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1.0 Objetivo:

Prescribir el tratamiento y registro contable relacionados con Ingresos y Ventas

2.0 Alcance:

Aplicacién Transacciones cubiertas NICSP28 y 29

3.0 Marco Legal:

Decretos 36961-H, 34918-H y su reglamento 33411; Ley 8131 y conexas atinentes al tema y NICSP 28 y 29

4.0 Definiciones:

Cadigo del Proceso

Inicio / Fin

Operacion/ Actividad Documento

Conexién

macenamien
o/ Archivo

Decision

Recursos mantenidos en dinero efectivo, cuyo valor facial ( valor nominal de emision) este expresado tanto en moneda nacional como en moneda extranjera, excluyendo la procion de
dinero efectivo correspondiente a cajas chicas y caja de devoluciones.
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Inicio de proceso
I
INSUMOS:  Solicitud El Director de Gestién Financiera autoriza y solicita | —
1 |Autoriza PRODUCTO: Autorizacion  |mediante oficio la creacion o aumento de la Caja a la
Contabilidad General .
INSUMOS: Autorizacién La Contabilidad General realiza la apertura del codigo
2 |Apertura del Fondo PRODUCTO: Aperturade |contable referente a la Caja correspondiente. Plantilla #1
fondo
INSUMOS: Apertura del La Tesoreria de la Administracion Universitaria y de los \\
fondo Centros y Sedes Universitarias confeccionan el cheque \__
3 [Registro contable PRODUCTO: cheque y correspondiente a la creacién o aumento de la Caja. \
asiento contable y
resunuestario
INSUMOS: Dinero, Las Tesoreria de la Administracion Superior a traves de
vouchers, comprobantes de (los encargados de Cajas en Sedes, centros y
depdsito o transferencia. Administracion Universitaria realizan la captacion de los
PRODUCTO: Facturay dineros por concepto de ventas de bienes, servicios de
o Recibo matricula estudiantes, formacion, capacitacion u otros .
4 |Recibe ingresos ingresos ya sea de crédito, contado, tarjetas débito y ,l Planitlla #2
crédito y pago por medio de Letras de cambio. |
| _—
L
[INSUMOS: Cierre de caja Los encargados de Contabilidad de la Adminitracion
diario Superior, Sedes y Centros Universitarios realizan la .
PRODUCTO: Asientos. revision de los cierres de caja diarios verificando la \ Plant'llla #3
5 |Registro contable adecuada codificacion de los recursos captados por \ Plant!lla "
Ingresos ordinarios, Ingresos a Devengar u otros Plantilla #5
efectos por pagar y posteriormente autorizan los cierres \ Plantilla #6
asi como los registros correspondientes. -‘
INSUMOS: Boleta de Las Tesorerias de la Administracion Superior, Sedes y /
depdsito, efectivo, cheques. [Centros Universitarios realizan los depositos bancarios | _——
6 |Depdsito bancario PRODUCTO: Comprobante |correspondientes a los recursos captados en efectivo el /
de dep6sito. dia habil anterior. Ej
INSUMOS: Boleta de Conatbilidad revisa los comprobantes de deposito y
. depésito, efectivo, cheques. [registra el ingreso del dinero a las cuentas bancarias. "
7  |Registro contable PRODUCTO: Asiento Plantilla #7
[INSUMOS: Cierre diarios El contador mes a mes debera correr el ajuste de Plantilla #8
PRODUCTO: Asiento de ingresos o gastos diferidos . Y liquidacion de voucher. Plantilla #9
8  |Registro contable ingresos Diferidos Asi como reconocimiento de interes queingresasn a las Plantilla #10
cuentas bancarias afin de mes y reclasificaciones por Plantilla #11
centro de costos. Plantilla #12
INSUMOS: Solicitud El Director de Geston Financiera autoriza la \
0 Disminucién o cierre de PROIDUICTC.):' Autquzamon dlsm_lnucmn.q cierre de la Caja o Fondo Rotatorio \
la caja chica de disminucion o cierre. mediante oficio.
INSUMOS: Autorizacion El contador procede a realizar el registro contable para /
PRODUCTO: Asiento el cierre o disminucién de caja o fondo rotatorio.
contable. /
10 |Registro contable Plantilla #13
" Fin de Proceso




Plantilla N°1

Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Fecha Cadigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|

1.1.1.01 n/a Efectivo X

1.1.1.01.01 n/a Caja X

1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el pais X

1.1.1.01.01.03 n/a Efectivo en caja en el exterior X

1.1.1.01.02 n/a Depésitos bancarios X
1.1.1.01.02.01 n/a Depositos bancarios en el sector privado interno X
1.1.1.01.02.01.1 n/a Cajas de ahorro en el sector privado interno X
1.1.1.01.02.01.2 n/a Cuentas corrientes en el sector privado interno X
1.1.1.01.02.01.9 n/a Otros depdsitos bancarios en el sector privado interno X
1.1.1.01.02.02 n/a Depositos bancarios en el sector publico interno X
1.1.1.01.02.02.1 n/a Cajas de ahorro en el sector publico interno X
1.1.1.01.02.02.2 n/a Cuentas corrientes en el sector publico interno X
1.1.1.01.02.02.3 n/a Caja Unica X
1.1.1.01.02.02.9 n/a Otros depdsitos bancarios en el sector publico interno X
1.1.1.01.02.03 n/a Depésitos bancarios en el sector externo X
1.1.1.01.02.03.1 n/a Cajas de ahorro en el sector externo X
1.1.1.01.02.03.2 n/a Cuentas corrientes en el sector externo X
1.1.1.01.02.03.9 n/a Otros depdsitos bancarios en el sector externo X

Justificacion: Este asiento registra la creaciéon o aumento de la Caja General para efectos de cobros.
Plantilla N°2 A
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|

1.1.1.01 n/a Efectivo X

1.1.1.01.01 n/a Caja X

1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el pais X

1.1.1.01.01.03 n/a Efectivo en caja en el exterior X

1.1.1.01.02.02 Depésitos bancarios en el sector publico interno X

5.9.9.99 Gastos y resultados negativos varios X

5.9.9.99.02 Descuentos y comisiones otorgadas X

5.9.9.99.02.01 Descuentos a Estudiantes por Creditos matricula segun tope X

5.9.9.99.02.02 Descuento por exoneraciones estudiantes X

2.1.9.01.99 Otros ingresos a devengar c/p X
2.1.9.01.99.99 Otros ingresos varios a devengar c/p X
4.3. Multas, sanciones, remates y confiscaciones de origen no tributario X
4.31. Multas y sanciones administrativas X
4.3.1.02. Multas por atraso en el pago de bienes y servicios X
4.3.1.03. Sanciones administrativas X
4.3.1.99. Otras multas X
4.4. Ingresos y resultados positivos por ventas X
4.4.1. Ventas de bienes y servicios X
4.4.1.01. Ventas de bienes X
4.4.1.01.01. Venta de materias primas X
4.4.1.01.01.01. Venta de bienes agropecuarios y for X
4.4.1.01.01.99. Ventas de otras materias primas X
4.4.1.01.02. Venta de productos terminados X
4.4.1.01.02.01. Venta de productos agropecuarios y for X
4.4.1.01.02.99. Ventas de otros productos terminados X
4.4.1.02. Ventas de servicios X
4.4.1.02.05. Servicios Comerciales X
4.4.1.02.05.01. Servicios de Publicidad y propaganda X
4.4.1.02.05.02. Servicio de impresién y encuadernacién y otros X
4.4.1.02.99. Otras ventas de servicios X
4.4.1.02.99.01. Servicios de formacién y capacitacién X
4.4.1.02.99.02. Servicios de investigacion y desarrollo X
4.4.1.02.99.03. Servicios médico.asistenciales X
4.4.1.02.99.99. Otras ventas de servicios varios X
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X
4.5.2. Alquileres y derechos sobre bienes X
4.5.2.01. Alquileres X
4.5.2.01.01. Alquileres de tierras y terrenos X
4.5.2.01.02. Alquileres de edificios X
4.5.2.01.03. Alquileres de maquinaria y equipos X
4.5.2.01.99. Otros alquileres X
4.5.9.08. Intereses por documentos a cobrar X
4.5.9.08.01. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de bienes y servicios X
4.5.9.08.01.01. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de bienes X
4.5.9.08.01.02. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de servicios X
4.5.9.99. Intereses por otras cuentas a cobrar X
4.5.9.99.01. Intereses por multas, sanciones, remates y confiscaciones de origen no tributario X
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos X
2.1.1.01.04.06. Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p X




|2.1.1 .01.04.99. | |Deudas comerciales por otros servicios c/p | X
Justificacién: Este asiento registra la captacion de recursos diarios mediante Caja General en efectivo. Incluye la captacion de Servicios de formacion y
derechos administrativos que se difieren. Las cuentas por cobrar estan en el procedimiento #7.

Plantilla N°2 B
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Cadigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01 n/a Efectivo X
1.1.1.01.01 n/a Caja X
1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el pais X
1.1.1.01.01.03 n/a Efectivo en caja en el exterior X
5.1.2.03. Servicios comerciales y financieros X
5.1.2.03.06. Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales X
1.1.3.04.01.05 n/a Servicios Comerciales X
1.1.3.04.01.05.1 n/a Gobierno Central a cobrar c/p ( Retension de pagos con tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.1.11206 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.1.11206.1 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.6 n/a Instituciones Publicas Financieras a cobrar c/p (Comision de tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.6.21103 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X
1.1.3.04.01.05.6.21103.1 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X

2.1.9.01.99 Otros ingresos a devengar c/p X

2.1.9.01.99.99 Otros ingresos varios a devengar c/p X

4.3. Multas, sanciones, remates y confiscaciones de origen no tributario X

4.31. Multas y sanciones administrativas X

4.3.1.02. Multas por atraso en el pago de bienes y servicios X

4.3.1.03. Sanciones administrativas X

4.3.1.99. Otras multas X

4.4. Ingresos y resultados positivos por ventas X

4.41. Ventas de bienes y servicios X

4.4.1.01. Ventas de bienes X

4.4.1.01.01. Venta de materias primas X

4.4.1.01.01.01. Venta de bienes agropecuarios y forestal X

4.4.1.01.01.99. Ventas de otras materias primas X

4.4.1.01.02. Venta de productos terminados X

4.4.1.01.02.01. Venta de productos agropecuarios y forestal X

4.4.1.01.02.99. Ventas de otros productos terminados X

4.4.1.02. Ventas de servicios X

4.4.1.02.05. Servicios Comerciales X

4.4.1.02.05.01. Servicios de Publicidad y propaganda X

4.4.1.02.05.02. Servicio de impresién y encuadernacién y otros X

4.4.1.02.99. Otras ventas de servicios X

4.4.1.02.99.01. Servicios de formacién y capacitacién X

4.4.1.02.99.02. Servicios de investigacion y desarrollo X

4.4.1.02.99.03. Servicios médico.asistenciales X

4.4.1.02.99.99. Otras ventas de servicios varios X

4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X

4.5.2. Alquileres y derechos sobre bienes X

4.5.2.01. Alquileres X

4.5.2.01.01. Alquileres de tierras y terrenos X

4.5.2.01.02. Alquileres de edificios X

4.5.2.01.03. Alquileres de maquinaria y equipos X

4.5.2.01.99. Otros alquileres X

4.5.9.08. Intereses por documentos a cobrar X

4.5.9.08.01. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de bienes y servicios X

4.5.9.08.01.01. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de bienes X

4.5.9.08.01.02. Intereses por documentos a cobrar por ventas internas de servicios X

4.5.9.99. Intereses por otras cuentas a cobrar X

4.5.9.99.01. Intereses por multas, sanciones, remates y confiscaciones de origen no tributario X

4.9.9.99.99 Otros resultados positivos X

2.1.1.01.04.06. Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p X
2.1.1.01.04.99. Deudas comerciales por otros servicios c/p X

Justificacion: Este asiento registra la captacion de recursos diarios mediante cobros con tarjetas. Incluye la captacion de Servicios de formacion y derechos
administrativos que se difieren. Las cuentas por cobrar estan en el procedimiento #7.

Plantilla n°3
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Codigos Cddigos Detalle debe | haber
Contabl Presupuestarios|
1.1.1.01.01 n/a Caja X
5.1.2.03. Servicios comerciales y financieros X
5.1.2.03.06. Comisiones y gastos por servicios financieros y comerciales X
1.1.3.04.01.05 n/a Servicios Comerciales X
1.1.3.04.01.05.1 n/a Gobierno Central a cobrar c/p ( Retension de pagos con tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.1.11206 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.1.11206.1 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.6 n/a Instituciones Publicas Financieras a cobrar c/p (Comision de tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.6.21103 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X




1.1.3.04.01.05.6.21103.1 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X

1.1.3.03. n/a Ventas a cobrar a corto plazo X
1.1.3.04. n/a Servicios y derechos a cobrar a corto plazo X
1.1.3.08. n/a Documentos a cobrar a corto plazo X
1.1.3.98. n/a Otras cuentas a cobrar a corto plazo X
1.2.3.03. n/a Ventas a cobrar a largo plazo X
1.2.3.08. n/a Documentos a cobrar a largo plazo X
1.2.3.98. n/a Otras cuentas a cobrar a largo plazo X

Justificacién: Este asiento registra el pago de las cuentas por cobrar cuando las pagan el efectivo o con tarjeta. Nota: Las cuentas por cobrar estan contenidas|

Plantilla n°4
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Cadigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.03. n/a Cajas chicas y fondos rotatorios X
5.9.9.99.02. Descuentos y comisiones otorgadas X
2.1.1.01.04.06. Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p X
2.1.9.01. n/a Ingresos a devengar a corto plazo X
2.1.9.01.99.99. n/a Otros ingresos varios a devengar c/p X
2.1.1.99. n/a Otras deudas a corto plazo X
2.1.1.01.04.06. n/a Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p (seguro estudiantes) X
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos X
Justificaciéon: Este asiento registra el pago mediante Socquet y poseen exoneracion por limite de credito.
Plantilla n°5
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Codigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.03. n/a Cajas chicas y fondos rotatorios X
1.1.3.07.01.99 n/a Anticipos a Estudiantes a Diferir X
2.1.1.01.04.06. Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p X
2.1.9.01. n/a Ingresos a devengar a corto plazo X
2.1.9.01.99.99. n/a Otros ingresos varios a devengar c/p X
2.1.1.99. n/a Otras deudas a corto plazo X
2.1.1.01.04.06. n/a Deudas comerciales por seguros, reaseguros y otras obligaciones c/p (seguro estudiantes) X
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos X
Justificacién: Este asiento registra el pago de estudiantes cuando tienen beca.
Plantilla n°6
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Cadigos Caodigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.01 n/a Caja X
2.1.3 n/a Fondos de terceros en garantia X

Justificacién: Este asiento registra el ingreso de efectivo por concepto de garantias. Nota: El tr

ito de garantias esta contenido en el procedimiento #5.

Plantilla n°7
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Codigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.02 n/a Depositos Bancarios X
1.1.1.01.01 n/a Caja X
Justificacion: Este asiento registran los depositos bancarios diarios de los recursos captados el dia habil anterior.
Plantilla n°8
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.
Fecha Codigos Cddigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
2.1.9.01. n/a Ingresos a devengar a corto plazo X
4.4.1.01. Ventas de bienes X
4.4.1.02. Ventas de servicios X
4.4.2.99. Otros derechos administrativos X
4.4.1.02.99.01 Servicios de Formacion y capacitacion X
4.5.2.01. Alquileres X
5.9.9.99. Gastos y resultados negativos varios X
5.9.9.99.02. Descuentos y comisiones otorgadas X
1.1.3.07.01.99 n/a Anticipos a Estudiantes a Diferir X

Justificacién: Este asiento ajusta los ingresos diferidos de la matricula, ajustando el ingreso real. Asi como el gasto real segtn las becas y exoneraciones.




Plantilla n°9

Procedimiento: Registros de Caja General

Fecha Cadigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.02 n/a Depositos Bancarios X
1.1.3.04.01.05 n/a Servicios Comerciales X
1.1.3.04.01.05.1 n/a Gobierno Central a cobrar c/p ( Retension de pagos con tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.1.11206 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.1.11206.1 n/a Ministerio de Hacienda (MHD) X
1.1.3.04.01.05.6 n/a Instituciones Publicas Financieras a cobrar c/p (Comision de tarjetas) X
1.1.3.04.01.05.6.21103 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X
1.1.3.04.01.05.6.21103.1 n/a Banco Nacional de Costa Rica (BNCR) X
Justificacion: Este asiento registra la liquidacion de voucher.
Plantilla n°10
Procedimiento: Registros de Caja General
Fecha Codigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el pais X
1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el pais X
Justificacion: Este asiento los ingresos de caja a caja.
Plantilla n°11
Procedimiento: Registros de Caja General
Fecha Cadigos Codigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios X
4.5.1.02.02. Intereses por titulos y valores del sector publico interno X
Justificacién: Este asiento registrael reconocimiento de interes que ingresan a fin de mes a las ctas bancarias.
Plantilla n°12
Procedimiento: Registros de Caja General
Fecha Cadigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educacién X
Justificacion: Este asiento registra las reclasificacionespor centro de costos.
Plantilla n°13
Procedimiento: Registros de Caja General
Fecha Codigos Cadigos Detalle debe | haber
Contables Presupuestarios|
1.1.1.01.02 n/a Depositos Bancarios X
1.1.1.01.01 n/a Caja X

Justificacion: Este asiento registra la disminucion o cierre de la Caja General para efectos de cobros.




Norma / Concepto Referencia

Politica
1 |2 Tipos habituales de | NICSP N° 28,
instrumentos Apéndice A: Guia
financieros de aplicacién de
Ia norma.

NICSP N° 29,
Parrafo 10
Apéndice A: Guia
de aplicacién de
Ia norma.

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

. Efectivo: es un activo financiero porque representa el instrumento de pago por
excelencia v es., por lo tanto. la base de medida de todas las transacciones que se
valoran v se presentan en los EEFF. Un depésito 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 institucién. o a girar un cheque o
instrumento similar contra el saldo depositado. a favor de un acreedor en pago de un

pasivo financiero|
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