
Directora de Gestión Financiera a.i.

Versión:2

Inicio / Fin Operación/ Actividad Documento Datos Conexión
Almacenamient

o/ Archivo Decisión

Contabilidad Presupuesto Usuarios
Gestión 
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0 Inicio de proceso

1 Autoriza

INSUMOS:   Solicitud             
PRODUCTO: Autorización

2 Apertura del Fondo

INSUMOS: Autorización         
PRODUCTO:  Apertura de 
fondo

Plantilla #1

3 Registro contable

INSUMOS: Apertura del 
fondo                                       
PRODUCTO:  cheque y 
asiento contable y 
presupuestario.

4 Recibe ingresos

INSUMOS: Dinero, 
vouchers, comprobantes de 
depósito o transferencia.        
PRODUCTO:  Factura y 
Recibo

Planitlla #2 

5 Registro contable

INSUMOS: Cierre de caja 
diario                                       
PRODUCTO:  Asientos.  Plantilla #3    

Plantilla #4    
Plantilla #5   
Plantilla #6

6 Depósito bancario

INSUMOS: Boleta de 
depósito, efectivo, cheques.   
PRODUCTO:  Comprobante 
de depósito.

7 Registro contable

INSUMOS: Boleta de 
depósito, efectivo, cheques.   
PRODUCTO:  Asiento

Plantilla #7

8 Registro contable

INSUMOS: Cierre diarios       
PRODUCTO: Asiento de 
ingresos Diferidos

Plantilla #8 
Plantilla #9 
Plantilla #10 
Plantilla #11 
Plantilla #12

9
Disminución o cierre de 
la caja chica

INSUMOS: Solicitud               
PRODUCTO:  Autorización 
de disminución o cierre.

10 Registro contable

INSUMOS: Autorización         
PRODUCTO:  Asiento 
contable.

Plantilla #13

11 Fin de Proceso
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Contadora General

Unidad Funcional

Control de Cambios

Fecha de Actualización: 09-12-2020
Descripción del cambio: Registro Contable Sistema Avatar 2020, Politicas Contables version 2019 y acuerdo del Consejo 
Universitario 8-16-2018.

1.0 Objetivo: Prescribir el tratamiento y registro contable relacionados con Ingresos y Ventas
2.0 Alcance: Aplicación 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: 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.

Actividad y Símbolo

Código del Proceso

La Tesoreria de la Administración Universitaria y de los 
Centros y Sedes Universitarias confeccionan el cheque 
correspondiente a la creación o aumento de la Caja. 

Las Tesorería de la Administración Superior a traves de 
los encargados de Cajas en Sedes, centros y 
Administración Universitaria realizan la captación de los 
dineros  por concepto de ventas de bienes, servicios de 
matricula estudiantes, formación, capacitación u otros 
ingresos ya sea de crédito, contado,  tarjetas débito y 
crédito  y pago por medio de Letras de cambio.

Los encargados de Contabilidad de la Adminitración 
Superior, Sedes y Centros Universitarios realizan la 
revisión de los cierres de caja diarios verificando la 
adecuada codificación de los recursos captados por 
Ingresos ordinarios, Ingresos a Devengar u otros 
efectos por pagar y posteriormente autorizan los cierres 
asi como los registros correspondientes. 

El Director de Gestión Financiera autoriza y solicita 
mediante oficio la creación o aumento de la Caja a la 
Contabilidad General .

La Contabilidad General realiza la apertura del código 
contable referente a la Caja correspondiente. 

Proceso: Contabilidad Universidad Técnica Nacional

Generalidades

Nombre de la Institucion: Universidad Técnica Nacional

El contador procede a realizar el registro contable para 
el cierre o disminución de caja  o fondo rotatorio. 

Las Tesorerías de la Administración Superior, Sedes y 
Centros Universitarios realizan los depositos bancarios 
correspondientes a los recursos captados en efectivo el 
día hábil anterior. 

El contador mes a mes  debera correr el ajuste de 
ingresos o gastos diferidos . Y liquidacion de voucher. 
Asi como reconocimiento de interes queingresasn a las 
cuentas bancarias afin de mes y reclasificaciones por 
centro de costos.

El Director de Gestón Financiera autoriza la 
disminución o cierre de la Caja o Fondo Rotatorio 
mediante oficio.

Conatbilidad revisa los comprobantes de deposito y 
registra el ingreso del dinero a las cuentas bancarias. 

PóliticaPlazoControl de ActividadesInsumo / Producto
Actividades ( 

Descripcion del 
Procedimiento)

Secue
ncia

Área: Contabilidad General

Procedimiento: 2 Reconocimiento y  registro Contable de Caja General,  Ingresos y Ventas.
Versión: 2



Fecha Códigos Códigos 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 país x
1.1.1.01.01.03 n/a Efectivo en caja en el exterior x
1.1.1.01.02 n/a Depósitos bancarios x
1.1.1.01.02.01 n/a Depósitos 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 depósitos bancarios en el sector privado interno x
1.1.1.01.02.02 n/a Depósitos bancarios en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.1 n/a Cajas de ahorro en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.2 n/a Cuentas corrientes en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.3 n/a Caja Única x
1.1.1.01.02.02.9 n/a Otros depósitos bancarios en el sector público interno x
1.1.1.01.02.03 n/a Depósitos 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 depósitos bancarios en el sector externo x

Fecha Códigos Códigos 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 país x
1.1.1.01.01.03 n/a Efectivo en caja en el exterior x
1.1.1.01.02.02 Depósitos bancarios en el sector público 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
4.3.1. 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 forestales 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 forestales 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 impresión y encuadernación y otros x
4.4.1.02.99. Otras ventas de servicios x
4.4.1.02.99.01. Servicios de formación y capacitación x
4.4.1.02.99.02. Servicios de investigación 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 educación 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

Plantilla Nº1
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Justificación: Este asiento registra la creación o aumento de la Caja General para efectos de cobros.

Plantilla Nº2 A
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.



2.1.1.01.04.99. Deudas comerciales por otros servicios c/p x

Fecha Códigos Códigos 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 país 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 Públicas 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
4.3.1. 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 forestales 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 forestales 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 impresión y encuadernación y otros x
4.4.1.02.99. Otras ventas de servicios x
4.4.1.02.99.01. Servicios de formación y capacitación x
4.4.1.02.99.02. Servicios de investigación 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 educación 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

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables 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 Públicas 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

Justificación: Este asiento registra la captación 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 Nº2 B
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Justificación: Este asiento registra la captación 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 nº3
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.



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

Fecha Códigos Códigos 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 educación x
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos x

Fecha Códigos Códigos 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 educación x
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos x

Fecha Códigos Códigos 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

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depósitos Bancarios x
1.1.1.01.01 n/a Caja x

Fecha Códigos Códigos 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

Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Plantilla nº5
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Justificación:  Este asiento registra el pago de estudiantes cuando tienen beca.

Justificación:  Este asiento registra el pago mediante Socquet y poseen exoneracion por limite de credito.

Plantilla nº7
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

Justificación:  Este asiento registran los depositos bancarios diarios de los recursos captados el día hábil anterior.

Plantilla nº8

Justificación:  Este asiento registra el ingreso de efectivo por concepto de garantias. Nota: El tratamiento de garantias esta contenido en el procedimiento #5.

Justificación:  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 nº4

Plantilla nº6
Procedimiento: Registro Contable de Ingresos y Ventas.

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



Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.1.01.02 n/a Depósitos 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 Públicas 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

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el país x
1.1.1.01.01.02 n/a Efectivo en caja en el país x

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.1.01.02. Depósitos bancarios x
4.5.1.02.02. Intereses por títulos y valores del sector público interno x

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educación x
4.4.2.99.02. Derechos administrativos a los servicios de educación x

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios
1.1.1.01.02 n/a Depósitos Bancarios x
1.1.1.01.01 n/a Caja x

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

Plantilla nº10
Procedimiento: Registros de Caja General

Justificación: Este asiento los ingresos de caja a caja.

Plantilla nº13

Plantilla nº12
Procedimiento: Registros de Caja General

Justificación: Este asiento registra las reclasificacionespor centro de costos.

Plantilla nº11
Procedimiento: Registros de Caja General

Justificación: Este asiento registrael reconocimiento de interes que ingresan a fin de mes a las ctas bancarias.

Procedimiento: Registros de Caja General

Justificación: Este asiento registra la liquidacion de voucher.

Procedimiento: Registros de Caja General
Plantilla nº9
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