

1411010101

FEES (Ley 5909)

4.6.1.02.01.01.1.99999.01.0002.

1411010102

Subvencion Especifica (Ley 7386)

4.6.1.02.01.01.1.99999.01.0003.

1312090601

Editorial UNED (Ley 8020)

4.6.1.02.01.06.1.99999.01.0001.

1413010101

Transferencias corrientes del Gobierno Central

4.6.1.02.02.06.1.99999.01.0001.

1413010101

Transferencias corrientes de Organos Desconcentrados

4.6.1.02.03.01.1.99999.01.0001.

1413010101

CONARE

4.9.1.01.01.02.2.99999.02.0001.

1323030401

Diferencias de cambio positivas por depésitos bancarios en el sector publico int

4.9.1.01.04.99.1.99999.01.0001.

1323030401

Diferencias de cambio positivas por otras cuentas a cobrar

4.9.1.02.01.99.1.99999.01.0001.

1323030401

Diferencias de cambio positivas por otras deudas

4.9.1.02.99.01.1.99999.01.0001.

1323030401

Diferencias de cambio positivas por otros pasivos

4.9.9.99.08.01.1.99999.01.0001.

1323030401

Resultados positivos por operaciones discontinuadas

4.9.9.99.99.01.1.99999.01.0001.

1323030401

Otros resultados positivos

Dol B Dot Dol B Bl Padl Bl P Pt D) Pl Padl Bl P Pdl Dl Dol Pdl Bl D Padl Dl Do Padl Bl D Pl Dol Dl Padl Bl gl Padl Bl D) Pl Bl P Pad) Pl P Pad) Pl Do

Justificacién: Este asiento registra los ingresos de efectivo y equivalentes de efectivo en las cuentas de la UNED asi como el diferido segtin corresponda

Plantilla n® 2
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Procedimiento: Equivalentes de Efectivo

GBSERVACIONES

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas
en este procedimiento

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

UNHISOAD ST A DS
oty o Gy

< |oecision

Interfase

Inicio / Fin Operacion / Actividad Documento

Responsable del Proceso:

Cédigo del UNED.DFH03 Autoriza el Proceso Revisado por
Proceso

UNIDAD FUNCIONAL

o INSUMOS - PRODUCTO!

Contrataci6n y Control de
minisiro: Presupuesto

o Inicio de proceso q)

La oficina de Tesoreria recibe en las cuentas de lal
UNED, los ingresos por concepto de (Matricula, Otros|
INSUMOS: Pago en efectivo o [ Derechos Académicos, Venta de Libros, Venta de|
1 Ingresos con contraprestacion equivalente del mismo Servicios, Cuentas por Cobrar y Otros Ingresos).
PRODUCTO: Ingreso Percibido | mediante los diferentes tipos de pago. (Depositos, ‘

!

oreria ontabilidad

Vicerrectoria Otras
Presupuesto
resupuest o

transferencias, efectivo, documentos,  Tarjetas,
Factura, pagos Web)

NSUMOS: | i La Oficina de Tesoreria verifica clasificacién y concilia
2 Distribucién o clasificacién de los ingresos pRODUCTf;‘Q’::" "‘e’g i nom los ingresos segiin el tipo cobro y pago y crea los
+ Asiento Contable | asientos contables respectivos.

INSUMOS: Asiento Contable | Contabilidad ~ recibe, verifica y aplica el asiento|

3 Aplica Asienio Contable PRODUCTO: Aplicacion contable. Plantilla 1 0 2, segun corresponda.

O(A

0 Fin de Proceso
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Numero 4 (Reconocimiento y recuperacion de Cuentas por cobrar) UNED

1 | 2. Tipos habituales | NICSP N® 28,
de instrumentos | Apéndice A:
financieros Guia de

aplicacion de la
norma.

NICSP N° 29,
Parrafo 10
Apéndice A:
Guia de
aplicacion de la
norma.

Norma /I Concepto Referencia

Politica Norma Politica

1 |12 Baja en cuentas de |NICSP N° 29,
un activo financiero |Parrafos 10 y 19.

1 (12 |1 |Momento del NICSP N° 29,
reconocimiento de Parrafo 40.
la baja

1 (12 |2 |Momento de NICSP N° 29,
contratacion GA 68.

DGCN

1 (12 |3 |Contabilidad ala NICSP N° 29,
fecha de GA 70.
contratacion

Concepto Referencia
Norma
1 2. Cuenta correctora |NICSP N° 30,
para pérdidas Parrafo 20.
crediticias

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma
Politica
1 148. Cuentas a Cobrar
1481 Reconocimiento DGCN
1,48 |1 | 1| Reconocimiento como gasto reglamento
148 |2 Clasificacion de cuentas
por cobrar
en
aprobacidn

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 pBb. Reembolso de NICSP N° 19,
avales y garantias | Parrafo 63.
DGCN
1 |65 |1 | Reconocimiento DGCN

de una cuenta por
cobrar por avales
ejecutados

1 |65 |2 | Registros
contables
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Procedimiento: Reconocimiento y recuperacién de las cuentas por cobrar

Plantilla n®1
DFI-CON-3-1
Fecha Codigos Codigos Detalle DEBE | HABER|
Contable io:
1.1.3.03.01.02. na Ventas de productos terminados a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.01 na Senvicios de transporte a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.99. na Otras ventas de servicios a cobrar ¢/p X
1.1.3.04.02.99. a Otros derechos a cobrar c/p X
1.1.3.05.01.01 na Alauileres a cobrar c/p X
1.1.3.06.01.01 a T le empresas privadas a cobrar c/p X
1.1.3.06.01.99. na T le otras unidades del sector privado interno a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.01. na T lel Gobierno Central a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.02.02. na T le Organos D a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.03. a T le. D no a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.04. na T de rnos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.05. a T le Empresas Publicas no Financieras a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.02.06. na T e i Publicas Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.99. na T le otras de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.03.01. na T e O i a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.99. na T de otras unidades del Sector Externo a cobrar c/p X
4.4.1.01. na Ventas de bienes X
4.4.1.02. a Ventas de servicios X
5.4.1.01. na T corrientes al sector privado interno X
5.4.1.02. na T corrientes al sector plblico interno X
5.4.1.03 na T corrientes al sector externo X
Justificacién: Este asiento registra la generacion del periodo de cobro la venta de bienes y servicios, multas, transferencias, entre otros ain aquellos puesto al cobro de formal
contra la partida de ingresos por devengar, en este momento no existe ion pi i
Plantilla n°2
DFI-CON-3-2
Fecha Codiaos Codiaos Detalle DEBE | HABER)|
Contables io:
1.1.1.01.02.02.1.21101. a anco de Costa Rica (BCR) X
1.1.1.01.02.02.1.21103. na anco Nacional de Costa Rica (BN) X
1.1.1.01.02.02.1.23100. na anco Central de Costa Rica (BCCR) X
1.1.1.01.02.02.1.31104. a anco Popular y Desarrollo Comunal (BPDC) X
01.02.02.3.11206. na Cuenta 73911234100026131 BIRF-8194 UNED Provecto de X
1.1.3.03.01.02. na Ventas de productos terminados a cobrar c/p x
1.1.3.04.01.01. a Servicios de transporte a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.99. na Otras ventas de servicios a cobrar c/p X
1.1.3.04.02.99. na Otros derechos ivos a cobrar ¢/p X
1.1.3.05.01.01 na Alauileres a cobrar c/p x
1.1.3.06.01.01 a T de empresas privadas a cobrar c/p x
1.1.3.06.01.99. na T de otras unidades del sector privado interno a cobrar c/p x
1.1.3.06.02.01. na T del Gobierno Central a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.02. a T le Oraanos Di a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.03. n/a T le Instituci D no a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.04. na T le Gobiernos Locales a cobrar c/p x
1.1.3.06.02.05. a T le Empresas Publicas no Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.06. na T de Pdblicas Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.99. na T de otras de Gobiernos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.01. na T de O a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.99. n/a T de otras unidades del Sector Externo a cobrar c/p X
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion de las cuentas por cobrar a corto plazo
Plantilla n°3
DFI-CON-3-3
Fecha Cdédigos Cdédigos Detalle DEBE | HABER)
Contable: io:
1.1.3.97.03.01. na Ventas de bienes a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.04.01. na Senvicios a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.04.02. na Derechos I ivos a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.04.03. na Comisiones por préstamos a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.08.01. a a cobrar por ventas internas de bienes v servicios en gestion judicial X
1.1.3.97.08.02. na a cobrar por v arreglos de pago en gestion judicial X
1.1.3.97.08.03. n/a a cobrar por deudores por pérdidas y deterioro de bienes en gestion judicial X
1.1.3.97.08.04. na a cobrar por deudores del exterior en gestion judicial X
1.1.3.97.08.99. na Otros internos a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.99.99. na Otras cuentas varias a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.03.01.02. a Ventas de productos terminados a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.01. na Servicios de transporte a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.99. na Otras ventas de servicios a cobrar ¢/p X
1.1.3.04.02.99. na Otros derechos ivos a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.01.01 na T de empresas privadas a cobrar c/p X
1.1.3.06.01.99. na T de otras unidades del sector privado interno a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.01. a T lel Gobierno Central a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.02.02. na T le Oraanos Di a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.02.03. na T e itucic Dy no a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.04. na T le Gobiernos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.05. a T le Empresas Publicas no Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.06. na T de Pdblicas Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.99. na T de otras de Gobiernos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.01. na T de O a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.99. n/a T de otras unidades del Sector Externo a cobrar c/p X
Justificaci6n: Este asiento registra el traslado de las cuentas por cobrar varias a gestion judicial a corto plazo.
Plantilla n°4
DFI-CON-3-4
Fecha Cédiaos Cédigos Detalle DEBE | HABER|
Contable: io:
1.1.1.01.02.02.1.21101. na Banco de Costa Rica (BCR) X
1.1.1.01.02.02.1.2110: na Banco Nacional de Costa Rica (BN) X
1.1.1.01.02.02.1.23100. na Banco Central de Costa Rica (BCCR) X
1.1.1.01.02.02.1.31104. na Banco Popular y Desarrollo Comunal (BPDC) X
1.1.1.01.02.02.3.11206. a Cuenta 73911234100026131 BIRF-8194 UNED Proyecto de X
1.1.3.97.03.01. na Ventas de bienes a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.04.01 na Senvicios a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.04.02. na Derechos a cobrar en gestién judicial X
1.1.3.97.04.03. a Comisiones por pré a cobrar en gestion judicial X
1.1.3.97.08.01. na D a cobrar por ventas internas de bienes v servicios en gestion iudicial X
1.1.3.97.08.02. a D a cobrar por v arrealos de pado en gestion judicial X
1.1.3.97.08.03. a D a cobrar por deudores por pérdidas v deterioro de bienes en gestion judicial X
1.1.3.97.08.04. n/a D a cobrar por deudores del exterior en gestion iudicial X
1.1.3.97.08.99. na Otros internos a cobrar en gestién judicial X
1.1.3.97.99.99. a Otras cuentas varias a cobrar en gestion judicial X
Justificacion: Este asiento registra la recuperacion parcial o total por gestion de cobro judicial
Plantilla n°5
DFI-CON-3-5
Fecha Codigos Cédigos Detalle DEBE | HABER|
Contable: io:
1.1.3.99.03.01. a para ventas de bienes a cobrar c/p * X
a para i i a cobrar c/p * X
na para ventas de a cobrar ¢/p * X
n/a para ventas de servicios a cobrar c/p * X
a para derechos i a cobrar c/p * X
na Previsiones para otros inaresos de la propiedad a cobrar c/p * X
na Previsiones para a cobrar por ventas internas de bienes v servicios c/p * X
a para a cobrar por v arreglos de pago c/p * X
3 na para a cobrar por deudores por pérdidas v deterioro de bienes c/p * X
1.1.3.99.08.04. n/a para a cobrar por deudores del exterior c/p * X
1.1.3.99.08.99. na para otros internos a cobrar c/p * X
1.1.3.03.01.02. na Ventas de productos terminados a cobrar c/p x
1.1.3.04.01.01. na Servicios de transporte a cobrar c/p X
1.1.3.04.01.99. a Otras ventas de servicios a cobrar c/p X
1.1.3.04.02.99. na Otros derechos a cobrar ¢/p X
1.1.3.06.01.01 na T de empresas privadas a cobrar c/p X
1.1.3.06.01.99. na T de otras unidades del sector privado interno a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.01. na T del Gobierno Central a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.02. na T de Oraanos De a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.03. a T e D no a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.04. na T le iernos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.05. na T le Empresas Publicas no Financieras a cobrar c/p X
1.1.3.06.02.06. a T e Insti Pablicas Financieras a cobrar c/p x
1.1.3.06.02.99. na T de otras de Gobiernos Locales a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.01. na T de O a cobrar c/p X
1.1.3.06.03.99. na T de otras unidades del Sector Externo a cobrar c/p X

Justificaci6n: Este asiento registra la provisién por el incobrable una vez agotada la via judicial
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Procedimiento: Reconocimiento y Recuperacion de las Cuentas por Cobrar

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o exiernas que intervienen en el proceso pero
diferentes alas sealadas en este procedimiento

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

AT BV L B
et Breesin o b Fésczom y e e

Inicio / Fin

Operacién / Actividad @ Documento Datos. Conexion Almacenamiento =] Interfase Decision

Responsable del Proceso:

|

Fecha de Fecha . . Administracion
19572019 _ i m—
I

co

UNIDAD FUNCIONAL

CIONES Plazo

DIGO DE:

Deudor

Presupue ontabilidad

Tesoreria

0 Iicio de proceso Q
INSUMOS: Documento oficial | oficina de Tesoreria valida la cuenta por cobrar. 3y
. Cargo de las cuentas por cobrar por el| que apiique. e
senicio. PRODUCTO: Asiento
Contable
INSUMOS: Asierto contable
Api il lidad lica el i
2 plica asiento contable P jonto canable | Conabildad evsa y apica o asieto corable
INSUMOS: Comprobante de | Cancelacién de la deuda por:
-l deudor paga la deuda total o parcial
pago
3 Cancelacion de deuda total o parcial B O Ao ey o
Contable Plantilan’2
4 Asiento Contable INSUMOS; Asierto Contable. | Gonapilidad revisa y aplica el asiento cortable
PRODUCTO: Aplicacion
INSUMO: Por el incumpiimiento de la deuda la Oficina de
5 ncumplimiento de la deuda PRODUCTO: Oficiodela | Tesoreria reaiiza un Oficio para dar iicio
Oficina de Tesoreria proceso de cobro judicial
INSUMO: Oficio de Oficina de | La Oficina Jurdica recibe el oficio y disctamina.
Tesoreria cuales deben de ser enviadas a cobro judicialy
© Realiza asiento contable PRODUCTO: Asierto crea el Asienio Contable. Plantilla n°3
Contable ‘
. Apica asiento cortable INSUMOS: Asierto contable | Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
o PRODUCTO: Apiicacion | de reclasificacion a cobro judicial.
INSUMOS: Comprobante de | ancelacion de fa deuda por: [
8 Recuperacion de la deuda total o parcial rﬂ&ucm A -El deudor paga la deuda total o parcial. Plantilla
siento oA
Contable —
INSUMOS: Asiento Contable | Coniabilidad revisa y aplica el asiento contable
° Aplea asiento contable PRODUCTO: Aplicacion | de cancelacion de Ia deuda.
INSUMOS: La oficina Jurdica envia oficio al CONRE para ‘
10 Autorizacion para dar de baja las cuentas | PRODUCTO: Oficio de. que autorice las cuentas que se deben dar de E
Juidica baja
INSUMOS: Directiz La Oficina Legal recibe oficio del CONRE donde
u Regisio de Incobrables indicando el incobrable: autoriza dar de baja las cuentas por cobrary
PRODUCTO: Asiento aplica ista de incobrables generando asi el
Contable asiento contable. Plantila n°s
12 |Aplica Asiento Comable INSUMOS: Asierto Contable | Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacion | de reclasificacion a cobro judicil.
0 Finde Proceso d)
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Numero 5 (Convenios con y sin contraprestacion) UNED

Norma /| Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 ]2 Tipos habituales de | NICSP N° 28,
instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacion de
la norma.
NICSP N° 29,
Parrafo 10
Apéndice A: Guia
de aplicacion de
la norma.
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |64 Reconocimiento de | NICSP N° 23,
las transferencias | Parrafo 78.
a cobrar
1 |64 |1 | Derechoadquirido NICSP N° 23,
Parrafo 79.
1 | 64| 2 | Medicion de las NICSP N° 23,
transferencias a Parrafo 83.
cobrar DGCN

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma
Politica
1 A8. Cuentas a Cobrar DGCN
1148 |1 Reconocimiento DGCN
1/48 | 1| 1 | Reconocimiento como gasto reglamento
1|48 | 2 Clasificacidn de cuentas
por cobrar
en

aprobacién
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Procedimiento : Convenios con y sin contraprestacién

Plantilla N°1
Procedimiento UNED-DFI-05-01
Fecha Cédigos Cédigos _ Detalle DEBE | HABER
Contables Presupuestarios
4.6.1.01.01.01. 1421010101 Donaciones corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.01.02. 1421010101 Servicios corrientes en especie de empresas privadas X
4.6.1.01.01.06. 1421010101 Transferencias corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.01.99. 1421010101 Otras transferencias corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.99.01. 1421010101 Donaciones corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.02. 1421010101 Servicios corrientes en especie de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.05. 1421010101 Legados corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.06. 1421010101 Transferencias corrientes del sector privado interno X
4.6.1.01.99.99. 1421010101 Otras transferencias corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.02.01.01. 1413010101 Donaciones corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.06. 1413010101 Transferencias corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.02.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.06. 1413010101 Transferencias corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.03.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.06. 1413010101 Transferencias corrientes de_Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.04.01. 1414010101 Donaciones corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.02. 1414010101 Servicios corrientes en especie de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.06. 1414010101 Transferencias corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.99. 1414010101 Otras transferencias corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.05.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Empresas Plblicas no Financieras X
4.6.1.02.05.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.05.06. 1413010101 Transferencias corrientes de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.05.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.06.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Instituciones Pblicas Financieras X
4.6.1.02.06.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Instituciones Publicas Financieras X
4.6.1.02.06.06. 1413010101 Transferencias corrientes de_Instituciones Publicas Financieras X
4.6.1.02.06.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Instituciones Plblicas Financieras X
4.6.1.02.99.01. 1414010101 Donaciones corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.02. 1414010101 Servicios corrientes en especie de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.06. 1414010101 Transferencias corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.99. 1414010101 Otras transferencias corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.03.01.01 1312090106 Donaciones corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.02 1312090106 Servicios corrientes en especie de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.06. 1312090106 Transferencias corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.02.01 1312090106 Donaciones corrientes de Gobiernos Extranieros X
4.6.1.03.02.02. 1312090106 Servicios corrientes en especie de Gobiernos Extranieros X
4.6.1.03.02.06. 1312090106 Transferencias corrientes de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.02.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.99.01. 1312090106 Donaciones corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.02. 1312090106 Servicios corrientes en especie de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.05. 1312090106 Legados corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.06. 1312090106 Transferencias corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de otras unidades del Sector Externo
1.1.3.99.99. N/A Previsiones para otras cuentas a cobrar c/p * X
1.2.3.98. N/A Otras cuentas a cobrar a largo plazo X
Justificacién: Registra provisién del ingreso
Plantilla N°2
Procedimiento UNED-DFI-05-02
Fecha Cédigos Cédigos _ Detalle DEBE | HABER|
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.1.21101.01 N/A Banco de Costa Rica (BCR) X
1.1.1.01.02.02.1.21103.01 N/A Banco Nacional de Costa Rica (BN) X
1.1.1.01.02.02.1.23100.01 N/A Banco Central de Costa Rica (BCCR) X
1.1.1.01.02.02.1.31104.01. N/A Banco Popular v Desarrollo Comunal (BPDC) X
1.1.1.01.02.02.3.11206.01 N/A Cuenta 73911234100026131 BIRF-8194 UNED Provecto de mejoramiento X
1.1.3.99.99. N/A Previsiones para otras cuentas a cobrar c/p * X
1.2.3.98. N/A Otras cuentas a cobrar a largo plazo X
4.6.1.01.01.01 1421010101 Donaciones corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.01.02. 1421010101 Servicios corrientes en especie de empresas privadas X
4.6.1.01.01.06. 1421010101 Transferencias corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.01.99. 1421010101 Otras transferencias corrientes de empresas privadas X
4.6.1.01.99.01. 1421010101 Donaciones corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.02. 1421010101 Servicios corrientes en especie de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.05. 1421010101 Legados corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.01.99.06. 1421010101 Transferencias corrientes del sector privado interno X
4.6.1.01.99.99. 1421010101 Otras transferencias corrientes de otras unidades del sector privado interno X
4.6.1.02.01.01 1413010101 Donaciones corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.06. 1413010101 Transferencias corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.01.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes del Gobierno Central X
4.6.1.02.02.01 1413010101 Donaciones corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.06. 1413010101 Transferencias corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.02.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Organos Desconcentrados X
4.6.1.02.03.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.06. 1413010101 Transferencias corrientes de_Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.03.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Instituciones Descentralizadas no Empresariales X
4.6.1.02.04.01. 1414010101 Donaciones corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.02. 1414010101 Servicios corrientes en especie de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.06. 1414010101 Transferencias corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.04.99. 1414010101 Otras transferencias corrientes de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.05.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.05.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.05.06. 1413010101 Transferencias corrientes de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.05.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Empresas Publicas no Financieras X
4.6.1.02.06.01. 1413010101 Donaciones corrientes de Instituciones Publicas Financieras X
4.6.1.02.06.02. 1413010101 Servicios corrientes en especie de Instituciones Plblicas Financieras X
4.6.1.02.06.06. 1413010101 Transferencias corrientes de_Instituciones Publicas Financieras X
4.6.1.02.06.99. 1413010101 Otras transferencias corrientes de Instituciones Publicas Financieras X
4.6.1.02.99.01. 1414010101 Donaciones corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.02. 1414010101 Servicios corrientes en especie de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.06. 1414010101 Transferencias corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.02.99.99. 1414010101 Otras transferencias corrientes de otras Instituciones de Gobiernos Locales X
4.6.1.03.01.01. 1312090106 Donaciones corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.02. 1312090106 Servicios corrientes en especie de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.06. 1312090106 Transferencias corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.01.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de Organismos Internacionales X
4.6.1.03.02.01. 1312090106 Donaciones corrientes de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.02.02. 1312090106 Servicios corrientes en especie de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.02.06. 1312090106 Transferencias corrientes de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.02.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de Gobiernos Extranjeros X
4.6.1.03.99.01. 1312090106 Donaciones corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.02. 1312090106 Servicios corrientes en especie de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.05. 1312090106 Legados corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.06. 1312090106 Transferencias corrientes de otras unidades del Sector Externo X
4.6.1.03.99.99. 1312090106 Otras transferencias corrientes de otras unidades del Sector Externo X

Justificacion: Registra los ingresos por concepto de convenios con o sin contraprestacion
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Procedimiento: Convenios con y sin Contraprestacion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas.
en este procedimiento

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

INESIND SV DTN
suss B 4 o Bty s v

VERSION DEL PROC

Almacenamiento /

Inicio / Fin Operacion / Actividad Documento Conexion
Archivo

Responsable del Proceso

UNIDAD FUNCIONAL

DESCRIPCION DE LA OPERACION PRODUCTOS

. Controlde ectoria e
Presupuesto e i Tesoreria cerrector Contabildad
0 Inicio de proceso Q
INSUMOS: Analisis Técnico Y|
1 Aprobacion del Convenio Juridico Rectoria Aprueba y oficializa el convenio
PRODUCTO: Aprobacion
La Direccién de Internacionalizacién ingresa a|
2 Asiento Contable INSUMOS: Documento Aprobado |la base de datos el convenio firmado, se genera
PRODUCTO: Asiento Contable | el reporte para aplicar el asiento contable y los
auxiiares Plantilla N°L
3 Aplica asiento contable INSUMOS: Asiento contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacion
Una vez efectuada la transferencia a Caja
) Unica o Cuentas de la UNED, la Oficina de
4 Ingreso del recurso INSUMOS: Transferenciay otros | resoreria procede a recocer el ingreso
PRODUCTO: Asiento Contable | genera el asiento de descargo.Plantilla N°2|
segun corresponda
5 Aplica asiento contable INSUMOS: Asiento contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacion
Una vez efectuada la transferencia de Cajal
INSUMOS: Transferencia y otros | Unica o cuentas de la UNED y al existir una
61 |ingreso parcial del recurso PRODUCTO: Asiento contable y| diferencia, la Oficina de Tesoreria procede con
cuenta por cobrar el cargo de la cuenta por cobrar y genera los
asientos correspondientes. .
La Direcci6n de Intemacionalizacion ingresa a
INSUMOS: Asiento contable | 1a base de datos el convenio firmado, se genera
62 |ingreso no monetario PRODUCTO: Aplicacion el reporte para aplicar el asiento contabe y los|
awliares. Plantillas N° 2 segin corresponda ‘
INSUMOS: Asiento contable
lica asiento contabl ntabilidad revi lica el asiento contabl
7 Aplica asiento contable oD s Contabilidad revisa y aplica el asiento contable ‘ ::l
INSUMOS: Basede Datos de la L
s Liquidacion parcial  total DIC Regisiro de la Direccion de Intemacionalizacion
o P PRODUCTO: Registro de la|en base de datos del convenio firmado
i6n del convenio
0 Fin de Proceso d)

17



Numero 6 (Transferencia de Gobierno) UNED

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
1 |2 Tipos habituales de | NICSP N° 28,
instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacién de
la norma.
NICSP N° 29,
Parrafo 10
Apéndice A: Guia
de aplicacién de
la norma.
‘ Norma / Concepto ‘ Referencia
Politica Norma Politica
1 1|9 Reconocimiento NICSP N° 29,
inicial de activos Parrafo 16.
financieros
1 (9 |1 |Momento del NICSP N° 29,
reconocimiento Péarrafos 40 y GA
inicial 68 a 70.
DGCN
1 |9 |2 |Medicién inicial NICSP N° 29,
Parrafo 45.
1 |9 |3 |Adquisicion de DGCN
titulos de la deuda
publica

Norma f Concepto Referencia
Politic Norma Politica
1 (- Reconocimiento NICSP N° 23,
de las Parrafo 78.
transferencias a
cobrar
1| 64 1 | Derecho adquirido NICSP N° 23,
Parrafo 79.
1| 64 2 | Medicién de las NICSP N° 23,
transferencias a Parrafo 83.
cobrar DGCN
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Procedimiento: Transferencias de Gobierno

Plantilla N° 1
Procedimiento UNED-DFI-06-01
Fecha Cdédigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.3.06.02.01. Transferencias del Gobierno Central a cobrar c/p X
4.6.1.02.01.06. Transferencias corrientes del Gobierno Central X
Justificacion: Este asiento registra el cargo por el FEES y Ley 8457
Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-06-02
Fecha Cadigos Cddigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.1.21103. Banco Nacional de Costa Rica (BN) X
1.1.3.06.02.01. Transferencias del Gobierno Central a cobrar c/p X
Justificacion: Este asiento registra el descargo por el devengo del FEES y Ley 8457
Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-06-03
Fecha Cddigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.1.21103. Banco Nacional de Costa Rica (BN) X
4.6.1.02.01.99. Otras transferencias corrientes del Gobierno Central X

Justificacién: Registro del ingreso de otras Entidades Publicas
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Procedimiento: Transferencias de Gobierno

OBSERVACIONES

U N IVERS I DAD ESTATAL A D I STAN C IA Las Unidades Funcionales son todas aquellas :::\d::::smet:r::; ::.:x:;r:r:l?‘n::un:ewuenen en el proceso pero diferentes a las

UAIVERSOAD SUTLA DA
sty Benuisio de s Edwecibny

[

Almacenamiento /
Archivo

[
Fechade Fecha " Ad trati
3012016 13/3/2019 Elaborado por Comité ingresos Puesto ministrativo
elaboraci Aprobacién:

Interfase

Inicio / Fin Operacién / Actividad Documento Conexién

[

UNIDAD FUNC

ON DE LA OPERA SUMO OBSERVACIONES Plazo _
Presupuesto Contrataciony Coptieldg Tesorer Legal CiD Contabilidad
esupuesto ministros to soreria ega Funciones Contabilida
0 Inicio de proceso ?
) " Una vez aplicado los presupuestos ordinarios o ‘
. INSUMO: Presupuesto Ordinatio y | ¢iraorginarios por la Oficina de Presupuesto,
1 Aplicacion de presupuesto Extraordinario
0 abje | 5¢ General reporte para apicar el asiento
PRODUCTO: Asiento Contable | coniape y los auxiliares. Plantilla N°1
2 Aplica asiento contable INSUMOS: Asiento contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacion
]
Una vez efectuada la transferencia a Caja Unica,
5 Ingreso del recurso INSUMOS: Transferencia Ia Oficina de Tesoreria procede a reconocer el
PRODUCTO: Asiento Contable ~ [ingreso y ~ genera el  asiento  de
descargo Plantlla N° 2
4 Aplica asiento contable INSUMOS: Asiento contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacién
Una vez efectuada la transferencia de Caja|
INSUMOS: Transferencia Unica y al existir una dierencia, la Oficina de
5 Ingreso parcial del recurso PRODUCTO: Asiento contable | Tesoreria procede con el cargo de la cuenta por]
cuenta por cobrar cobrar y genera los asientos !
Plantlla N° 3
6 Aplica asiento contable INSUMOS: Asiento contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Aplicacion
0 Fin de Proceso d)
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Numero 7 (Registro Centro de Costos EDITORIAL) UNED

DGCN

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto (e CREE
[Politica
. . . NICSP N° 12,
1] 75 Bienes y servicios comprendidos Parrafos 11y 12.
NICSP N° 27,
1] 75 Productos agricolas Parrafo 5.
DGCN
1] 75 Excepciones DGCN
REE Y
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica Legal
1] 76 Medicién general de los inventarios N!CSP N°12,
Parrafo 15.
1 76 Excepciones a la medicién general NICSP N° 12,

Parrafos 16 y 17.

DGCN

Norma / Politica

Concepto

Costos de adquisicion

Referencia

Norma Contable / Politica

Legal

NICSP N° 12,
Parrafo 19.

UNED-INV i 79

Método de registro de los inventarios

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica
1| 89 Foérmulas del costo para inventarios  |NICSP N° 12,
con similares caracteristicas Pérrafos 34 y 35.

. NICSP N° 12
1| 89 Método PEPS . !

etodo Parrafo 37.
1] 89 Método general a utilizar DGCN

90

Concepto

Reconocimiento como un gasto

Referencia
Norma Contable

Politica Legal

NICSP N° 12,
Parrafos 44 a 46.

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
Reconocimiento de gastos por NICSP N° 12,
5| 13 P arioe gastos p Pérrafos 25, 28, y
44 2 46.
5| 13 Reconocimiento de gastos por bienes DGCN

de consumo

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
0
1 80 Costos de conversion N!CSP Ne 12, 114
Parrafo 20.
Distribucion de los costos indirectos
1 80 -
fijos
DGCN
. » NICSP N° 12,
1 80 Nivel real de produccion Parrafo 21.
Distribucion de los costos indirectos
1| 80 -
variables
il 80 Costos de conversion de los
UNED-INV inventarios UNED.

Norma / Politica

Concepto

Referencia

Norma Contable / Politica

DGCN

Técnicas alternativas de medicion de
Costos

NICSP N° 12,
Pérrafo 30 DGCN
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Procedimiento UNED-DFI-07-01

Procedimiento: Reconocimiento y Registro producto en proceso Editorial

Plantilla n°1

Fecha Cdédigos Caédigos Detalle debe | haber
Presupuest
Contables arios
1.1.4.03.02.99.0.99999.01.0001 Otros productos en proceso Editorial -Materiales X
1.1.4.03.02.99.0.99999.01.0002 Otros productos en proceso Editorial -Mano de obra directa X

1.1.4.03.02.99.0.99999.01.0003

Otros productos en proceso Editorial -Gastos indirectos de Fabricacion

1.1.4.03.02.99.0.99999.01.0004 Control Costos en Proceso Editorial X
5.1.1.01.01.00.0.99999. Sueldos para cargos fijos X
5.1.1.01.03.00.0.99999. Servicios especiales X
5.1.1.01.05.00.0.99999. Suplencias X
5.1.1.01.06.00.0.99999. Salario escolar X
5.1.1.02.01.00.0.99999. Tiempo extraordinario X
5.1.1.02.04.00.0.99999. Compensacién de vacaciones X
5.1.1.02.99.00.0.99999. Otras remuneraciones eventuales X
5.1.1.03.01.00.0.99999. Retribucién por afios servidos X
5.1.1.03.02.01.0.99999. Restriccion al ejercicio liberal de la profesion X
5.1.1.03.03.00.0.99999. Decimotercer mes X
5.1.1.03.99.99.0.99999. Reconocimiento Carrera Profesional X
5.1.8.03.01 Gasto por provisién vacaciones X
5.1.1.04.05.00.0.99999. Contribucién patronal al Banco popular y de Desarrollo Comunal X
5.1.1.05.01.00.0.99999. Contribucion patronal al Seguro de Salud de la Caja Costarricense del Seguro Social X
5.1.1.05.02.00.0.99999. Aporte patronal al Régimen Obligatorio de Pensiones Complementarias X
5.1.1.05.03.00.0.99999. Aporte patronal al Fondo de Capitalizacion Laboral X
5.1.1.05.04.00.0.99999. Contribucién patronal a otros fondos administrados por entes publicos X
5.1.2.02.01.00.0.99999. Agua y alcantarillados X
5.1.2.02.02.00.0.99999. Energia eléctrica X
5.1.2.02.04.00.0.99999. Servicios de telecomunicaciones X
5.1.2.06.01.99.0.99999. Otros seguros X
5.1.2.08.02.00.0.99999. Mantenimiento y reparacion de maguinaria y equipos para la produccién X
5.1.2.08.06.00.0.99999. Mantenimiento y reparacion de equipos para computacion X
5.1.2.08.02.99.0.99999. Otros gastos de mantenimiento y reparacién X
5.1.3.01.01.00.0.99999. Combustibles y lubricantes X
5.1.3.01.04.00.0.99999. Tintas, pinturas y diluyentes X
5.1.3.01.99.00.0.99999. Otros productos guimicos y conexos X
5.1.3.04.01.00.0.99999. Herramientas e instrumentos X
5.1.3.04.02.01.0.99999. Repuestos y accesorios nuevos X
5.1.3.99.01.00.0.99999. Utiles y materiales de oficina y cdmputo X
5.1.3.99.03.00.0.99999. Productos de papel, cartén e impresos X
5.1.3.99.04.00.0.99999. Textiles y vestuario X
5.1.3.99.05.00.0.99999. Utiles y materiales de limpieza X
5.1.3.99.99.00.0.99999. Otros (tiles, materiales y suministros diversos X
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Procedimiento: Producto en proceso Editorial

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA s e et ieretes 813 36 o ete Broce i anio

=) Inicio /Fin Operacion | Actidad Documenta L7 omos O Conexion —_J Almacenamiento | Archivo <> Decision
cecnade - cecna s por Aamiisuason
‘elaboracion: Aprobacién: Batorada p
Codigo det UNED-0R-07 Autoriza el Proceso: Revisado por

reionce. proce
o |miciode puceso -

o
INSUMOS: formula._control | La Diréccion de i EUNED realza 18 eusion y
o e ds o Edatl | prbaconcl e g roin e

orden de procucs materal que provene de varias fuentes:
ool o Unidad Didactica |1 Oaras de lnea aditorial, 50 gancra un

Ay ACABADSS

sociu do abaos ¢ Editoril, la obre
onnios Acur asera gascico poyecto ol

rduccinda Conel responsabilidad de PROMADE, s
Eaol, coreo a\ecmm\co et o n i on o v el Enearco

N Recepeien de solctud y aprobacion de aal

s, oo, comeralzacion de serkce. |coma, e s, |conenen, rson Hotgeny & conres o
5. Arooacionde | 3

rabajo de imprenta. Reimpresiones con fines comerciales, sé recibe

Solicitud de OFIDIVE.
4. Comercializacion de servicios se elabora
una colizacicn, si hay acuerdo con el ciente, se
b o contro o fcuaa oo s
conespond.

SVOS Tl cono | Co base & ier de o e podccr

e
o et |t & sy b 4

redscconPRODUCTO:
Apertra de Ia orden de
INSUMOS: sabre de Aamision_enva el sobre de Produccion al
produccion  PRODUCTO: | Proceso correspondiente
Sobre de produccion orden -
3 Inicio del producto en proceso de la produceidn | e (rodccion y asiento

ontable de mano de obra y
gastos indirectos

IRSUVO. ome sote s Cotos Ediorl ralza aiio contale mano
inertdas plantila No.1
Rto do costo do mano de dbva diectae| PRODUCTO: Asento
e

indiecta ontatie de costo de mano
obra
WSUMOS: Asiento e Diaro | Contabiiaad revsa y aplca o asienio coniabie
PRODUCTO:Autozacién [ de los costos e maerials diectos e ndiectos. |
5 Apica asiento contable:
WSWOS Suice [ Rain v s s & e o
materals ecaa oren .| maetals pta o e o s e
procuccion, y Recuisicion de | produccion, se fo
N Gea " |de Eatoralcon f inde que eneque & matenal
Bodega Edtorialy y conteccione las.requisiciones e saida e
PRODUCTO: Salidade | material para cada wna de las ordenes de
imentaros produccion
FSUHOS: Coss 105 | Comon Edrl sz o st conae o
mateis diectos o erles drectos ¢ indrectos. Plantila No.L
diectos
7 Ingreso del asiento conable e e istema PRODLCTO: Asiento
ontable de costos ncuricos
INSUMOS: Asiento de Daro | Conabiidad evsa y aplea o asierio coiabe 7
PRODUCTO:Autorzacién | los costos ce malenaies diectos  ndiectos.
8 |apicaasieno comatie |
INSUMOS: sabre de 1 Proceso de Produccion conespondiene enva
procuccion  PRODUCTO: (el sobre de produccian teminado a Acabados,
9 Producto terminado producto teminado y asiento | tnales. g
conable
TSNS Rt e |t ires onia T
jistro del producto Terminado la_produccion
o Registro del producto T & RODUCTO: asiento terminada. Y se veama e\ aswenm contable del
vable_de costos del fanila
TINSUMOS: Askentc do | Cotalidad relizs . apicacion 4 oo
PRODUCTO:Autorizacion | teminado. (Ve NICSP 12 parrafo 20
1 |Apica asiento contable o de converson » pelics. contbie
DGCN 180.)
INSUMOS: _ ros, s | Acabados fnales eria o producto erminado
toral y
12 |Despacho delprocucto terminado PRODUCTO: Producto | entregario & OFIDIVE. para su ngreso a
teminado imentaro bodege,
3 Finde Proceso
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Numero 8 (Registro de Inventarios de Materiales y Suministros) UNED

Referencia
Norma / Politica Concepto flolnaleoniabie

/ Politica Legal
DGCN 1| 73 Bienes no incluidos NICSP N° 12,

Parrafo 2.
UNED- Definicién de inventarios de suministro y/o bienes

1| 73] 1 N

INV consumibles

Referencia
Norma / Politica flompalecntLle
[Politica
' . . NICSP N° 12,
1| 75 Bienes y servicios comprendidos Parrafos 11y 12.
DGCN NICSP N° 27,
1| 75 1 Productos agricolas Pérrafo 5.
DGCN
1] 75 2 Excepciones DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable
/Politica Legal
1| 76 Medici6n general de los inventarios E!CSS ’\1‘5 12,
DGCN arrafo 15.
. o NICSP N° 12,
1| 76 1 Excepciones a la medicion general Pérrafos 16y 17.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
. NICSP N° 12,
DGCN 1| 79 Costos de adquisicion Parrafo 19,
FNN\E b- 1 79 1 Método de registro de los inventarios

Referencia
Norma / Politica Norma Contable
[Politica
Férmulas del costo para inventarios con similares  [NICSP N° 12,
1l 89 - <
caracteristicas Parrafos 34 y 35.
DGCN
. NICSP N° 12,
1| 89 1 Método PEPS Pérrafo 37.
1] 89, 3 Método general a utilizar DGCN
Referencia
Concepto Norma Contable
Politica
. NICSP N° 12,
DGCN 1| 90, Reconocimiento como un gasto Parrafos 44 a 46

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
NICSP N° 12,
5| 13 Reconocimiento de gastos por inventarios Parrafos 25, 28, y
DGCN 44 a 46.
5| 13 1 Reconocimiento de gastos por bienes de consumo DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
0
5| 39 Pérdida del valor de los inventarios N!CSP N°12,
Parrafo 38.
. R, - NICSP N° 12
Previsiones por desvalorizacion y pérdidas de N !
DGCN 5| 39 1 inventarios Parrafos 38y 39.
DGCN
5] 39 2 Calculo de la prevision NICSP N° 12,
5| 39| 3 Estimacion del valor realizable neto Parrafo 40.
. - NICSP N° 12,
5| 39 4 Inventarios para produccion Parrafo 41.
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-08-01
Fecha Codigos Cédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios

1.1.4.01.99.01 Utiles y Materiales de Oficina y Cémputo X
1.1.4.01.04.02 Repuestos y Accesorios Nuevos X
1.1.4.01.99.05 Utiles y Materiales de Limpieza X
1.1.4.01.03.99 Otros Materiales y Productos de uso en la Construccién y Mantenimiento X
1.1.1.01.03.02.2 n/a Fondos Rotarios en el Sector Publico Interno X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.06 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.07 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.02 n/a Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2.1.1.01.01.01.0.99999.1.01 n/a Proveedores X
4.6.1.01.01.01.1. n/a Donaciones corrientes de empresas privadas X

Justificacién: Este asiento registra el ingreso a bodega por compray /o donacién. Las cuentas de ingreso son utilizadas para el registro de las donaciones del mismo periodo, las
compras contra el pasivo y bancos para el pago.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-08-02
Fecha Codigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
5.1.3.03.01.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos metalicos X
5.1.3.03.02.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos minerales y asfalticos X
5.1.3.03.03.00.0.99999.1.01 n/a Madera y sus derivados X
5.1.3.03.04.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos eléctricos, telefénicos y de computo X
5.1.3.03.05.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos de vidrio X
5.1.3.03.06.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos de plastico X
5.1.3.03.99.00.0.99999.1.01 n/a Otros materiales y productos de uso en la construccién y mantenimiento X
5.1.3.04.01.00.0.99999.1.01 n/a Herramientas e instrumentos X
5.1.3.04.02.01.0.99999.1.01 n/a Repuestos y accesorios nuevos X
5.1.3.99.01.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de oficina y computo X
5.1.3.99.02.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales médico, hospitalario y de investigacién X
5.1.3.99.03.00.0.99999.1.01 n/a Productos de papel, carton e impresos X
5.1.3.99.04.00.0.99999.1.01 n/a Textiles y vestuario X
5.1.3.99.05.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de limpieza X
5.1.3.99.06.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de resguardo y seguridad X
5.1.3.99.99.00.0.99999.1.01 n/a Otros Utiles, materiales y suministros diversos X
1.1.4.01.99.01 Utiles y Materiales de Oficina y Cémputo X X
1.1.4.01.04.02 Repuestos y Accesorios Nuevos X X
1.1.4.01.99.05 Utiles y Materiales de Limpieza X X
1.1.4.01.03.99 Otros Materiales y Productos de uso en la Construccién y Mantenimiento X X
X
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios De la Bodega de Almacén General

>

0)

L]

Inicio /Fin

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Operacion  Actividad

{—

Documento

L7

Datos.

O

Conexion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento

J <

Almacenamiento / Archivo

Responsable del Proceso

Fecha de
elaboracion

Codigo del Proceso

/102018
Aprobacion:

UNED-DF1.08

Autoriza el Proceso!

Elaborado por Comité de Inventarios.

Puesto

Revisado por

Administracion

0 ;)
Ordenes de Compra, La Oficina de Contratacién y Suministros envia
Contratos CICOP y Cajas | las Ordenes de Compra, los Contratos SICOP y
1 Inicio de proceso Chicas o Fondos de Trabajo | Cajas Chicas a la Bodega
de la Oficina de Contratacion
INSUMOS: Facturas, orden Se reconoce la entrada al inventario de
de compra, actas, boletasy | materiales y suministros, se actualizan los|
otras. PRODUCTO: Asiento |inventarios y se genera el Asiento de diario
5 :udeg‘a recibe los materiales comprados, donados o ge piario respectivo. Plantilano 1
lewelios ‘er politicas contables UNED DGCNZ.75.
DGCN 1.76 y DGCN 1.79).
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabilidad lleva a cabo la revisién del Asiento
PRODUCTO: Autorizacion Contable y realiza la aplicacion del asiento
contable de acuerdo con el método de valuacion|
3 Aplica asiento contable primero en entrar primero en salir. (Ver NICSP
12 péarrafo 37 y politica contable DGCN
1.89.1)
Tramite de las Requisiciones de Materiales y[INSUMOS: Requisicion El solicitante tramita la requisicion de materiales |
4 Suministros por parte de las le la| PRODUCTO: o
Institucion la receptora
INSUMOS: Requisicién este momento el amacén entrega
Aprobada PRODUCTO: suministros o materiales y cierra requisicion, y|
Reconocimiento del gasto por consumo de inventariol Asiento de Diario se procede con la baja del inventario, generando
5 de las unidades solicitantes asi el Asiento de Diario Plantilla No. 2.
(Ver politicas contables DGCN 1.90y 5.13)
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabilidad revisa y autoriza la aplicacién dell
6 Aplica asiento contable PRODUCTO:Autorizacion asiento contable.
INSUMOS: Reporte y conteo | En este momento los Encargados asignados
. Realiza el inventario fisico fisico PRODUCTO: Informe | realizan el inventario fisico y se prepara el informe
hallazgos toma fisica. sobre los hallazgos de faltantes y/o sobrantes.
INSUMOS: Reporte de: El Encargado de Almacén justifica los faltantes |
diferencias ylo sobrantes a la autoridad respectiva, y solicita
PRODUCTO: Asiento de el permiso para generar el Asiento Contable de
Diario Faltantes y Sobrantes de Inventario, Contabilidad
Justcacién de diferencias y reconocimiento de lleva a cabo Ia aplicacion de dicho ajuste, el cual
s asiento de apsts comable por diferencas en se debera medir al costo o al valor realizable
iventarios/ Valor neto realizable. neto, el que sea menorexcepto lo estipuado enla
poliica contable.Plantilla No. 03 (Ver NICSP 12
pamafo 44 y poliica contable DGN 1.76.1. y|
DGCN 5.40.)
INSUMOS: Reporte de El encargado de Iventario procede a correr]
inventarios proceso para el calcuo de la prevision por
PRODUCTO: Detalle del indicios de deterioro al final del periodo a su valor |
B Reconocimiento de ajuste por prevision por indicios| ajuste realizable.
de deterioro, (Ver NICSP 12 parrafo 40 y poliicas
contables ITCR-GAS 5.39.1.1, DGCN 5.39.2 y
DGCN 5.39.3)
INSUMOS: Detalle del ajuste |Se procede con la estimacion del valor neto
PRODUCTO: Asiento realizable neto Plantilla n®.4.
Asiento de ajuste
10 fen u contable de ajuste (Ver politica contable DGCN 5.39.3)
‘
INSUMOS: Auxiliar Contabilidad procede a autorizar y aplicar ell =
11 Aplica asiento contable asiento contable.
PRODUCTO:
0 Finde Proceso [
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Numero 9 (Registro de Inventarios de OFIDIVE) UNED

Norma / Politica

Concepto

Referencia
Norma Contable

/ Politica Legal

DGCN 1] 73

Bienes no incluidos

NICSP N° 12,
Parrafo 2.

UNED-INV/ 1 73

Definicién de inventarios de suministro y/o bienes
consumibles

Referencia
Norma / Politica Concepto flompaicenitlc
/Politica
. - . NICSP N° 12,
1l 75 Bienes y servicios comprendidos Parrafos 11y 12.
DGCN NICSP N° 27,
1l 75 1 Productos agricolas Parrafo 5.
DGCN
1] 75 2 Excepciones DGCN

REEEHE
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica Legal
1| 76 Medicion general de los inventarios N!CSP N° 12,
DGCN Parrafo 15.
1l 76 1 Excepciones a la medicién general N,ICSP N*12,
Parrafos 16 y 17.

Norma / Politica

DGCN 1 79

Concepto

Costos de adquisicion

Referencia

Norma Contable / Politica

Legal

NICSP N° 12,
Parrafo 19.

UNED-INV/ 1 79

1 Método de registro de los inventarios

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica
Férmulas del costo para inventarios con similares NICSP N° 12,
1| 89 - s
caracteristicas Parrafos 34 y 35.
DGCN
B NICSP N° 12
1| 89 1 Método PEPS ’
Parrafo 37.
1] 89 3 Meétodo general a utilizar DGCN

DGCN 1 90

Concepto

Reconocimiento como un gasto

Referencia
Norma Contable

Politica Legal

NICSP N° 12,
Parrafos 44 a 46.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
NICSP N° 12,
5| 13 Reconocimiento de gastos por inventarios Parrafos 25, 28, y
DGCN 44 a 46.
5| 13 1] Reconocimiento de gastos por bienes de consumo DGCN

[REEEE
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
0
5| 39 Pérdida del valor de los inventarios N!CSP N°12,
Parrafo 38.
o
5| 39 1 Previsiones por desvalorizacion y pérdidas de s;ﬁ—i:)ygglzvgg
DGCN inventarios y39
DGCN
5] 39 2 Calculo de la prevision NICSP N° 12,
5] 39 3 Estimacion del valor realizable neto Parrafo 40.
. ) NICSP N° 12,
5| 39 4 Inventarios para produccién Parrafo 41,
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v Registro de Inventarios
Plantilla n°1
UNED-DFL09-01
Fechal C6digo: Detalle debe | haber]
Contables
1.1.4.02.02.99.0,00000.02.0001 a Otros productos terminados libros Bodega LE
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0002. nia Otros productos terminados libros Bodeaa U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 nla Otros productos terminados libros Bodeaa Otros oroductos X
1.1.2.03.02.0 a Publicidad X
5.3.1.02.99 nla Costo otras ventas de servicio X
1.1.4.02,02.99.0.00000.01.0001 na Otros productos terminados libros Linea Editorial X
1.1.4.02.02.99.0.00000.01.000; wa Otros productos terminados libros Unidad Didactica. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.01.0004 a Otros productos terminados libros otros _de imprenta X
on: Este to reqistra el inareso ala bods de Ofidive los libros producidos en la Editorial
Plantillanc2
UNED-DFL.09-02
Fechal C6digo: Codigos Detalle debe | haber]
Contables
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 na Otros bienes adquiridos paralla venta
4.4.1,01,02.99.0.00000.0: na Ventas de otros productos terminados X
on: Este lto registra el inareso ala bods de Ofid
Plantilla n°3
UNED-DFL.09-03
Fechal Codigos Detalle debe | haber]
Contables
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000 na Otros productos terminados libros Bodega U.D.
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 a Otros bienes adquiridos parala venta. X
21.1.01.02 na adquisicion de bienes para venta X
E reqisira el inareso ala bodeaa de Ofid o5 libros adguinidos en comora (matricula)
Plantilla n°a
UNED-DFL09.04
Fecha 6digo: Codigo: Detalle debe | haber]
Contables
1.2501.00.04.1 a Valores de origen - Biblioteca X
531.02.99.000 a Costo de otras ventas de servicio
11.2.03.02.000 wa Publicidad X
542020101 a Donaciones de capital a gobierno central X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 na Otros productos terminados libros Bodega LE
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000; wa Otros productos terminados libros Bodega U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.03.0003 a Otros productos terminados Bodeqa U.D. material Audiovisual X
1.1.4.02.02.99.0,00000.02.0004 na Otros productos terminados libros Bodega Otros product
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 a Otros bienes adquiridos para la venta X
3 reqistrala salida de bodega de Ofid
Plantilla n°s
UNED-DFL09-05
Fecha C6digo: Codigo: Detalle debe | haber]
Contables
441.01.02.99.000000.08 o /enta de otros productos terminados temporal
5.3.1,01.02.09 na Costo de ventas de otros productos terminados LINEA DIDACTICA X
1.01.02.99. na Costo de ventas de otros productos terminados U,DIDACTICA X
53.1.01.02.99 a Costo de ventas de otros productos terminados O. PROD IMPRENTA
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 a Otros productos terminados libros Bodega L.E X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000; a Otros productos terminados libros Bodega U.D: X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 a Otros productos terminados libros Bodega Otros product
4.4.1,01.02.99.0,00000.01 wa Venta de otros productos terminados linea editorial X
4.41.01.02.99.0.00000.0 a Venta de otros productos terminados U. Didactica X
4.41.01.02.99.0.00000.04. a /enta de otros productos terminados Otros Prod imprenta
teqisira el coslo de venias por bros. venias de coniado v | norla vena de los lbro
Plantilla n°6
UNED-DFL09.06
Fecha| Cdiqo Cédio Detalle debe [ haber]
Contables
1.1.3.03.010; a ventas de producto terminados a cobrar X
5.99.99.99.000 wa Otros resultados negativos
3.1.01.02.99. na Costo de ventas de otros productos terminados X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 a Otros productos terminados libros Bodega. X
4.41.01.02.99.0.00000. wa /enta de otros productos terminado:
registra el costo de ventas por salida de libros. cuentas por cobrar por ventas a crédito, y la ingresos por la venta de los libros.
Planilla ne7
UNED-DFL.09-07
Fechal C6digo: Codigos Detalle debe | haber]
Contables
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 na Otros productos terminados libros Bodega LE
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000: wa Otros productos terminados libros Bodega U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 a Otros productos terminados libros Bodega Otros productos. X
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 na Otros bienes adquiridos para la venta
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 na Otros productos terminados libros Bodega L.E X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0002 nla Otros productos terminados libros Bodega U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 a Otros productos terminados libros Bodeaa Otros productos X
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 a Otros bienes adauiridos parala venta X
registralo de bodeaa de Ofidive a [brerias v centro:
Plantillan°8
UNED-DFL09-08
Fecha| Cédiqo Codigo Detalle debe [ haber]
Contables
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.001 na Otros productos terminados libros Bodega L.E. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.002 nla Otros productos terminados libros Bodega U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.004 a Otros productos terminados libros Bodeaa Otros productos X
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 a Otros bienes adauiridos para la venta X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.001 na Otros productos terminados libros Bodega LE
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.00 a Otros productos terminados libros Bodeaa U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.004 wa Otros oroductos terminados libros Bodeaa Otros oroductos X
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 na Otros bienes adquiridos parala venta
1.02.99.00.0 na Costo de otras ventas de servicios X
Este 1 tra los libros por devolucion a bods de Ofidi por librerias v material ds )1
Plantilla n°9
UNED-DFL.09-00
Fechal Codigos Detalle debe | haber]
Contables
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 a Otros productos terminados libros Bodega LE. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000; wa Otros productos terminados libros Bodega U.D. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 a Otros productos terminados libros Bodega Otros product
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 wa Otros bienes adquiridos parala venta X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0001 wa Otros productos terminados libros Bodega LE. X
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.000; a Otros productos terminados libros Bodega
1.1.4.02.02.99.0.00000.02.0004 wa Otros productos terminados libros Bodega Otros productos X
1.1.4.02.04.99.0.00000.01 wa Otros bienes adquiridos para la venta X
Este 1to reqistra la entre
Plantilla n°10
UNED-DFL09-10
Fecha| Cdiqo Cédino Detalle debe [ haber]
Contables
1.02.99.00.0 a Costo de otras ventas de servicio X
1.1.4.02.02,99.0.00000.02.0005 nla Otros productos terminados libros Ce
1eqistrala de libro:
Plantillan®11
UNED-DFL09-11
Fecha| Cdiao Cédio Detalle debe [ haber]
Contables
1.1.9.01.99.99.0.00000.0: 59903 Otros gastos a devengar c/p X
5120105000 990: Derechos o regalias sobre bienes intangible:
1eqistrala de adelantos por derecho de autor de libro:
Plantilla n®12
UNED-DFL091
Fecha| Cdiqo Cédino Detalle debe [ haber]
Contables
11.402.02.99 1 99999.0; a Otros productos terminados libros Bodega. X
16.02.02.000 a Deterioro v perdida de producto terminado x
1.1.4.02.02.99.1 99999 wa Otros productos terminados libros Bodega.
4.9.9.99.99.00.0 na Otros resultados positivos X
registralos fal enlatoma
Plantillan®13
UNED-DFL09
Fechal Codigo: [ codigo: T Detalle T debe [ haber]
Contables | | I I
5.1.6.02.0: I n/a | Deterioro v pérdidas de productos terminado 1«1
11.499.02.02 I nja I pata deterioro y pérdidas de oroductos terminados I I
i Este asiento reqistra |a orevision por inventario
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios De la Bodega OFIDIVE
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Numero 10 (Registro de Inventarios de suministros) UNED

Referencia
Norma / Politica Concepto flolnaleoniabie

/ Politica Legal
DGCN 1| 73 Bienes no incluidos NICSP N° 12,

Parrafo 2.
UNED- Definicién de inventarios de suministro y/o bienes

1| 73] N

INV consumibles

DGCN

DGCN

Referencia
Norma / Politica Norma Contable
[Politica
. - . NICSP N° 12,
1| 75 Bienes y servicios comprendidos Parrafos 11y 12.
NICSP N° 27,
1| 75 Productos agricolas Parrafo 5.
DGCN
1] 75| Excepciones DGCN
Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica Legal
1| 76 Medicién general de los inventarios N!CSP N°12,
Parrafo 15.
1| 76 Excepciones a la medicién general NICSP N° 12,

Parrafos 16 y 17.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
DGCN 1 79 Costos de adquisicion N!CSP N* 12,
Parrafo 19.
:JNN\F b- 1| 79 Método de registro de los inventarios

DGCN

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable
[Politica
1| 89 Foérmulas del costo para inventarios con similares NICSP N° 12,
caracteristicas Parrafos 34 y 35.
B NICSP N° 12
1 M PEP !
8 todo S Parrafo 37.
1] 89 Meétodo general a utilizar DGCN
Referencia
Concepto Norma Contable
Politica
- NICSP N° 12,
1| 90, Reconocimiento como un gasto Parrafos 44 a 46.

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
NICSP N° 12,
5| 13 Reconocimiento de gastos por inventarios Parrafos 25, 28, y
44 a 46,
5] 13 Reconocimiento de gastos por bienes de consumo DGCN

DGCN

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable / Politica
Legal
0
5| 39 Pérdida del valor de los inventarios N!CSP n°12,
Parrafo 38.
. . P NICSP N° 12,
5| 39 _Prewswrjes por desvalorizacion y pérdidas de Parrafos 38 y 39.
inventarios
DGCN
5] 39 Calculo de la prevision NICSP N° 12,
5] 39 Estimacion del valor realizable neto Parrafo 40.
. ) NICSP N° 12,
5] 39 Inventarios para produccion Parrafo 41.
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Inventarios

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-10-01
Fecha Codigos Cédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios

1.1.4.01.99.01 Utiles y Materiales de Oficina y Cémputo X
1.1.4.01.04.02 Repuestos y Accesorios Nuevos X
1.1.4.01.99.05 Utiles y Materiales de Limpieza X
1.1.4.01.03.99 Otros Materiales y Productos de uso en la Construccién y Mantenimiento X
1.1.1.01.03.02.2 n/a Fondos Rotarios en el Sector Publico Interno X
1.1.1.01.02.02.2.21103.02 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.06 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.07 n/a Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.02 n/a Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2.1.1.01.01.01.0.99999.1.01 n/a Proveedores X
4.6.1.01.01.01.1. n/a Donaciones corrientes de empresas privadas X

Justificacién: Este asiento registra el ingreso a bodega por compray /o donacién. Las cuentas de ingreso son utilizadas para el registro de las donaciones del mismo periodo, las
compras contra el pasivo y bancos para el pago.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-10-02
Fecha Codigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
5.1.3.03.01.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos metalicos X
5.1.3.03.02.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos minerales y asfélticos X
5.1.3.03.03.00.0.99999.1.01 n/a Madera y sus derivados X
5.1.3.03.04.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos eléctricos, telefénicos y de computo X
5.1.3.03.05.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos de vidrio X
5.1.3.03.06.00.0.99999.1.01 n/a Materiales y productos de plastico X
5.1.3.03.99.00.0.99999.1.01 n/a Otros materiales y productos de uso en la construccion y mantenimiento X
5.1.3.04.01.00.0.99999.1.01 n/a Herramientas e instrumentos X
5.1.3.04.02.01.0.99999.1.01 n/a Repuestos y accesorios nuevos X
5.1.3.99.01.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de oficina y cémputo X
5.1.3.99.02.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales médico, hospitalario y de investigacion X
5.1.3.99.03.00.0.99999.1.01 n/a Productos de papel, cartén e impresos X
5.1.3.99.04.00.0.99999.1.01 n/a Textiles y vestuario X
5.1.3.99.05.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de limpieza X
5.1.3.99.06.00.0.99999.1.01 n/a Utiles y materiales de resguardo y seguridad X
5.1.3.99.99.00.0.99999.1.01 n/a Otros Utiles, materiales y suministros diversos X
1.1.4.01.99.01 Utiles y Materiales de Oficina y Cémputo X X
1.1.4.01.04.02 Repuestos y Accesorios Nuevos X X
1.1.4.01.99.05 Utiles y Materiales de Limpieza X X
1.1.4.01.03.99 Otros Materiales y Productos de uso en la Construccion y Mantenimiento X X
X
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Procedimiento: Reconocimiento

L]

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

(]

O

Registro de Inventarios De la Bodega de Almacén General

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento

—J

> Inicio /Fin Operacion! Actividad Documento Datos Conexion Almacenamiento / Archivo | <>
Responsable del Proceso
Fecha de aborado por: omité de Inventarios Administracién
elaboracion 02018 Aprobacion: Flaborado p Comité de Invent
Godigo del Proceso UNED-DFH10
UNIDAD FU
DESCRIPC PRODUCTOS OBSER\ ina de e s
it Rec. Humanos Encéroado d (omones s Contabilidad
Ordenes de Compra, La Oficina de Contrataciony Suministros emvia
Contratos CICOP y Cajas | las Ordenes de Compra, los Contratos CICOP y.
o ricio de proceso Chicas o Fondos de Trabajo | Cajas Chicas a la Bodega (D]
P de la Oficina de Contratacion
¥ Suministros.
INSUMOS: Factiras, orden | Se reconoce la_entiada al inventario de
de compra, actas, boletas y se actalizan los
. Bodega recibe los materiales comprados, donados o| otras. PRODUCTO: Asiento ra el Asiento de diario
dewelos de Diario
icas contables UNED DGCNL75.
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabilidad lleva a cabo la revision del Asiento
PRODUCTO: Autorizacién | Contable y realiza la_aplicacion del asiento
contable de acuerdo con el método de valuacién
2 Aplca asiento contable primero en entrar primero en salir. (Ver NICSP
12 parafo 37 y poliica contable DGCN
Tramite de las Requisiciones de Materiales y| INSUMOS: Requisicion El soicitante tramita la requisicion de materiales
3 Suministros por parte de las e la| PRODUCTO: 6
nstitucion ia receptora
INSUMOS: Requisicién En ese momemo e amacén enrega
Aprobada PRODUCTO: | sumiristros o materiales y clera requisicion, y
R Reconocimierto del gasto por consumo de inventario| Asiento de Diario se procede con a baja del invertario, generando
de las unidades soficitantes asi el Asiento de Diario Plantilla No. 2.
(Ver politicas contables DGCN 1.90y 5.13)
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabilidad revisa y autoriza la aplcacion del|
5 Aplca asiento contable PRODUCTO:ALtorizacion | asiento contable.
INSUMOS: Reporte y corteo| Los Encargados asignados realizan el inventario
y fisico PRODUCTO: Informe | fisico y se prepara el informe sobre los hallazgos
6 Realiza el inventario fisico
hallazgos toma fisica. de faliantes y/o sobrantes.
INSUMOS: Reporte de El Encargado de Almacén justifica los faltantes
diferencias yio sobranes ala autoridad respeciiva, y soicila|
PRODUCTO: Asientode | el permiso para generar el Asiento Contable de
Diario Faltantes y Sobrantes de nventario, Contabilidad
lleva a cabo la aplicacion de dicho ajuste, el cual
Justiticacion de diferencias y reconocimiento de se debera medir al costo o al valor realizable
7 asiento de ajuste contable por diferencias en neto, ¢l que sea menor excepio ko estpuiado en
inventarios/ Valor neto realizable. Ia poliica contable.Plantilla No. 03 (Ver NCSP
12 pérrafo 44 y poliica contable DGN 1.76.1. y|
DGCN5.40)
INSUMOS: Reporte de El encargado de Iventario procede a correr
inventarios proceso para el calcuo de la previsién por
PRODUCTO: Detalle del | indicios de deterioro al inal del periodo a suvalor
Reconocimiento de ajuste por previsién por indicios | ajuste neto realizable.
8 de deterioro. (Ver NICSP 12 pérrafo 40 y policas
contables ITCR-GAS 5.39.1.1, DGCN 5.39.2 y
DGCN 5.39.3)
INSUMOS: Detalle del ajuste | Se_procede con la_estimacion del valor neto
PRODUCTO: Asiento realizable neto Plantilla N°.4.
Asiento de ajuste
9 g e contable de ajuste (Ver politica contable DGCN 5.39.3)
INSUMOS: Aufiar Contabiidad procede a autorizar y apicar los
10 Aplica asiento contable asientos contables.
PRODUCTO
I - >
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Numero 11 (Gastos por devengar corto plazo Seguros y Licencias)

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica
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Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-11-01
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

5.1.2.06.01.99.0.22191.1.01 N/A Otros seguros X

5.1.2.99.99.00.0 N/A Otros servicios varios X

5.1.2.04.99.00.0 N/A Otros servicios de Gestién y Apoyo X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.01 N/A Incendios X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.02 N/A Responsabilidad Civil X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.03 N/A Poliza de Colectiva Estudiantil X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.04 N/A Equipo Electronico X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.05 N/A Vehiculos X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.07 N/A Equipo Contrantista X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.08 N/A Fidelidad X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.01 N/A Licencia IBM-SPSS-Statistics X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.02 N/A Base de Datos SPIE DL+2016 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.03 N/A Base de Datos Jstor X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.04 N/A Licencia Cab Abstracts 1990 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.05 N/A Red HAT Enterprise Linux Server ENTRY Le X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.06 N/A Enterprise Academica De Mintab 17 Statis X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.07 N/A Licenciamiento Microsoft Enroliment X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.08 N/A Licencia Tutor Tims-Avanced R2 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.09 N/A Dialnet Plus. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.10 N/A Aenor X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.11 N/A Turnitin Higher Education License X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.12 N/A licenci Softw Plataf Distr Venta Lib Dig X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.13 N/A Licencia Para SOftware Modelo Fortigate. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.14 N/A 2 Lcen Antivirus Antipyware Hipis Device X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.15 N/A Dominio Uned C.R. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.16 N/A Dominio Uned.ac.cr X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.17 N/A Dominio Coned C.R. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.18 N/A 1 Licencia Mathmagic Pro Edition.24Meses X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.19 N/A Licencia ATLASSIAN X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.20 N/A Licencia Virtual Brick p/Robotica X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.21 N/A Licencia Laboratorio Virtual. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.22 N/A Licencia Smart Slider 3 Pro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.23 N/A Licencia Soundeloud Pro Unlimited Anual X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.24 N/A Renovacion De La Base De Datos Dewey. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.25 N/A OECD llibrary X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.26 N/A Licencia Reno Soporte Y Mantenimient AMS X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.27 N/A knovel Tecnical Suport X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.28 N/A Bases de Datos Ebsco Host (Biblioteca) X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.29 N/A Ebsco Bases de Datos Academic Books Coll X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.30 N/A Base de datos ELSEVIER B.V. (Biblioteca) X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.31 N/A Springer Licencias. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.32 N/A Antivirus ESET-Empoint Security Gobierno X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.33 N/A Scopus Fee X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.34 N/A Oracle Database Standard Edition Named. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.35 N/A E-Libro - E-Technologies Solutions, CORP. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.36 N/A Coleccién De Méas 91000 Titulos a Textos. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.37 N/A Licencia ALEPH P/Usuarios OPAC X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.38 N/A Licencia Software Primo X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.39 N/A Licencias Creative Cloud C.C.Educativas. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.40 N/A Creative Cloud For Teams All Apps Afio | X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.41 N/A Susc Revista Actual Y Relaciones Laborar X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.42 N/A Manteni De Servicios Plataforma Tecnolog X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.43 N/A Suscrip.Licencia E- Libro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.44 N/A Licencia Stilus X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.45 N/A Susc Anual Base De datos Sciense Collet X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.46 N/A Acm Digital Libray X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.47 N/A Licencia Edraw-Max X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.48 N/A Game Maker X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.49 N/A Wolfram Alpha X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.50 N/A Licencia Camtasia X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.51 N/A Sistema Gis En La Nube Inform Geografica X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.52 N/A World E-Book Library X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.53 N/A Cabi Publishing X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.54 N/A Licencia Red Giant Trapcode Suite 13.1 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.55 N/A Licencia Red Giant Effects Suite 11.1 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.56 N/A Licencia MaxQDA Plus X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.57 N/A Licencia Wirecast Pro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.58 N/A Licencia Math Type 6.7 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.59 N/A Licencia WCP PRO X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.60 N/A Base Datos Digitalia Hispanica & Films. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.61 N/A Aaas Sciense Onlince Edition 1997. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.62 N/A Acsess Digital Libray Complete X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.63 N/A Licencia Videoscribe X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.64 N/A Licencia Jara X

Justificacion: Este asiento registra el devengamiento de los gastos pagados por adelantado.
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Inicio / Fin

Operacion / Actividad

Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo Pdlizas de Seguro y Licencias

Universidad Estatal a Distancia

VERSION DEL PROCESO: 1T

Documento

Sl 80 NO 2

OBSERVACIONES

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que
intervienen en el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento

Conexion Almacenamiento / Archivo Decision

Responsable del Proceso:

Fecha
Aprobacion:

Fechade

. 27/2/2019
elaboraci6n:

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION

_ Feporedorer
Codigo del Proceso UNED-DFLL -_

Comité de Activos Puesto:

INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo

Adminitraciéon

OBSERVACIONES

Otras

Presupuesto Proveeduria Rec. Humanos Gestién Cobro Tesoreria Contabilidad
Funciones

0 Inicio de proceso Q

INSUMOS: Auxiliares El sistema genera el asiento recurrente mes a
X X PRODUCTO: Autorizacién mes por el devengamiento de gastos de \7

1 Realiza el asiento seguros y licencias. Plantilla n°1 g
INSUMOS: Asiento de diario | Contabilidad revisa y aplica el asiento contable

2 Aplica PRODUCTO: Autorizacion

0 Fin de Proceso é
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Numero 12 (Reconocimiento y registro de Activos Fijos) Bodega Almacén General UNED

Referencia
Norma / Politica Concepto N Politica
Medicion y NICSP N° 17, Parrafo
1 98 reconocimiento
. 26.
inicial[1]
- Referencia
Norma / Politica Concepto N Politica
NICSP N° 17,
1 104 Componentes del costo Parrafos 22,30y 31.
NICSP N° 17,
Medicién de Costos de
1 104 1 propiedades, planta 'y i
equipo Parrafo 37,
) o NICSP N° 17,
Bienes adquiridos a
1 104 2 cambio de uno o varios 3
. . Parrafo 38.
activos no monetarios
Transacciones con NICSP N° 17,
contraprestacion que
! 104 3 tienen caracter Parrafo 39.
comercial

Valor razonable cuando
1 104 4 no existen transacciones NICSP N° 17,
comparables

1 104 5 Valor razonable fiable Péarrafo 40.

Referencia

Norma / Politica Concepto -
P Norma Politica

Igual criterio del
1 148 aplicado a propiedades, DGCN
planta y equipo
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Procedimiento: Gastos por devengar a corto plazo

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-11-01
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

5.1.2.06.01.99.0.22191.1.01 N/A Otros seguros X

5.1.2.99.99.00.0 N/A Otros servicios varios X

5.1.2.04.99.00.0 N/A Otros servicios de Gestién y Apoyo X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.01 N/A Incendios X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.02 N/A Responsabilidad Civil X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.03 N/A Poliza de Colectiva Estudiantil X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.04 N/A Equipo Electronico X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.05 N/A Vehiculos X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.07 N/A Equipo Contrantista X
1.1.9.01.01.01.0.22191.1.08 N/A Fidelidad X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.01 N/A Licencia IBM-SPSS-Statistics X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.02 N/A Base de Datos SPIE DL+2016 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.03 N/A Base de Datos Jstor X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.04 N/A Licencia Cab Abstracts 1990 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.05 N/A Red HAT Enterprise Linux Server ENTRY Le X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.06 N/A Enterprise Academica De Mintab 17 Statis X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.07 N/A Licenciamiento Microsoft Enroliment X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.08 N/A Licencia Tutor Tims-Avanced R2 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.09 N/A Dialnet Plus. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.10 N/A Aenor X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.11 N/A Turnitin Higher Education License X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.12 N/A licenci Softw Plataf Distr Venta Lib Dig X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.13 N/A Licencia Para SOftware Modelo Fortigate. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.14 N/A 2 Lcen Antivirus Antipyware Hipis Device X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.15 N/A Dominio Uned C.R. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.16 N/A Dominio Uned.ac.cr X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.17 N/A Dominio Coned C.R. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.18 N/A 1 Licencia Mathmagic Pro Edition.24Meses X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.19 N/A Licencia ATLASSIAN X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.20 N/A Licencia Virtual Brick p/Robotica X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.21 N/A Licencia Laboratorio Virtual. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.22 N/A Licencia Smart Slider 3 Pro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.23 N/A Licencia Soundeloud Pro Unlimited Anual X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.24 N/A Renovacion De La Base De Datos Dewey. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.25 N/A OECD llibrary X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.26 N/A Licencia Reno Soporte Y Mantenimient AMS X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.27 N/A knovel Tecnical Suport X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.28 N/A Bases de Datos Ebsco Host (Biblioteca) X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.29 N/A Ebsco Bases de Datos Academic Books Coll X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.30 N/A Base de datos ELSEVIER B.V. (Biblioteca) X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.31 N/A Springer Licencias. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.32 N/A Antivirus ESET-Empoint Security Gobierno X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.33 N/A Scopus Fee X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.34 N/A Oracle Database Standard Edition Named. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.35 N/A E-Libro - E-Technologies Solutions, CORP. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.36 N/A Coleccién De Méas 91000 Titulos a Textos. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.37 N/A Licencia ALEPH P/Usuarios OPAC X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.38 N/A Licencia Software Primo X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.39 N/A Licencias Creative Cloud C.C.Educativas. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.40 N/A Creative Cloud For Teams All Apps Afio | X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.41 N/A Susc Revista Actual Y Relaciones Laborar X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.42 N/A Manteni De Servicios Plataforma Tecnolog X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.43 N/A Suscrip.Licencia E- Libro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.44 N/A Licencia Stilus X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.45 N/A Susc Anual Base De datos Sciense Collet X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.46 N/A Acm Digital Libray X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.47 N/A Licencia Edraw-Max X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.48 N/A Game Maker X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.49 N/A Wolfram Alpha X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.50 N/A Licencia Camtasia X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.51 N/A Sistema Gis En La Nube Inform Geografica X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.52 N/A World E-Book Library X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.53 N/A Cabi Publishing X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.54 N/A Licencia Red Giant Trapcode Suite 13.1 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.55 N/A Licencia Red Giant Effects Suite 11.1 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.56 N/A Licencia MaxQDA Plus X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.57 N/A Licencia Wirecast Pro X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.58 N/A Licencia Math Type 6.7 X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.59 N/A Licencia WCP PRO X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.60 N/A Base Datos Digitalia Hispanica & Films. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.61 N/A Aaas Sciense Onlince Edition 1997. X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.62 N/A Acsess Digital Libray Complete X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.63 N/A Licencia Videoscribe X
1.1.9.01.99.99.0.22191.1.64 N/A Licencia Jara X

Justificacion: Este asiento registra el devengamiento de los gastos pagados por adelantado.
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UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Activos Fijos
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Numero 13 (Registro de material Bibliografico)

Norma / Politica

Concepto

Bienes contemplados

Referencia

Norma Contable

/Politica

NICSP N° 17,
Parrafos 17y 52.

DGCN

Legal

Reglamento Activos
Muebles, Inmuebles y
Otros sujetos a
Depreciacion o
Amortizacion

DGCN

Norma / Politica

98

Concepto

Medicién y reconocimiento inicial[1]

Referencia

Norma Contable
/Politica

NICSP N° 17, Parrafo
26.

Legal

DGCN

Norma / Politica

Concepto

Referencia

Norma Contable

/ Politica

NICSP N° 17, Parrafo
27.

Legal

Reglamento Activos
Muebles, Inmuebles y

1l 99 Activos adquiridos sin contraprestacion Otros sujetos a
Depreciacion o
NICSP N° 23, Parrafo|Amortizacion
42.
1] 99 Activos transferidos DGCN

DGCN

Norma / Politica

Concepto

Referencia

Norma Contable

/ Politica

Legal

1] 108 Baja de los bienes SNZICSP N® 17, Parrafo
1] 108 Tipo de bajas 8N4ICSP N® 17, Parrafo

DGCN

Norma / Politica

Concepto

Informacion a revelar

Referencia

Norma Contable
/ Politica

NICSP N° 17,
Parrafos 88 a 92y 94.

DGCN

Legal
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Procedimiento: Registro de Garantias

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-15-01
Fecha Cddigos Cdodigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.1.01.02.02.2.21101.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.2.01 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.21103.2.03 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.06 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.01 Cuenta 73911223100026167 BIRF-8194 CR-ITCR

Proyecto de mejoramiento X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.02 Cuenta 73911223100026150 BIRF-8194 CR-ITCR

Proyecto de mejoramiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Depésito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X

Justificacion: Este asiento registra el recibido y custodia de garantias de cumplimiento en procesos de licitacién y proyectos urbanisticos.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-15-02
Fecha Cddigos Cdédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Deposito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X
2.1.3.03.01.02.0.99999.3.01 X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.2.01 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.21103.2.03 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.06 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.01 Cuenta 73911223100026167 BIRF-8194 CR-ITCR
Proyecto de mejoramiento X
Cuenta 73911223100026150 BIRF-8194 CR-ITCR

1.1.1.01.02.02.3.11206.1.02 Proyecto de mejoramiento X

Justificacién: Este asiento registra la devolucién de garantias de cumplimiento en procesos de licitacion y proyectos urbanisticos

Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-15-03
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Depésito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X
4.9.9.99.99.00.0.99999.1.01 Otros resultados positivos X

Justificacién: Este asiento registra la ejecucion de garantias de cumplimiento en procesos de licitaciéon y proyectos urbanisticos
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L]

Inicio / Fin

Procedimiento:

Universidad Estatal a Distancia

Operacién / Actividad

]

Documento

7

Datos

Reconocimiento y Registro de Inventarios

O

Conexién

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas
que intervienen en el proceso pero diferentes alas sefaladas en este
procedimiento

]

Almacenamiento /
<> |Decision
Archivo

Responsable del Proceso:

elaboracién:

Codigo del Proceso

301912016 Fecha
Aprobacién:

UNED-DFI-13

Autoriza el Proceso:

Comité de Activos no

Elaborado por Corrientes

Puesto

Revisado por

Administracion

0 Inicio de proceso Q
INSUMO: Memorandum Biblioteca envia a la Proveeduria la solcitud de '
Bibli licitud de bi Ial
1 oo ma solicid de blenes ¥ Senicios & | peopuCTo: Conatacion | bienes y senicios para la compra de material :|
P documental sea impresos y/o digital. ‘
17
. s La Proweduria efectua el procedimieto de Mo 5
2 éa contraacion es Por suserpodn de recursos conatacion administrativa para suscribir la Q
par: s anualidad de los recursos electrénicos. ‘
INSUMO: Factura proforma. | proveeduria recibe la factura
proforma de|
3 Suscripei6n a recursos electrénicos. PRODUCTO: Solcitud de pago. |cost o0 ert™ to0uree oo
— !
INSUMO: Solicitud de pago | Se efectua el pago de suscripcion de recursos,
4 Reconocimiento del gasto a devengar PRODUCTO: Asiento Contable | electinicos a devengar en un plazo no mayor a,
un afo.Plantilan®1.1. y 1.2
INSUMOS: Asiento contable e | Contabildad autoriza y apica el _asiento)
5 Aplica asiento contable aju contable. ™M
PRODUCTO: Autorizacin
¢la suscripcion a recursos electionicos  es La Proweduria efectia el procedimieto de Ho 5
6 . contratacion administrativa para la contratacion Q
P del recurso, ‘
INSUMO: Factura proforma y !
La Proveeduria recibe la factura proforma de
7 Suscrpeion a recursos electroricos permanente. | PRODUCTO: Solcitu de PRg0 | Soserieion a racuraos elctiontes, l—“
Se efectua el pago de suscripcion de recursos
INSUMO: Solicitud de pago | electrdnicos de  acceso permanente.Plantilla v
8 Reconocimiento del recurso electrénico como activo. | PRODUGTO: Asiento Contable | n° 1
(Ver NICSP 31, parrafo 7a, 10,12 y 17, poltica
contable DGCN 1.227)
!
INSUMOS: Asiento contable e | Contabildad autoriza y apica el _asiento)
9 Aplica asiento contable ajuste contable.
PRODUCTO: Autorizacion
La Proveduria efectua el procedimieto de i
[ de material ] e d
10 ¢Corresponde a a compra de material documenta contratacion administrativa para la contratacion — <>7
P del material impreso.
INSUMOS: Facturas, orden de | Proveeduria recibe el material _documental
compra impreso para ser enviados a la biblioteca para
u Recepcién de material documental impreso. PRODUCTO: Solicitud de pago | su revision, plagueo y visto bueno para el pago.
Se efectua el pago de material documental
INSUMO: Solicitud de pago impresos. Plantilla n°3.
12 Reconocimiento del activo PRODUCTO: Asiento Contable |(Ver NICSP 17, parrafo 17, 26 y 52. Political G
Contable DGCN 1.96 y DGCN 1.98)
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabildad realiza la apicacion y autorizacion,
13 Apica asiento contable PRODUCTO: Autorizacion del asiento contable.
INSUMOS: Convenio de canje, | La Bibioteca recibe las revisias por cane y|
Adquisicion de pubi 6 nota de donacion por la enidad | donacion ~ de  contactos  nacionales e,
" u;“‘c'sa'f";'v‘es"‘ "“’ C::I::;‘;s" "i"“a‘s::s:’:gﬂca"ﬁ; interesada. internacionales.  Material ~ documental  por
Penbato o T POr| PRODUCTO: Canje de revistas | deposito legal.
feposito leg: o autorizacion
]
INSUMOS: Memorandum Contabiidad procede con el reconocimeinto de
PRODUCTO: Asiento Contable | las revistas recibidas por canje, publicaciones,
por donacidn o adquisicion por depésito legal, al
s Reconociments de restes por con, pbicaciones elor rasonable.Plantila nod
por donaci6n o adauisicion por depdsito legal. (Ver NGSP 17, pértalo 27 y NICSP 23,
parrafo 42, politica contable DGCN 1.99) |
INSUMOS: Asiento contable | Contabildad autoriza y apica el asiento)
16 Aplica asiento contable PRODUCTO: Autorizacion | contable.
|
INSUMOS: Reporte Mensual | Cada mes, en el sistema informético realiza el v
s PRODUCTO:Asiento de Diario | asiento por depreciacion, amorizacion y ajuste|
Y] Re o d .
conocimiento depreciacion de los activos registrados. Plantilla ns. ‘Bk
INSUMOS: Asiento de Diario | Contabiidad revisa y apica el asiento contabl.
18 Aplca asiento PRODUCTO: Aplicacion Iil
INSUMOS: Criterio técnico | Al finalizar el periodo se debe identiicar los,
19 Veriicar indisios de deterioro PRODUCTO: Memorandum | indicios de deterioro, de exslir se procede al I——'—l
calculo del importe recuperable.
INSUMOS: Determinacion del | La direccion financiera procede a determinar fos
) . importe recuperabl célculos del valor razonabe y os valores de uso Iil
20 Cdleulo del importe recuperable PRODUCTO: Memorandum | a fin de determinar el importe recuperable del
bien. [
INSUMO:  Determinacion del| Una vez determinado el importe recuperable, se l
importe recuperabl procede a comparario con el valor en ibros; si el
” Reconacimiento del deterioro PRODUCTO:Asiento contable | valor en libros fuese mayor al importe| -
recuperable se procede a reconocer el deterioro
del valor. Plantilla 6
INSUMO: Asiento contable | Contabilidad revisa y apica el asiento contable.
2 Aplica asiento PRODUCTO: Aplcacion
INSUMOS: ~ Solicitud, ~ informe| Se procede a dar de baja al activo; para los |
técnico efectos el encargado del activo llena la boleta de !
2 Reconocimiento de baja del activo PRODUCTO: Boleta de traslado| devolucion para que sea trasladado el activo a la
de  act almacen;|bodega 0 enia memorandum para  la —1
memorandum de destruccion. | destruccion.
INSUMOS: Boleta de traslado| Si el activo se dispone para la destruccion, se l
de activos a almacen. procede a dar de baja. Plantilla n°7
Acta de|Ver politica DGCN 1.108 y 1109, NICSP
2 en cuentas )
Bl en cix eliminacion; asiento de diario. | Parrafo 82 y 84
|
INSUMO: Asiento contable | Contabilidad revisa y apica el asiento contabl.
25 Aplca asiento PRODUCTO: Aplcacion
0 Fin de Proceso d)
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Numero 14 (Reconocimiento y registro de Cuentas por pagar)

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
2 |1 Reconocimiento de | NICSP N° 19,
un pasivo Parrafos 23 y 31.
2 |1 |1 |Obligacion NICSP N° 19,
presente Parrafo 23.

Norma / Concepto

Referencia

Politica

Considerar la
politicasdela2.1a
2.23 segun la
necesidad de la
institucion

Norma
NICSP N° 28,

Politica

Morma / Politica Concepto Referencia
Morma Contable
Politica Legal
DGCN 2|34 Beneficios a los empleados NICSP N2 25,
Parrafos 4 vy
10.
UNED- |2 |34 |01 Beneficios correspondientes Estatuto
BEM a los empleados de la UNED Organico
Estatuto  de
Personal
Reglamento
de Becas
(COBI) para el

personal de la
Universidad
Estatal a
Distancia.
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Procedimiento UNED-DFI-14-01

Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Cuentas por pagar

Plantilla n°1

Fecha Eadigos Detalle DEBE |HABER
Presupuestarios

1{1{9{01/01)01)0]00000|01{0001 Incendios X
1/1/9/01)01{01]0{00000{ 010002 Responsabilidad Civil X
1/1]9/01)01{01]0{00000{ 010003 Poliza de Calderas X
1)1[9]/01]01]01)0{00000{01[0004 Equipo Electronico X
1/1]9/01)01{01]|0{00000{01]|0005 Vehiculos X
1/1)9/01{01]01|0{00000(01{0006 Equipo Contrantista X
1/1/9/01)01{01]0{00000{01]0007 Fidelidad X
5/1{2]01]01{00{0 Alquiler de terrenos edificios y locales X
5/1]/2]|01{02{00{0 Alquiler de maquinarias equipos y mobiliario X
5/1{2]01|03[{00{0 Alquiler de equipamiento informéatico X
5/1[2]|01|04{00{0 Alquileres de equipos para telecomunicaciones X
5[1)2{01[{99/00|0 Otros alquileres X
5/1[2]02|01{00{0 Agua y alcantarillado X
5[1/2]02[{02]|00|0 Energia eléctrica X
5/1|2]|02{03[00[0 Correos X
5/1|2|02{04[{00/0 Servicios de telecomunicaciones X
5/1|2|02{05[{00{0 Servicios de Internet e Intranet X
5/1[2]02|99(00{0 Otros servicios basicos X
5/1{2]03]01{00{0 Servicios de informacién X
5[1/2]03[02]|00|0 Publicidad y propaganda X
5/1/2]|03{03[00[0 Impresién encuadernacion y otros X
5/1[2|03]|04{00{0 Transporte de bienes X
5/1|2|03[05[{00/0 Servicios aduaneros X
5[1)2{04(01]00]0 Servicios médicos y de laboratorio X
5[1/2|04[02]|00|0 Servicios juridicos X
5/1|2|04{03[00[0 Servicios de ingenieria X
5/1|2|04[04[00/0 Servicios en ciencias econémicas y sociales X
5/1[2]|04|05({00{0 Servicios de mantenimiento de sistemas informéticos X
5/1]2]04[06{00{0 Servicios generales X
5/1|2|04/99{00/0 Otros servicios de gestién y apoyo X
2[1[1]01{01]|01|0 Proveedores X
2[1/1]01{01]|03|0 Proveedores X
2|1|1]01]|04]{02[0[{16100 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1|1]01]|04[{02[0f{17200 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1]1]01]{04[{02|0 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1|1|01{04[{05/0 Deudas comerciales por gastos de viaje y transporte c/p X
2|1|1]01]|04|{06{0f{22191 Deudas comerciales por seguros reaseguros y otras obligaciones c/p X
2|1{1]{01)04[06{0]|31254 Deudas comerciales por seguros reaseguros y otras obligaciones c/p X
2|1{1]01)04[{99{0 Estudiantes X
2[1[1)01{04]99/0] 9999 Otros X
2|1[{1]01)04(99]{0] 9999 FUNDEPREDI X
2|1|1]03{01{01{9f 9999 Transferencias a personas a pagar c/p X
2|1|1]03{01{02[1| 9999 Transferencias a entidades privadas sin fines de lucro a pagar c/p X
2|1[{1]07)97(99]{0] 9999 Proveedores X
2|1]1]99{99(01|0 Deudas varias con el sector privado interno c/p X

Justificacién: Este asiento registra la cuenta por pagar por bienes, servicios y otras deudas a terceros, asi como los gastos a devengar a corto plazo.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-14-02
Fecha Cddigos Detalle debe | haber
Presupuestarios

2|1]1]01{01{01{0[{99999 Proveedores X
2|1{1]01)01{03]0)99999 Proveedores X
2[1)1{01[{04|02)0]16100 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1]1]01]04]{02[0f{17200 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1]1]01]04]{02[0[{99999 Deudas comerciales por servicios basicos c/p X
2|1{1]01)04[05]0]99999 Deudas comerciales por gastos de viaje y transporte c/p X
2|1{1]01|04[{06]0]|22191 Deudas comerciales por seguros reaseguros y otras obligaciones c/p X
2(1)1{01[04|06)0|31254 Deudas comerciales por seguros reaseguros y otras obligaciones c/p X
2[1[1]01{04]99|0 Estudiantes X
2[1/1]01{04]|99|0 Otros X
2[1/1]01{04]|99|0 FUNDEPREDI X
2|1{1]01)04{99|0 Otras X
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Cuentas por Pagar

OBSERVACIONES

son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero
diferentes a las sefialadas en este procedimiento

Universidad Estatal a Distancia s nidades

VERSION DEL PROCESO: 1T

Operacién / Actividad Documento Conexion Almacenamiento / Archivo

Responsable del Proceso:

[
Fecha d Fecha Elaborado por: Comision de Pasivos Puesto: Administracion
elaboraci Aprobaci
[
cotae celProcese SEO O - fuor e Froceso __----

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Oficina de i :
Contratacion y Direccion Gestion Cobro  Tesorerfa Recursos Humanos otras Contabilidad
Financiera Funciones
Suministro
0 Inicio de proceso ?
INSUMOS: Factura o recibo de [EI 0 de o o
proveedores encargado de pagos institucionales generan la
. PRODUCTO: Reporte de creacion de la cuenta por pagar.
1 Genera registro contable ingreso de facturas
INSUMOS: Factura o recibo de |la oficina de Tesoreria una vez recibida la
proveedores factura de los proveedores emite la orden de
- PRODUCTO: Orden de emision |emision para su pago Plantilla n°1 (—
2 Genera Orden de emision / Asiento de Diario Ver politica 2.23, NICSP 29 parrafo 16. 1
INSUMOS: Asiento de Diario Contabilidad revisa y aplica el asiento contable|
. PRODUCTO: Aplicacion de cargo por cuentas por pagar
3 Aplica registro contable P 9o por pag
INSUMO: Orden de Emision Contabilidad solicita la confeccion del archivo
4 Solicita pago PRODUCTO: Archivo del banco |para el respectivo pago generado por
Tesoreria.
INSUMO: Ordenes de emision | Tesoreria  realiza el  desembolso o
6 Genera pago PRODUCTO: Transferencia transferencia para el pago. Plantilla n°2
INSUMOS: Reporte Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
. . PRODUCTO: Asiento de Diario |Genera el asiento de respaldo.
7 Aplica registro contable
0 Fin de Proceso d)
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Numero 15 (Registro de Garantias de cumplimiento)

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
NICSP N°
) 1 Reconocimiento de un 19,
pasivo Parrafos 23
y 31.
NICSP N°
2 1 Obligacion presente 19,
Parrafo 23.

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma
Politica
2 1 Fondos de terceros DGCN
2 87 Caracteristicas
2 87 Exposicion y Valuacion
- — DGCN
Garantias recibidas en
2 87 instrumentos distintos
de efectivo
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Procedimiento: Registro de Garantias

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-15-01
Fecha Cddigos Cdodigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.1.01.02.02.2.21101.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.2.01 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.21103.2.03 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.06 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.01 Cuenta 73911223100026167 BIRF-8194 CR-ITCR

Proyecto de mejoramiento X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.02 Cuenta 73911223100026150 BIRF-8194 CR-ITCR

Proyecto de mejoramiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Depésito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X

Justificacion: Este asiento registra el recibido y custodia de garantias de cumplimiento en procesos de licitacién y proyectos urbanisticos.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-15-02
Fecha Cddigos Cdédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Deposito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X
2.1.3.03.01.02.0.99999.3.01 X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21101.2.01 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.02 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.03 Banco Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.21103.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.21103.2.03 Banco Nacional de Costa Rica X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.05 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.2.31104.1.06 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
1.1.1.01.02.02.3.11206.1.01 Cuenta 73911223100026167 BIRF-8194 CR-ITCR
Proyecto de mejoramiento X
Cuenta 73911223100026150 BIRF-8194 CR-ITCR

1.1.1.01.02.02.3.11206.1.02 Proyecto de mejoramiento X

Justificacién: Este asiento registra la devolucién de garantias de cumplimiento en procesos de licitacion y proyectos urbanisticos

Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-15-03
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

2.1.3.03.01.02.0.99999.1.01 Depésito de Cumplimiento X
2.1.3.03.01.02.0.99999.1.02 Depésito de Cumplimiento Banco Mundial X
4.9.9.99.99.00.0.99999.1.01 Otros resultados positivos X

Justificacién: Este asiento registra la ejecucion de garantias de cumplimiento en procesos de licitaciéon y proyectos urbanisticos
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S 8D NO 2

Procedimiento: Registro de Garantias de Cumplimiento

OBSERVACIONES

0]

Ve Beaninbh e nhion

H H H 1 Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero
Universidad Estatal a Distancia Srentes aas sahaades n ote procadinient

VERSION DEL PROCESO: 1T

O Inicio / Fin :] Operacion / Actividad C] Documento D Datos O Conexién Hj Almacenamiento / Archivo <> Decision

Responsable del Proceso:

Fechade Fecha

elaboracion . Elaborado por:
N Aprobacién: p

comisién de Pasivos Puesto: Administracion

Codigo del
Proceso

UNED-DFI-15 Autoriza el Proceso: Revisado por:

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES

Presupuesto Cumra@cwon y Proveedor Gestion Cobro Tesoreria Vlcervre.clovla &B Legal Otras Funciones Contabilidad
Suministros Administracion
0 Inicio de proceso O
INSUMOS: correo del Los encargados del departamento de Contratacion vy
SICOP Suministros verifican en la plataforma del SICOP. Una
1 descarga constancia de cumplimiento PRODUCTO: comprbante  |vez adjudicado se informa al proveedor que debe de
garantia de deposito del realizar el depoésito de garantia a la UNED.
proveedor

INSUMOS: Comprobante El Proveedor realiza el Deposito Bancario y se visualiza
PRODUCTO: Deposito de [ mediante la plataforma del SICOP

2 Realiza Deposito de Garantia Garantia
INSUMOS: Deposito de|Tesoreria recibe la garantia. y genera el asiento
garantia contable. Plantilla n°l. Tesoreria confeccionara
3 Recibe la garantia PRQDUCTO: Asi_ento de F:omprobante de re_c_epcién de garantia para custodia e
Diario de Garantia de informaré a contabilidad.
cumplimiento Ver politica 2.1.1., NICSP 19, parrafo 23.

INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad verifica y aplica el asiento contable
PRODUCTO: Verificacién

4 Realiza registro
INSUMOS: Autorizacion de [Los encargados de Contratacion y Suministros solicitan
devolucion a Tesoreria realizar la devolucién de la garantia, con
5 Autoriza la devolucié PRODUCTO: Aplicacién por [base en estudio previo y dan el aval para realizar dicha
utoriza fa devolucion medio de la pltaforma del devolucion.
SICOP
INSUMOS: Garantia Tesoreria emite la transferencia bancancaria y realiza
. . " PRODUCTO: Asiento de la orden de pago de la devolucién de la garantia.
6 Realiza registro y la devolucién Diario Genera el asiento contable. Plantillan 2
INSUMOS: Orden de pago |Contabilidad verifica y aplica el asiento de diario.
I . " . PRODUCTO: asiento de
7 verifica informacion aplica asiento diario
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Inicio / Fin

Operacion / Actividad

Documento

Universidad Estatal a Distancia

VERSION DEL PROCESO: 1T

Procedimiento: Registro de Garantias de Cumplimiento

S 8D NO 2

OBSERVACIONES

Conexion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero
diferentes a las sefialadas en este procedimiento

Almacenamiento / Archivo Decision

Responsable del Proceso:

Fechade

elaboraci6n Fecha
. Aprobacion:
Cédigo del UNED-DFF15
Proceso

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION

_ Feboredoper
futorzaclProcese: __---

INSUMOS - PRODUCTOS

INSUMOS:
PRODUCTO:

comisién de Pasivos

OBSERVACIONES

¢Si 0 no? Si. Contratatacion y Suministros Informa a
Tesoreria Proceder con la devolcién de la Garantia.
NO. Contratacién y Suministros informa a Tesoreria el

Puesto:

Plazo

Presupuesto

Contratacion y

Administracién

Proveedor
Suministros

UNIDAD FUNCIONAL

Vicerrectoria de

- Contabilidad
Administracion

Gestién Cobro Tesoreria Legal Otras Funciones

8 decisién no cumplimiento del contrato por parte del proveedor. s
INSUMOS: cumplimiento Si. Contratatacion y Suministros Informa a Tesoreria
PRODUCTO: Oficio Proceder con la devolucién de la Garantia. Mediante el
oficio de cumplimiento
9 cumplimiento de garantia

10 Ejecuta la garantia

INSUMOS: Oficio
PRODUCTO: Asiento de
diario

No. Contratatacion y Suministros Informa a Tesoreria el
no cumplimiento.Tesoreria realiza el asiento contable
de la ejecucion de la garantia. Plantilla n°3

11 Aplica el asiento

INSUMOS: Asiento de diario
PRODUCTO: Aplicacién

Cuando la garantia es por medio de aval, Contabilidad
revisa y aplica el asiento contable.

0 Fin de Proceso

Y
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Numero 16 (Reconocimiento y registro de deudas)

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica

2 |1 Reconocimiento de | NICSP N° 19,
un pasivo Parrafos 23 y 31.
2 |1 |1 | Obligacion NICSP N° 19,
presente Parrafo 23.
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
2 |3 Clasificacion de NICSP N° 28,
instrumentos Parrafos 13y 33.
financieros para el
emisor
2 |3 |1 |Clasificacion de NICSP N° 28,
instrumentos de Parrafo 14.
deuday de GA11, 13, 15, 25,
patrimonio 26y 27
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
Considerar la NICSP N° 28,
politicasde la 2.1 a
2.23 segun la
necesidad de la
institucion
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Procedimiento UNED-DFI-16-01

Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Deudas

Plantilla n°1

Fecha » Eadigos Detalle DEBE |HABER
Cddigos Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02.02.2. Cuentas corrientes en el sector publico interno X
2.2.2.02.02.06.1. Préstamos de Instituciones Publicas Financieras a pagar I/p - Capital X
2.2.2.02.02.06.2. Préstamos de Instituciones Publicas Financieras a pagar I/p - Importes a devengar X

Justificacion: Este asiento registra el reconocimiento de los préstamos con entidades financieras y los gastos administrativos y comisiones por devengar.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-16-02
Fecha Codigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios

5.1.2.03.09.01. Comisiones y gastos sobre titulos y valores de la deuda pablica interna X
5.2.1.02.02.06. Intereses sobre préstamos de Instituciones Publicas Financieras X
2.1.2.02.02.06.1. Préstamos de Instituciones Publicas Financieras a pagar c/p - Capital X
1.1.1.01.02.02.2. Cuentas corrientes en el sector publico interno X

Justificacion: Este asiento registra la cancelacion de las deudas existentes, después de haber recibido la aprobacién de pago, e identificar el tipo de partida

presupuestaria afectar.

Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-16-03
Fecha Cdédigos Cdédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
2.2.2.02.02.06.1. Préstamos de Instituciones Plblicas Financieras a pagar I/p - Capital X
2.1.2.02.02.06.1. Préstamos de Instituciones Publicas Financieras a pagar c/p - Capital X
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Procedimiento: Reconocimiento y Registro de Deudas

OBSERVACIONES

0)

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero
d alas seft en este pr

Universidad Estatal a Distancia

VERSION DEL PROCESO: 1T

O Inicio / Fin Operacién / Actividad Documento i6 Almacenamiento / Archivo Decision

Responsable del Proceso:

cote delFrocese e - puer et rocese __----

UNIDAD FUNCIONAL

CcODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES

otras
Tesorerfa Legal * Contabilidad
Funciones

Direccion Concejode  Vicerrectoria

Presupuest Proveeduria ;
esupuesto oxesdy Financiera Rectorfa Ejecutiva

0 Inicio de proceso §>
INSUMO:Necesidad El Concejo de Rectoria aprueba la adquisicion N Jos
A ba PRODUCTO: Aprobacion del préstamo y remite el acuerdo a la % '
1 prue Vicerrectoria Ejecutiva para su correspondiente
Tréamite.
INSUMO:Acuerdo La Vicerrectoria Ejecutiva gestiona el tramite de "
2 Recepcion de acuerdo PRODUCTO: Tramite préstamo con el banco respectivo,e informa a
tesoreria el ingreso de los recursos.
INSUMO: Transferencia Tesoreria recibe la transferencia total o parcial
3 Recibe fondos PRODUCTO: Asiento Contable |del préstamo y realiza el asiento contable.
Plantilla n°1 .
Apli . bl INSUMO: Asiento Contable Contabilidad revisa y aplica el asiento contable. l——Ll
4 plica registro contable PRODUCTO: Aplicacién ‘
INSUMO: Célculo de Tesoreria realiza el pago de la cuotal ]
. amortizaciones correspondiente al mes en curso y el sistema
5 Registro contable PRODUCTO: Asiento contable | realiza el asiento contable. Plantilla n°2
1
INSUMO: Contrato Contabilidad revisa y aplica el asiento contable. —
6 Cancelacion de la cuota PRODUCTO: Asiento contable EF'
INSUMO: Asiento Contable Contabilidad realiza el asiento de reclasificacion
7 Aplica registro contable PRODUCTO: Asiento contable |de la deuda de largo plazo a corto plazo.
Plantillan°3
|
0 Fin de Proceso d>
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Numero 17 (Registro de becas a estudiantes)

Norma Politica Concepto Referencia
Norma Legal
Gastos por
S8 Becas a DGCN

Estudiantes

Reglamento Fondo de
Becas Doctor Rafael
Angel Calder6n
Guardia

Reglamento General
de Becas para
Estudiantes de
Pregrado y Grado de la
UNED

Reglamento de Fondo
Solidario Estudiantil

Reglamento de Pago
de Gastos de Viaje y
Transporte Estudiantil

Reglamento para el
Préstamo de equipo e
implementos

58 1 Reconocimie deportivos

nto

UNED

Reglamento de Ayuda
Econdmica para Viajes
al Exterior de los
Estudiantes de la
UNED

Procedimiento Criterios
académicos para la
seleccién preliminar de
postulantes

Reglamento Fondo
FEUNED, Articulo 9.

Representacion
Estudiantil de la
Federacion de
Estudiantes FEUNED,
Articulo 6

Reglamento General
de Becas para
Estudiantes de
Pregrado y Grado de la
UNED, Art. 3

Tipo de

58 2 becas
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Procedimiento: Registro de becas a estudiantes

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-17-01
Fecha Cddigos Cddigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
5.4.1.01.01.02 60201 Becas a Estudiantes X
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Inicio / Fin

Procedimiento: Registro de becas a estudiantes

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Operacion / Actividad

Documento

VERSION DEL PROCESO: 1T

S 80 NO 2

OBSERVACIONES

Conexion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes alas

en este pr

Almacenamiento / Archivo

Decision

Fechade
elaboracié
n

CODIGO

Responsable del Proceso:

Fecha

8/10/2018 Aprobacién:

DESCRIPCION DE LA OPERACION

_ Feboredore comeion oe castos ------
“ooesso. HNEOR -—_----
Proceso

UNIDAD FUNCIONAL

INSUMOS - PRODUCTOS

OBSERVACIONES

Plazo

Presupuesto Comr.ataclon y p\reccwén Gestion Cobro Tesoreria Cenifalle Vlcenrec.ton'a St . Contabilidad
Suministros Financiera Presupuesto Ejecutiva Dependencias
0 Inicio de proceso Q
La Oficina de Tesoreria recibe el Oficio de la| ‘
Direccién de Asuntos Estudiantiles o Movilidad
o Estudiantil con la aprobacién, para desembolso
. » INSUMOS: Oficio de becas y realiza la solicitud de pago
1 Recibe aprobacion PRODUCTO: Solicitud de mediante una orden de pago. En este momento
pago / asiento de diario genera asiento contable. Plantilla n°1
Contabilidad revisa y aplica el asiento contable. J,
. . o INSUMOS: Asiento contable
Aplica asiento de diario
2 P PRODUCTO: Aplicacion
INSUMO: orden de pago La Oficina Control de Presupuestro, revisa la
3 Revisién y Aprobacion de la orden de pago PRODUCTO: Aprobacion de |orden de pago y sus comprobantes y hace las
la orden de pago anotaciones presupuestarias correspondientes
INSUMOS: Orden de pago |La unidad de Tesoreria realiza el desembolso y
PRODUCTO: Desembolso |genera el asiento contable. Plantilla n°2
4 Desembolso
]
INSUMOS: Asiento contable |Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
5 Aplica asiento de diario PRODUCTO: Aplicacién
0 Fin de Proceso é
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Numero 18 (Registro de Becas a funcionarios)

DGCN

Concepto

Gastos por beneficios a los
empleados

Norma Contable

NICSP N° 25, Parrafo 1.

Referencia

Politica

5.1.1.

Beneficios comprendidos

NICSP MCC Ne° 1,
Parrafo 7.
DGCN
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Procedimiento: Registro de Becas a Funcionarios

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-18-01
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
5.1.1.06.01 6 02 01 Becas a funcionarios X
2.1.1.03.01.01.2 N/A Becas a pagar c/p X

Justificacion: Este asiento registra el reconocimiento de la cuenta por pagar por concepto de becas a estudiantes, en este
momento existe afectacidn presupuestaria.

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-18-02
Fecha Cédigos Cédigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios
2.1.1.03.01.01.2 N/A Becas a pagar c/p X
1.1.1.01.02.02.2.21101 N/A Banco Costa Rica (Colones) X
1.1.1.01.02.02.2.21101 N/A Banco Costa Rica (Ddlares) X
1.1.1.01.02.02.2.21103 N/A Banco Nacional de Costa Rica (Colones) X
1.1.1.01.02.02.2.21103 N/A Banco Nacional de Costa Rica (D6lares) X
1.1.1.01.02.02.2.31104 N/A Banco Popular y Desarrollo Comunal (Colones) X
1.1.1.01.02.02.2.31104 N/A Banco Popular y Desarrollo Comunal (Délares) X

Justificacién: Este asiento registra el pago de la beca o adelanto de pago de beca a los colaboradores de la institucion de
acuerdo con lo establecido en el contrato de beca.
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Procedimiento: Becas a funcionarios

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA B O rent a2 consadas e ose mocedmiono 1 o1 o1ocese Pere

> Inicio / Fin [ 1 {operacién/actvidaa [ Documento /7 Datos Conexién ﬂj Almacenamiento / Archivo <> Decision

Responsable del Proceso:

Fechade 1nozois o taborado por Comiion de Gasos puest Aamnsrasin
Codigo del UNED-DFL18 Autoriza el Proceso: Revisado por:
Proceso
o Inicio de proceso (]
La Oficina de Tesoreria recibe el Oficio_del COBI|
con la aprobacion, para desembolso de becas y|
Recibe aprobacion de beca en el interor o exterior del| NSUMOS: Oficio realiza la solicitud de pago mediante una orden de|
1 aie PRODUCTO: Solicitud de pago | pago. En este momento genera asiento contable. g
Jasiento de diario Plantilany
INSUMO: Orden de pago La Oficina Conirol de Presupuesio, revisa la orden|
2 Revisiony aprobacion de la orden de pago PRODUCTO:  Aprobacion|de pago y sus comprobantes, y hace las ]
Ordende pago anotaciones presupuestarias correspondientes.
INSUMOS: Ordende pago | La unidad de Tesoreria reaiiza el desembolso y|
PRODUCTO: Desembolso | genera el asieno contable. Plantilla n°2
3 Desembolso Cl
INSUMOS: Asiento de diario | Conlabilidad revisa y aplica el asiento contable.
PRODUCTO: Apiicacion
4 |Apica asiento de daro ]
IdNeS:;l:gs Oficio de solicitud || oficina de Tesoreria efectua el cdlculo del
importe a pagar_por el colaborador dado el
5 Calculo de importe por incumplimiento de beca PRODUCTO:Tabla de [incumpiimiento.  Tesoreria genera el asierto)
amortzacion de la deuda /| il
asiento de diario
La Ofina de Contabilidad revisa el registro|
INSUMOS:Tabla. de| contable del documento por cobrar, intereses y|
6 Reconocimiento del documento. por. cobrar pOr| o izacion de fa deuda gastos admiristrativos a cobrar al funcionario, se
incumplimiento de beca
PRODUCTO:Asiento de diario|apica el asiento de diario. (Ver politica contable
DGCN 1.48.1y 1.49)
7 ES por medio de deposito bancario? Verificacion del deposito s 5
Tesoreria recibe el deposito bancario por pago de|
feuda o amortzaci la misma y se G
N Regisiro de asiento de amortizacion del documento | INSUMO:Depésito Bancario | confecciona el recibo de ingresos, para generar el
por cobrar por deposito bancario PRODUCTO:Asiento de diario | asiento contable corrrespondiente Plantilla n°d.
(Ver NICSP 29 parrafo 48, poliica contable
DGCN 1.50)
INSUMO: Oficio de solicitud de | La Unidad de Planilas apiica la deducion por el
s cobro monto a rebajar. Planilas genera el asiento|
9 Aplica la deduccion de planilia PRODUCTO:  Listado  de|Plantilla No 1 del procedimiento de planillas|
deducciones / Asiento de diario | UNED-DFI-22,
Contabilidad revisa y aplica el asiento por pago de
Registro de asiento de amorizacion de cuenta por| hoOr  Listado | d/ia deuda o amortizacion de la cuenia por cobrar|
10 e e oot cion de cuenta por | deducciones [ Asiento de diario | corresponiente al incumplimiero. |:
P uccion de pl PRODUCTO: Asiento de diario | (ver NICSP 29 parrafo 48, politica contable
aplicado DGCN 1.50)
0 Fin de Proceso >
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Numero 19 (Registro de becas por exoneraciones a estudiantes)

Referencia

Norma Politica Concepto

Gastos por Becas

58 a Estudiantes

UNED

Reglamento Fondo de
Becas Doctor Rafael
Angel Calderén
Guardia

Reglamento General
de Becas para
Estudiantes de
Pregrado y Grado de
la UNED

Reglamento de Fondo
Solidario Estudiantil

Reglamento de Pago
de Gastos de Viaje y
Transporte Estudiantil

Reglamento para el
Préstamo de equipo e
implementos

581 1 Reconocimiento deportivos

UNED Reglamento de Ayuda
Econdmica para
Viajes al Exterior de
los Estudiantes de la
UNED

Procedimiento
Criterios académicos
para la seleccion
preliminar de
postulantes

Reglamento Fondo
FEUNED, Articulo 9.

Reglamento sobre la
Representacion
Estudiantil de la
Federacién de
Estudiantes FEUNED,
Articulo 6

Reglamento General
de Becas para
58| 2 Tipo de becas Estudiantes de
Pregrado y Grado de
la UNED, Art. 3

Referencia
Norma Legal

Norma / Politica Concepto

Gastos

- CU-2017-114
exoneracion
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Procedimiento: Registro de becas por exoneraciones sobre derechos de estudio.

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-19-01
Fecha Cddigos Cddigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
5.9.9.99.02. n/a Descuentos y comisiones otorgadas X
1.1.3.04.02.99.0.99999.1.01 n/a Derechos de Estudio X
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0}

Wik e

Inicio / Fin

Procedimiento: Registro de becas por exoneraciones a estudiantes

SI

OBSERVACIONES

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Operacidn / Actividad

Documento

VERSION DEL PROCESO: 1T

Conexion

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero

diferentes a las en este pr

Almacenamiento / Archivo

1to

Decision

Responsable del Proceso:

Fechade

elaboracion 17/10/2018

Cédigo del
Proceso

UNED-DFI-19

CODIGO

Fecha
Aprobacion:

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Autoriza el Proceso:

INSUMOS - PRODUCTOS

Elaborado por: Comision de Gastos

OBSERVACIONES

Administracion

Revisado por:

Direccién

Proveeduria :
Financiera

Presupuesto

UNIDAD FUNCIONAL

Departamento
de Trabajo
Social

Vicerrectoria de

Tesoreria P Y
Administracién

Escuelas Contabilidad

0 Inicio de proceso Q
INSUMOS: Solicitud de beca |Las Escuelas confeccionan los Oficios de
1 Confeccién de Oficio PRODUCTO: Oficio de solicitud de exoneracion a estudiantes
exoneracion
INSUMOS: Resultado de El Departamento de Trabajo Social realiza el
estudio social o solicitud de |[registro de la beca por exoneracién a cada \‘/
P Recibe aprobacion exoneracion estudiante por el pago de los créditos y aplica -
PRODUCTO: Aplicacién en |directamente en el sistema de derechos de
sistema estudios.
INSUMO: Registro del Tesoreria genera el asiento de exoneracion en el |
X X sistema sistema por los créditos otorgados. Plantilla n°1 N2
3 Realiza asiento contable PRODUCTO: Asiento [;j
contable |
INSUMOS: Asiento contable |Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
4 Aplica asiento de diario PRODUCTO: Aplicacion
5 Fin de Proceso é
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Numero 20 (Registro de liquidacion de gastos por medio de cheque o transferencia)

Referencia

Norma / Politica Concepto

Politica
MCC
NICSP N° 1,
Parrafo 7.
DGCN

DGCN 5] 12 Servicios recibidos 5.1.2.

5] 12] 1] |Gastos por servicios

5] 12] 1] 1|Reconocimiento

Reglamento de
Fondos de Trabajo y
/o Cajas Chicas de la
UNED

Ley de Contratacion
Administrativa y
Reglamento de
Gastos de Viajey
Transporte para
Funcionarios

UNED Publicos.

Forma de
adquisicién Reglamento del
Consejo Universitario
y sus Comisiones
Art. 4

Reglamento Fondo
Solidario Estudiantil
Reglamento sobre la
Representacion
Estudiantil de la
Federacién de
Estudiantes
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Procedimiento: Registro de pagos por medio de cheques o transferencias

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-20-01
Fecha Cddigos Cddigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
5.1.2.03.01.00.0.99999.1.01 1-03-01 Servicios de informacién X
5.1.2.03.02.00.0.99999.1.01 1-03-02 Publicidad y propaganda X
5.1.2.03.03.00.0.99999.1.01 1-03-03 Impresién encuadernacion y otros X
5.1.2.03.04.00.0.99999.1.01 1-03-04 Transporte de bienes X
5.1.2.03.05.00.0.99999.1.01 1-03-05 Servicios aduaneros X
5.1.2.03.06.00.0.99999.1.01 1-03-06 Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales X
5.1.2.03.07.00.0.99999.1.01 1-03-07 Servicios de transferencia electrénica de informacién X
5.1.2.04.01.00.0.99999.1.01 1-04-01 Servicios médicos y de laboratorio X
5.1.2.04.02.00.0.99999.1.01 1-04-02 Servicios juridicos X
5.1.2.04.03.00.0.99999.1.01 1-04-03 Servicios de ingenieria X
5.1.2.04.04.00.0.99999.1.01 1-04-04 Servicios en ciencias econémicas y sociales X
5.1.2.04.05.00.0.99999.1.01 1-04-05 Servicios de mantenimiento de sistemas informaticos X
5.1.2.04.06.00.0.99999.1.01 1-04-06 Servicios generales X
5.1.2.04.99.00.0.99999.1.01 1-04-99 Otros servicios de gestion y apoyo X
5.1.2.05.01.00.0.99999.1.01 1-05-01 Transporte dentro del pais X
5.1.2.05.02.00.0.99999.1.01 1-05-02 Vidticos dentro del pais X
5.1.2.05.03.00.0.99999.1.01 1-05-03 Transporte en el exterior X
5.1.2.05.04.00.0.99999.1.01 1-05-04 Vidticos en el exterior X
5.1.2.06.01.01.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros contra riesgos de trabajo X
5.1.2.06.01.02.0.99999.1.01 1-06-01 Seguros de viagjeros X
5.1.2.06.01.04.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros voluntarios de automéviles X
5.1.2.06.01.08.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros de equipos electrénicos X
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o a0
et dvertr & hldastes st

Inicio / Fin

Operacion / Actividad

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

VERSION DEL PROCESO: 1T

L/

Documento

L_J

Procedimiento: Registro de liquidacién de gastos por medio de transferencia

Sl SO NO

2

OBSERVACIONES

Conexion

Almacenamiento / Archivo

en este pr

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes alas

Decision

Fechade
elaboraci6
n:

Proceso

CODIGO

Codigo del

Responsable del Proceso:

17/10/20158

UNED-DFI-20

DESCRIPCION DE LA OPERACION

Autoriza el Proceso:

INSUMOS - PRODUCTOS

Elaborado por: Comisién de Gastos Puesto:

Revisado por:

OBSERVACIONES
Presupuesto

Proveeduria

Administracién

Direccién

Gestién Cobro
Financiera

UNIDAD

Tesoreria

FUNCIONAL

Control de
Presupuesto

Vicerrectoria de
Administracién

Legal

Otras Funciones

Contabilidad

0 Inicio de proceso Q
INSUMOS: Solicitud Tesoreria realiza la orden de pago para la
. PRODUCTO: Orden de pago|liquidacién de gastos y genera asiento de
1 Solicitud de pago y Asiento de diario diario. Plantilla n°1
INSUMO: Transferencia Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
. . - PRODUCTO: Autoriza
2 Aplica asiento de diario
INSUMO: Orden de pago La Oficina Control de Presupuesto, revisa la|
3 Revision y aprobacion de la orden de pago PRODUCTO:  Aprobacién|orden de pago y sus comprobantes, y hace las
Orden de pago anotaciones presupuestarias correspondientes.
INSUMOS: Orden de pago | Tesoreria realiza la transferencia o cheque
. PRODUCTO: Transferencia |segtn corresponda.
4 Genera transferencia
0 Fin de Proceso d)
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Numero 21 (Registro de liquidacién de gastos y anticipos por medio de cajas)

Referencia

Norma /Politica Concepto

Politica

MCC
NICSP N° 1,
Parrafo 7.
DGCN

DGCN 5112 Servicios recibidos 5.1.2.

5112 1 Gastos por servicios

5112] 1| 1 |Reconocimiento

Reglamento de
Fondos de Trabajo y
/o Cajas Chicas de la
UNED

Ley de Contratacion
Administrativay
Reglamento de
Gastos de Viajey
Transporte para
Funcionarios

UNED Publicos.

Formade
adquisicién Reglamento del
Consejo Universitario
y sus Comisiones
Art. 4

Reglamento Fondo
Solidario Estudiantil
Reglamento sobre la
Representacion
Estudiantil de la
Federacion de
Estudiantes
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Procedimiento: Registro de pagos por medio de cajas

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-21-01
Fecha Codigos Codigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

5.1.2.03.01.00.0.99999.1.01 1-03-01 Servicios de informacién X
5.1.2.03.02.00.0.99999.1.01 1-03-02 Publicidad y propaganda X
5.1.2.03.03.00.0.99999.1.01 1-03-03 Impresién encuadernacion y otros X
5.1.2.03.04.00.0.99999.1.01 1-03-04 Transporte de bienes X
5.1.2.03.05.00.0.99999.1.01 1-03-05 Servicios aduaneros X
5.1.2.03.06.00.0.99999.1.01 1-03-06 Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales X
5.1.2.03.07.00.0.99999.1.01 1-03-07 Servicios de transferencia electrénica de informacion X
5.1.2.04.01.00.0.99999.1.01 1-04-01 Servicios médicos y de laboratorio X
5.1.2.04.02.00.0.99999.1.01 1-04-02 Servicios juridicos X
5.1.2.04.03.00.0.99999.1.01 1-04-03 Servicios de ingenieria X
5.1.2.04.04.00.0.99999.1.01 1-04-04 Servicios en ciencias econdémicas y sociales X
5.1.2.04.05.00.0.99999.1.01 1-04-05 Servicios de mantenimiento de sistemas informaticos X
5.1.2.04.06.00.0.99999.1.01 1-04-06 Servicios generales X
5.1.2.04.99.00.0.99999.1.01 1-04-99 Otros servicios de gestién y apoyo X
5.1.2.05.01.00.0.99999.1.01 1-05-01 Transporte dentro del pais X
5.1.2.05.02.00.0.99999.1.01 1-05-02 Viaticos dentro del pais X
5.1.2.05.03.00.0.99999.1.01 1-05-03 Transporte en el exterior X
5.1.2.05.04.00.0.99999.1.01 1-05-04 Vidticos en el exterior X
5.1.2.06.01.01.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros contra riesgos de trabajo X
5.1.2.06.01.02.0.99999.1.01 1-06-01 Seguros de viajeros X
5.1.2.06.01.04.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros voluntarios de automdviles X
5.1.2.06.01.08.0.22191.1.01 1-06-01 Seguros de equipos electrénicos X
5.1.2.06.01.09.0.22191.1.01 Seguros contra incendios inundaciones terremotos y otras catastrofes

1-06-01 naturales X
5.1.2.07.01.00.0.99999.1.01 1-07-01 Actividades de capacitacion X
5.1.2.07.02.00.0.99999.1.01 N/A Actividades protocolarias y sociales X
5.1.2.07.03.00.0.99999.1.01 N/A Gastos de representacion institucional X
5.1.2.08.01.01.0.99999.1.01 1-08-01 Mantenimiento de terrenos X
5.1.2.08.01.99.0.99999.1.01 1-08-01 Mantenimiento de edificios varios X
5.1.2.08.02.00.0.99999.1.01 N/A Mantenimiento y reparacién de maquinaria y equipos para la produccién X
5.1.2.08.03.00.0.99999.1.01 1-08-03 Mantenimiento y reparacién de equipos de transporte traccién y elevacion X
5.1.2.08.04.00.0.99999.1.01 1-08-04 Mantenimiento y reparacion de equipos de comunicacién X
5.1.2.08.05.00.0.99999.1.01 1-08-05 Mantenimiento y reparacién de equipos y mobiliario de oficina X
5.1.2.08.06.00.0.99999.1.01 1-08-06 Mantenimiento y reparacién de equipos para computacion X
5.1.2.08.99.00.0.99999.1.01 1-08-99 Otros gastos de mantenimiento y reparacion X
5.1.2.99.99.00.0.99999.1.01 1-99-99 Servicios de Unidad de Transportes X
5.1.2.99.99.00.0.99999.1.04 1-99-99 Prestacion de Servicios X
5.1.3.01.01.00.0.99999.1.01 2-01-01 Combustibles y lubricantes X
5.1.3.01.02.00.0.99999.1.01 2-01-02 Productos farmacéuticos y medicinales X
5.1.3.01.03.00.0.99999.1.01 2-01-03 Productos veterinarios X
5.1.3.01.04.00.0.99999.1.01 2-01-04 Tintas pinturas y diluyentes X
5.1.3.01.99.00.0.99999.1.01 2-01-99 Otros productos guimicos y conexos X
5.1.3.02.01.00.0.99999.1.01 2-02-01 Productos pecuarios y otras especies X
5.1.3.02.02.00.0.99999.1.01 2-02-02 Productos agroforestales X
5.1.3.02.03.00.0.99999.1.01 2-02-03 Alimentos y bebidas X
5.1.3.02.04.00.0.99999.1.01 2-02-04 Alimentos para animales X
5.1.3.03.01.00.0.99999.1.01 2-03-01 Materiales y productos metélicos X
5.1.3.03.02.00.0.99999.1.01 2-03-02 Materiales y productos minerales y asfalticos X
5.1.3.03.03.00.0.99999.1.01 2-03-03 Madera y sus derivados X
5.1.3.03.04.00.0.99999.1.01 2-03-04 Materiales y productos eléctricos telefénicos y de cémputo X
5.1.3.03.05.00.0.99999.1.01 2-03-05 Materiales y productos de vidrio X
5.1.3.03.06.00.0.99999.1.01 2-03-06 Materiales y productos de pléstico X
5.1.3.03.99.00.0.99999.1.01 2-03-99 Otros materiales y productos de uso en la construccion y mantenimiento X
5.1.3.04.01.00.0.99999.1.01 2-04-01 Herramientas e instrumentos X
5.1.3.04.02.00.0.99999.1.01 2-04-02 Repuestos y accesorios X
5.1.3.99.01.00.0.99999.1.01 2-99-01 Utiles y materiales de oficina y computo X
5.1.3.99.02.00.0.99999.1.01 2-99-02 Utiles y materiales médicos hospitalarios y de investigacion X
5.1.3.99.03.00.0.99999.1.01 2-99-03 Productos de papel cartén e impresos X
5.1.3.99.04.00.0.99999.1.01 2-99-04 Textiles y vestuario X
5.1.3.99.05.00.0.99999.1.01 2-99-05 Utiles y materiales de limpieza X
5.1.3.99.06.00.0.99999.1.01 2-99-06 Utiles y materiales de resguardo y seguridad X
5.1.3.99.07.00.0.99999.1.01 2-99-07 Utiles y materiales de cocina y comedor X
5.1.3.99.99.00.0.99999.1.01 2-99-99 Otros Utiles materiales y suministros diversos X
5.9.9.99.03.00.0.99999.1.01 1-03-06 Multas y sanciones administrativas X

Deudas comerciales por adquisicién de materiales y suministros para consumo

2.1.1.01.01.01.0.00000.02. y X
2.1.1.01.04.99.0.00000.01 Deudas comerciales por otros servicios c/p X
2.1.1.01.04.99.0.00000.02 Deudas comerciales por otros servicios c/p X
2.1.1.01.04.99.0.00000.04 Deudas comerciales por otros servicios c/p X
2.1.1.01.04.99.0.00000.07 Deudas comerciales por otros servicios c/p X

Justificacion: Este asiento registra la cuenta por pagar por reembolso de gastos realizados por medio de caja.
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s 8O NO 2

Procedimiento: Registro de liquidacién de gastos y anticipos por medio de cajas

OBSERVACIONES

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en el proceso pero diferentes alas
fi en este pr

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

VERSION DEL PROCESO: 1T

Inicio / Fin Operacion / Actividad Documento Conexion Almacenamiento / Archivo Decision

Responsable del Proceso:

Fechade Fecha
elaboracio 17/10/2018 . Elaborado por: Comision de Gastos Puesto: Administracién
n Aprobacién:
HNEOR - futorza el proceso __-----

UNIDAD FUNCIONAL

Codigo del
Proceso

CODIGO DESCRIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo . 5
o Direcci6on fa o Control de Vicerrectoria de
Presupuesto Proveeduria Gestion Cobro Tesoreria Legal

Financiera Presupuesto Administracion

0 Inicio de proceso Q

INSUMOS: Formulario de Los funcionarios realizan la solicitud de

Otras Funciones Contabilidad

. liquidacion liquidacion de gastos.

1 Solicita PRODUCTO: Formulario de
liquidacion
INSUMOS: Formulario de La tesoreria recibe la solicitud para revision,
liquidacion aprobacién de pago y confecciona el reintegro

2 Revisa, aprueba y confecciona el reintegro de fondo | PRODUCTO: Reintegro de |de fondo.
fondo
INSUMOS: Reintegro de Tesoreria genera la orden de pago y genera el
fondo asiento contable. Plantilla n°1.

3 Orden de Pago PRODUCTO: Orden de

Pago / Asiento contable

INSUMOS: Orden de pago |Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
PRODUCTO: Asiento de

4 Aplica diario

INSUMO: Orden de pago La Oficina Control de Presupuesto, revisa la|
5 Revisién y aprobacién de la orden de pago PRODUCTO: Aprobacion|orden de pago y sus comprobantes, y hace las
Orden de pago anotaciones presupuestarias correspondientes.

INSUMOS: Orden de pago

Tesoreria realiza la transferencia o solicitud de

PRODUCTO: Transferencia /| efectivo al banco. Plantilla n°2. =
6 Genera transferencia o solicitud de efectivo al banco|Solicitud de efectivo
INSUMOS: Orden de pago | Contabilidad revisa y aplica el asiento contable.
' PRODUCTO: Asiento de
7 Aplica diario
8 Fin de Proceso d)
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Numero 22 (Registro de Planillas)

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable /
Politica Legal
[
2l 1 Reconocimiento de un pasivo E;Sriﬁo?zégy 31
DGCN yoL
S NICSP N° 19
2l 11 1 | n presen '
Obligacion presente parrafo 23.

Norma / Politica

Concepto

DGCN 34 Beneficios a los empleados

Referencia

Norma Contable /
Politica

NICSP N2 25,
Parrafos 4 y 10.

Legal

Beneficios correspondientes a

UNED-BEM
los empleados de la UNED

34 |1

Estatuto
Organico
Estatuto
Personal
Reglamento
de Becas
(COBI) para el
personal de
la
Universidad
Estatal a
Distancia.

de

Referencia
Norma / Politica Concepto Norma Contable /
Politica Legal
NICSP N° 25,
DGCN 2|35 Alcance Péarrafos 5, 6, 11
y 27.
UNED 2 | 35| 1 |Delimitacién

Norma / Politica Concepto

Criterio

general
reconocimiento

Referencia

Norma Contable /
Politica

NICSP N° 25,
Péarrafo 1.

Legal

Norma / Politica

Concepto

Categorias de beneficios a los
empleados

Referencia

Norma Contable /
Politica

NICSP Ne° 25,
parrafo 5

Legal

Norma / Politica Concepto

Medicién

Referencia

Norma Contable /
Politica

NICSP N°25,

Parrafos 159 a
162.
DGCN

Legal
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Procedimiento: Registro de Planillas

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-22-01
Fecha Coédigos Coédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios
5-1-1-01-01-00-0-99999-1-01 0-01-01 Sueldos para cargos fijos X
5-1-1-01-03-00-0-99999-1-01 0-01-03 Servicios especiales X
5-1-1-01-05-00-0-99999-1-01 0-01-05 Suplencias X
5-1-1-01-06-00-0-99999-1-01 0-03-04 Salario escolar X
5-1-1-02-01-00-0-99999-1-01 0-02-01 Tiempo extraordinario X
5-1-1-02-04-00-0-99999-1-01 0-02-04 Compensacion de vacaciones X
5-1-1-02-99-00-0-99999-1-01 N/A Otras remuneraciones eventuales X
5-1-1-03-01-00-0-99999-1-01 0-03-01 Retribucion por afios servidos X
5-1-1-03-02-01-0-99999-1-01 0-03-02 Restriccion al ejercicio liberal de la profesion X
5-1-1-03-03-00-0-99999-1-01 0-03-03 Decimotercer mes X
5-1-1-03-99-99-0-99999-1-99 0-03-99 Reconocimiento Carrera Profesional X
5-1-8-03-01 0-02-04 Gasto por provision vacaciones X
5.1-1-04-01-00-0-14120-1-01 0-04-01 Contribgcic’m patronal al Segur.o de Salud de la Caja X
Costarricense del Seguro Social
5-1-1-04-05-00-0-14120-1-01 0-04-05 Contribucién patronal al Banco popular y de Desarrollo Comunal X
5-1-1-05-01-00-0-14120-1-01 0-05-01 Comribgcién patronal al Segur'o de Pensiones de la Caja X
Costarricense del Sequro Social
5.1-1-05-02-00-0-14120-1-01 0-05-02 Aporte patrona! al Régimen Obligatorio de Pensiones X
Complementarias
5-1-1-05-03-00-0-14120-1-01 0-05-03 Aporte patronal al Fondo de Capitalizacion Laboral X
5-1-1-05-04-00-0-14120-1-01 0-05-04 Cf)m_ribucic'm patronal a otros fondos administrados por entes M
publicos
Contribucién patronal a otros fondos administrados por entes
5-1-1-05-04-00-0-31254-1-01 0-05-04 piblicos -(JUPEMA) X
2-1-1-02-01-01-1-99999-1-01 Salarios por reclamar / Salarios por pagar X
2-1-1-02-01-01-1-99999-1-02 Salario quincenal(planillas) X
2-1-1-02-01-01-6-99999-1-01 Salario escolar a pagar c/p X
Decimotercer mes a pagar c/p X
Enfermedad y Maternidad X
Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2-1-1-02-01-05-0-14120-1-02 Invalidez Vejez y Muerte C.C.S.S X
2.1-1-02-01-05-0-14120-1-06 C.C.S.S: Regimen de Reparto/Regimen obligatorio de pensiones X
de pensiones ROP
2-1-1-02-01-05-0-14120-1-07 C.C.S.S. Regimen de FCL X
2-1-1-02-01-05-0-31254-1-03 JPMN Regimen de Capitalizacion 7983 3% X
2-1-1-02-01-05-0-31254-1-04 JPMN Aporte Complementario 7983 1/5% X
2-1-1-02-01-06-0-11206-1-08 Impuesto sobre la Renta X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-02 Enfermedad y Maternidad Obreras X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-11 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-12 Invalidez, vejez y muerte CCSS Obrera X
2-1-1-02-01-06-0-21101-1-04 Pension Alimenticia X
2-1-1-02-01-06-0-21101-1-05 Embargo Judicial X
-02-01-04-0-99999-1-03 ASEUNED X
-02-01-06-0-22191-1-99 Otros ( Retenciones por servicios a funcionarios INS ) X
-02-01-06-0-31254-1-01 J.P.M.N. Capitalizacién X
-02-01-06-0-31254-1-03 Junta de Pensiones M.G. 0.04% X
2-1-1-02-01-06-0-31254-1-06 J.P.M.N. Regimen de Reparto X
Otros ( Retenciones a funcionarios por servicios entidades
2-1-1-02-01-06-0-99999-1-09 externas/POLIZA S.S.V.M.N.) X
2-1-4-01-03-01 Provisiones para ausencias remuneradas c/p X

Justificacion: Este asiento registra la autorizacién de la planilla y todos las retenciones obrero patronales, y entidades financieras,
asociacion solidarista, provisiones de vacaciones, aguinaldo, salario escolar, entre otros

Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-22-02
Fecha Codigos Coédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios
2-1-1-02-01-01-1-99999-1-01 Salarios por reclamar / Salarios por pagar X
2-1-1-02-01-01-1-99999-1-02 Salario quincenal(planillas) X
2-1-1-02-01-01-6-99999-1-01 Salario escolar a pagar c/p X
Decimotercer mes a pagar c/p X
Enfermedad y Maternidad X
Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2-1-1-02-01-05-0-14120-1-02 Invalidez Vejez y Muerte C.C.S.S X
2.1-1-02-01-05-0-14120-1-06 C.C.S.SI. Regimen de Reparto/Regimen obligatorio de pensiones X
de pensiones ROP
2-1-1-02-01-05-0-14120-1-07 C.C.S.S. Regimen de FCL X
2-1-1-02-01-05-0-31254-1-03 JPMN Regimen de Capitalizacion 7983 3% X
2-1-1-02-01-05-0-31254-1-04 JPMN Aporte Complementario 7983 1/5% X
2-1-1-02-01-06-0-11206-1-08 Impuesto sobre la Renta X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-02 Enfermedad y Maternidad Obreras X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-11 Banco Popular y Desarrollo Comunal X
2-1-1-02-01-06-0-14120-1-12 Invalidez, vejez y muerte CCSS Obrera X
2-1-1-02-01-06-0-21101-1-04 Pension Alimenticia X
2-1-1-02-01-06-0-21101-1-05 Embargo Judicial X
-02-01-04-0-99999-1-03 ASEUNED X
-02-01-06-0-22191-1-99 Otros ( Retenciones por servicios a funcionarios INS ) X
-02-01-06-0-31254-1-01 J.P.M.N. Capitalizacién X
-02-01-06-0-31254-1-03 Junta de Pensiones M.G. 0.04% X
2-1-1-02-01-06-0-31254-1-06 J.P.M.N. Regimen de Reparto X
Otros ( Retenciones a funcionarios por servicios entidades
2-1-1-02-01-06-0-99999-1-09 externas/POLIZA S.S.V.M.N.) X
2-1-4-01-03-01 Provisiones para ausencias remuneradas c/p X
1.1.1.01.02.02.2.21101 N/A Banco Costa Rica (Colones) X
1.1.1.01.02.02.2.21103 N/A Banco Nacional de Costa Rica (Colones) X
1.1.1.01.02.02.2.31104 N/A Banco Popular y Desarrollo Comunal (Colones) X

Justificacion: Este asiento registra la autorizacién de pago de la planillay todos las retenciones obrero patronales, y entidades financieras,
asociacion solidarista, vacaciones, aguinaldo, salario escolar, entre otros
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Procedimiento: Registro de Planillas

OBSERVACIONES

Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen en
el proceso pero diferentes a las sefialadas en este procedimiento

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

Almacenamiento /
Archivo

Q Inicio / Fin l:l Operacién / Actividad l:‘ Documento D Datos O Conexién nj @ Interfase Q Decisién

Responsable del Proceso:

Crrocaso. UNEDDFH2Z -—_-
Proceso

UNIDAD FUNCIONAL

CODIGO RIPCION DE LA OPERACION INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES Plazo
Control de Direccion S . N Contratacion y
Presupuesto  Rec. Humanos ¢ e Vicerrectora Contabilidad Tesorerfa i
Presupuesto Financiera Suministros
0 Inicio de proceso Q
INSUMO: Acciones de Personal [Se genera un listado para determinar los L
1 Generacion de acciones masivas y deducciones. | PRODUCTO: Nomina aumentos o deducciones que se deben realizar l:l
a los colaboradores. T
INSUMO: Némina Se genera los archivos para el pago de la
2 Generacion de listado de archivos PRODUCTO: Listado archivos | planilla en cada uno de los bancos estatales.
carga bancos
INSUMO: Némina El Encargado de némina realiza la revision y|
PRODUCTO:Asiento Contable |calculo de la némina para efectuar el cierre de
. : todo tipo de retribuciones a cancelar. Plantilla|
3 Reconocimiento del gasto por pago de beneficios a ne1
empleados. (Ver NICSP 25 parrafos 4 ,10 y political
contable DGCN 2.34)
INSUMO: Asiento Contable La Oficina de Contabilidad revisa y aplica el
4 Revision y aplicacion del asiento PRODUCTO: Aplicacion del asiento contable.
Asiento Contable
] Se genera un listado de pagos a realizar de T
5 Solicitud de pago al banco INSUMOS: Reporte  defpanila,  deduciones,retenciones y  cuotas
pag deduciones para pago patronales.
PRODUCTO: Orden de pago
La Oficina de Control de Presupuesto autorizal ‘
- INSUMOS: Orden de pago el pago deduciones,retenciones y cuotas
6 Autorizacion de pago al banco PRODUCTO: Autorizacion de la|patronales.
Orden de pago
Tesoreria efectia el pago de la planila,
INSUMOS: Orden de pago Y cuotas
7 Realiza el pago al banco PRODUCTO:Asiento Contable | S€ genera el asiento contable. Plantilla n° 2.
Contabilidad realiza la aplicacién del asiento
INSUMOS:Asiento Contable contable.
8 Aplica asiento contable PRODUCTO: Aplicacon asiento|
contable
0 Fin de Proceso -
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Numero 23 (Registro de Provisiones)

Norma / Concepto Referencia

Politica Norma Politica

2 |88 Provisiones NICSP N° 19,
Parrafos 18 y 19.

Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica

2 |89 Tratamientos NICSP N° 19,

particulares Parrafo 1.
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica

2 190 Reconocimiento de | NICSP N° 19,
una provision Parrafo 22.

2 |90 |1 | Hechos ocurridos NICSP N° 19,
después de la Parrafo 24.
fecha sobre la que
se informa

2 |90 |2 | Suceso pasado NICSP N° 19,

Péarrafo 25.
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Procedimiento: Registro de Provisiones

Plantilla n°1
Procedimiento UNED-DFI-23-01

Fecha Codigos Codigos Detalle Debe [ Haber
Contables Presupuestarios
5.1.8.01.01. N/A Cargos por litigios y demandas comerciales X
5.1.8.01.02. N/A Cargos por litigios y demandas laborales X
5.1.8.01.99. N/A Cargos por otros litigios y demandas X
2.1.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales c/p X
2.1.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales c/p X
2.1.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas c/p X
2.2.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales I/p X
2.2.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales I/p X
2.2.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas l/p X
Justificacion: Este asiento registra la creacién de la provision
Plantilla n°2
Procedimiento UNED-DFI-23-02
Fecha Cddigos Cédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios
2.1.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales c/p X
2.1.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales c/p X
2.1.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas c/p X
2.2.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales l/p X
2.2.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales I/p X
2.2.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas l/p X
5.1.8.01.01. N/A Cargos por litigios y demandas comerciales X
5.1.8.01.02. N/A Cargos por litigios y demandas laborales X
5.1.8.01.99. N/A Cargos por otros litigios y demandas X
Justificacién: Este asiento registra recuperacién de provisién del presente periodo
Plantilla n°3
Procedimiento UNED-DFI-23-03
Fecha Cdédigos Cédigos Detalle Debe | Haber
Contables Presupuestarios
2.1.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales c/p X
2.1.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales c/p X
2.1.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas c/p X
2.2.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales l/p X
2.2.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales I/p X
2.2.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas l/p X
4.9.5.01.01. N/A Recuperaciéon de provisiones para litigios y demandas comerciales X
4.9.5.01.02. N/A Recuperacion de provisiones para litigios y demandas laborales X
4.9.5.01.99. N/A Recuperacion de provisiones para otros litigios y demandas X
Justificacién: Este asiento registra recuperacion de provision de periodos anteriores
Plantilla n°4
Procedimiento UNED-DFI-23-04
Fecha Codigos Codigos Detalle Debe [ Haber
Contables Presupuestarios
2.1.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales c/p X
2.1.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales c/p X
2.1.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas c/p X
2.2.4.01.01.01. N/A Provisiones para litigios y demandas comerciales I/p X
2.2.4.01.01.02. N/A Provisiones para litigios y demandas laborales I/p X
2.2.4.01.01.99. N/A Provisiones para otros litigios y demandas l/p X
2.1.1.99.99.01. N/A Deudas varias con el sector privado interno c/p X
2.1.1.99.99.02. N/A Deudas varias con el sector publico interno c/p X
2.2.1.99.99.01. N/A Deudas varias con el sector privado interno I/p X
2.2.1.99.99.02. N/A Deudas varias con el sector publico interno I/p X

Justificacion: Este asiento registra la cuenta por pagar por litigio.
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Procedimiento: Registro de Provisiones

OBSERVACIONES

H H H H Las Unidades Funcionales son todas aquellas unidades internas o externas que intervienen
Universidad Estatal a Distancia e roumss poa tforancs alnssehaingas s procesmmens

VERSION DEL PROCESO: 1T

Operacion / Actividad Documento Conexion Almacenamiento / Archivo Decision

|
Fecha de Fecha Elaborado por: Comision de Pasivos
elaboracion Aprobacion
[

UNIDAD FUNCIONAL

copiGo DESCRIPCION DE LA OPERACION NSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES S
Presupuesto ;.tmtra\:mrm v Gestién Cobro Tesoreria Oficina Juridica ~ Otras Funciones Contabilidad
Suministros.
0 Inicio de proceso Q
INSUMOS: Expedientes La Oficina Juridica informa sobre liigios en proceso
judiciales. indicando la correspondiente estimacion y autorizan
1 Informe sobre litigios PRODUCTO: Informe detallado | para que Contabilidad registre la provision
de las provisiones a crear
INSUMOS: Autorizacion Sila provision es producto de un evento probable se
PRODUCTO: Asiento Diario  |procede a realizar el registro contable, de lo
contrario se procede a confeccionar la nota a los
2 Realiza registro estados financieros. Plantilla n°1
Ver politica n® 2.90, NICSP 19, parrafo 22
5 Informacién relevante INSUMOS: Andlisis de las La Oficina Juridica estima que la provision debe ser
provisiones creadas. menor de la que se registré inicialmente.
PRODUCTO: Autorizacion
INSUMOS: Autorizacion Al ajustar la provision se determin que esta era del
) ) PRODUCTO: Asiento Diario | presente afio. Plantilla n°2
4 Recupera provision del mismo periodo Ver politica n° 2.97, NICSP 19, pérrafo 69.
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad verifica y aplica el asiento contable
5 Aplica asiento PRODUCTO: Aplicacion
INSUMOS: Autorizacion Se determind que la provision recuperadal
PRODUCTO: Asiento Diario | pertenecia a periodos anteriores. Plantilla n°3.
6 Realiza registro de periodos anteriores Ver politican® 2.97, NICSP 19, parrafo 69.
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad verifica y aplica el asiento contable
7 Aplica asiento PRODUCTO: Aplicacién
INSUMOS: Autorizacion La Oficina Juridica informa de un resultado negativo
s Autoriza reconocimiento de la deuda. PRODUCTO: Asiento Diario | con relacion al litgio.
!
INSUMOS: Asiento Diario Contabilidad revisa y aplica el asiento contable
N Aplica asiento PRODUCTO: Aplicacion (reconoce el pasivo y disminuye la  provision.
Plantilla n°4 |
0 Fin de Proceso d)
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NUmero 24 (Presentaciéon de Estados Financieros)

Normq/ i ReferenCiG

Politica S Norma Politica Legal
6 1 Informacién Financiera de Proposito General (IFPG) DGCN NICSP1

6 1 |1|EEFF

Norma /

Concepto

Referencia

Politica

Finalidad de los EEFF

Norma Politica
DGCN NICSP N° 1,
Parrafo 15.

Legal

Norma /

Referencia

Politica

Concepto

|EEFF

Norma Politica

MCC NICSP N° 1,
Parrafo 21. NICSP N°

|2y 6. DGCN

Legal

Norma /

Concepto

Referencia

Politica

Norma Politica

LAFRPP, RLAFRPP,
MCC, NICSP N° 16,

Legal

6 4 Estados Complementarios NICSP N° 17, NICSP
N° 18, NICSP N° 24y
[DGCN
Norma / Concepio Referencia
Politica Norma Politica Legal
6 5 Estructura de los EEFF y de los EFC para el SPC DGCN
NICSP N° 1, Parrafo
6 5 | 1|Responsabilidad de emisién de los EEFF 19.
6 5 | 2|Nivel de conocimiento y experiencia IAESB
6 5 | 3|EEFF auditados DGCN
6 5 | 4|Estructura y responsabilidades de emisién de EEFF

Concepto

Referencia

Norma Politica
NICSP N° 1, Péarrafos

Legal

6 6 | [ldentificacion de los EEFF [61y63. DGCN.

Norma / Conceplo Referencia

Politica Norma Politica Legal
NICSP N° 1, Parrafos 3

6 10 Anualidad y 66. DGCN

6 10| 1{Periodo contable

6 10| 2|Informacién a presentar por las entidades DGCN

6 10| 3[Auxiliares e informaciones contables intermedias
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Procedimiento: Elaboracién de los Estados Financieros

OBSERVA

UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

ERSION DEL PROCES

Inicio / Fin Documento

Responsable del Proceso

umnm FUNCIONAL

DESCRIPCIGN DE LA OPERACIGN INSUMOS - PRODUCTOS OBSERVACIONES ;
Presupuesto Contabilidad P e e Comelo  Ofras Funciones Recursos Humanos Proveeduria
o Inicio de proceso >
Insumos: Documentos Una vez se efectuen todos los registro contables
1 Reaiiza la mayorizacion de los registros contables | Productos: Asientos de se procede a la mayorizacion de las cuentas
Diario. para el cierre contable.
Insumos:Asientos de Diario | Los encargados del proceso suministran la
2 Realiza el cierre mensual Productos: Estados informaci6n para la confeccion de los estados
Financieros financieros.
s
Se debe determinar si procede el cierre anual.
3 ¢Es cierre anual? En este momento se autoriza a realizar el cierre
correspondiente.
El contador debe realizar el cierre anual. En
este momento el sistema informtico iquida el
Insumos; Estados Financieros | saido de los Ingresos y Gastos contra a cuenta
Productos: Balance General,
Estado de Resultados, Resuttados del Ejercicio, y posteriormente ésta
4 Realiza el cierre anual Balance General contra Resultados Acumulados. Los saldos de
Comparativo, Estado de
origen y apicacin de las cuentas de Actvos, Pasivos y Capital se
fondos, Estado de resutados | pnienen. se reaiiza el asiento de cierre.
comparativo
(Ver NICSP 1 parrafo 3y 66, politica contable
DGCN 6.10, 6.10.1, 6.10.2y 6.10.3 |
Insumos: Estados. El contador solicita a los departamentos. [
Financieros, Reglamentos, | correspondientes las notas expiicativas a los
Directrices, Decretos, Estados Financieros y revisa la informacion.
s Prepara los estados financieros para emiti las notas | Normas, Leyes, e(c. (Ver politica contable DGCN 6.3 Y 6.4)
respectivas que adjuntara Productos: Estados
Financieros y sus
respectivas notas firmados
Insumos: Estados La oficina de contabildad realiza los asientos de
Financieros, Reglamentos, | ajuste, determinando los estimados, los diferidos
Directrices, Decretos, ¥ los acumuados.
6 Ejecuta el cierre mensual Normas, Leyes, etc.
Productos: Estados
Financieros y sus
respectivas notas
Insumos: Estados La oficina de contabildad realiza los asientos de
Financieros, Reglamentos, | ajuste, determinando los estimados, los diferidos
Directrices, Decretos, ¥ los acumuados.
Normas, Leyes, etc
7 Realiza el cierre frimestal rcon: Lados
Financieros y sus
respectivas notas
Insumos: Estados
Financieros, Reglamentos, [La auditoria Interna analiza los  estados
s Revisa los estadlos financieros y sus notas para dar el | Directrices, Decretos, financieros y sus notas para la aprobacion del -
visto bueno Normas, Leyes, etc. Vicerrector Ejecuivo y ser trasladados al
Producto : Estados Contador con las respeciivas recomendaciones
Financieros aprobacos
Insumos: Estados
Financieros aprobados
o Aprueba los esiados financieros con sus respecives | FI"310E10 aproba E1 Vicerrector Efecutvo apruebas y firma,
notas, y los firma,
Financierosy sus
espectivas notas Firmados
Se conocen los estados financieros para la toma de :" anoeresy s Ei Consefo de Rectorfa anaiza los estados
10 e P T o rmados | TMANCIeroS para la toma de decisiones. Luego
especthas nolas fifMados | son dewsettos a Rectoria.
Prodton. policas
Insumos: Estados
Financieros y sus
respectivas notas firmados | g) encargado de la pagina WEB pubiica los
Publ 4 g pagi publi
1 ubica los Estados Financieros en a pagina WEB | productos: Pubicacion WEB | Eqados Fnancierony s Notas bxplicativas
Insumos: Estados
Financieros y sus -
€l contador envia a las entidades fiscalizadoras
respectivas notas firmados
12 Distribuyen Estados Financieros y las notas pectvas ! los Estados Financieros e informes, segan los Ei‘
Explcativas Productos: Informes
plazos establecidos por elos. ‘
Insumos: Estados
Financieros Firmados y sus
respectivas notas firmados y
polticas Contabilidad empasta. debidamente los estados
13 Empasta los Estados Financieros B s Estados fnancieron para usos posteriores
Financieros y sus
respectivas notas firmados
con las politicas_empastados
Insumos: Estados
Financieros Firmados y sus
respectivas notas firmados y
M Archiva los Estados Financieros y documentacién | politicas £ encargado de archivo, cusiodia los Estados
contable de respaldo Productos: Estados [isttuii Pl Y
Financieros y sus
respectivas notas firmados
conlas politicas empastados
15 Fin de Proceso -
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