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.Objetivo:

Presentar la secuencia que se realiza en la Seccion de Presupuesto y la Seccién de Tesoreria para el
control y registro de ingresos de las leyes: FEES, Rentas Propias, Ley de Emergencia, Ley de
Cemento y Ley de Pesca, con la finalidad de reflejar el ingreso real y presupuestario.

Il.LAlcance

El presente instructivo involucra al Programa de Gestién Financiera como responsable general, pero
se ejecuta principalmente en la Seccion de Presupuesto y la Seccién de Tesoreria. En la ejecucion
de las actividades se reciben insumos de otras instancias universitarias, debido al concepto
especifico de la ley que les aplique. Facilita a las instancias universitarias y al Programa de Gestion

Financiero el conocimiento general en lo que corresponde a control y registro de los ingresos de las
diferentes leyes hacia la institucion.

Ill.Generalidades:

Con el fin de cumplir con las acciones conducentes al mejoramiento continuo, este instrumento
normativo permite normalizar las gestiones que se realizan en torno a la gestion del ingreso por
concepto de leyes. Se realiza acorde con el Manual de Emision de Normativa. Para facilidad del
proceso se presentan las actividades en forma secuencial por responsable.

|V.Descripcién de actividades en el Programa de Gestion Financiera:

Secuencia Actividad Responsable (s)
Actividades

11. Elabora un cuadro control de
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucion.

1.2. Localiza en la pagina del Ministerio de
Hacienda o bien a través del ejecutivo
de ese Ministerio, el calendario de | profesional Ejecutivo

1. Registra el ingreso pagos. en Financiero
real Ley FEES N. @ 1.3. Revisa los ingresos en la cuenta Contable
5908. corriente en colones N. °. 100-01-000- | (Secci6on de Tesoreria

111228-3 a nombre de la UNA para las
fechas indicadas en el calendario de
pagos.

1.4, Actualiza el cuadro de control de
ingreso para dicha ley, de acuerdo a la
transferencia recibida.

1.4.1. Completa los datos en el cuadro de
control de ingresos, le coloca fecha

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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1.5.

1.6.

1.7,

y oficio donde corresponda e
imprime junto con el deposito
recibido.

1.42. Escanea el cuadro (oficio) vy

deposito impreso y lo envia por
correo electrénico a la direccion
financiera y al jefe de la Seccion de
la Tesoreria, para su conocimiento
y archivo.

1.4.3. Envia cuadro (oficio) y depdsito

impreso a la Seccion de
Presupuesto para su registro
correspondiente. Esto debe
realizarse lo mas pronto posible
una vez recibida la transferencia en
la cuenta corriente.
Recibe de la Seccién de Tesoreria oficio
indicando el ingreso del FEES con la
siguiente informacion: cuenta bancaria
acreditada, monto del ingreso, fecha,
numero de deposito. Consulta en el
sistema Banner (la forma FGIBDST), la
distribucién  del presupuesto de la
cuenta DFAAD1.
Procede a dividir el monto de cada uno
de los FOCP de la consulta anterior
entre el total del FEES y multiplica por
100 para obtener el porcentaje (%) de
participacion de cada uno de ellos.
Distribuye el ingreso mensual del FEES
para los siguientes meses, utilizando los
porcentajes obtenidos en el punto
anterior.
Registra mediante asiento de diario el
ingreso por concepto de esta Ley,
debitando la cuenta de banco vy
acreditando cada uno de los FOCP en
que se debe distribuir el ingreso del
FEES. Es importante indicar que el
FEES se divide en 13 (treceavos) por el
efecto del salario escolar que es parte
del FEES y por tanto es un desembolso

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

Técnico Especializadg
en Financiero
Contable
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1.8.

1:8.

adicional al de los doce meses del afo.
Solo para el FEES hay desembolso por
salario escolar.

Digita el asiento de diario en la forma
de Banner FVAJVCD.

Revisa la digitacion del asiento de
diario.

. Traslada a la jefatura para su visto

bueno, por recomendacion de la
Contraloria Universitaria.

1.13.

. Traslada el

asiento para que sea
aprobado en el sistema BANNER

. Revisa y aprueba el asiento

Ingresa a la forma FZRDACT una vez
aprobado el asiento para imprimir la
caratula.

. Archiva en un ampo, cada uno de los

oficios y asientos de diario por ingreso
del FEES para cada mes.

Profesional Especialista
en Financiero Contable

Profesional Asistencial er
Financiero Contable,
Seccion de Presupuesto
Técnico Especializado er]
Financiero Contable
Seccion de Presupuesto

2. Controla y Registra
el ingreso real Ley
Rentas Propias N.°
7386.

2:1;

2.2

2.3.

Elabora un cuadro control de
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucion.

Localiza en la pagina del Ministerio de
Hacienda o bien a través del ejecutivo
de ese Ministerio, el calendario de
pagos.

Elabora archivo de proyeccién de flujos
establecidos por el Ministerio de
Hacienda.

2.3.1. Completa los datos de los flujos
proyectados (trimestral y mensual)
en los primeros cinco dias habiles
de cada mes, se consigue las
firmas digitales de las personas
autorizadas a firmar dichos flujos.

Se envia escaneado a nuestro
ejecutivo asignado por ese
Ministerio

2.3.2

Profesional Ejecutivo
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria
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242

243.

2.5.2.

2.4. Revisa para las fechas de pago segun
el calendario, el saldo de la Universidad
Nacional en las cuentas de caja Unica,
enla pagina del Ministerio de Hacienda
de la siguiente manera:

2.41.

Ingresa a pagina web del
Ministerio de Hacienda / otros
servicios / administracién
financiera / saldo en caja unica /
saldo detallado por identidad /
clasificacion  “otras  entidades
descentralizada” / Universidad
Nacional. Esto para ver el estado
de cuenta de caja Unica de la
UNA.(si la ubicacién de ingreso en
el Ministerio de Hacienda cambia,
se ajusta la direccioén de ingreso)
Consulta al Departamento de
Gestién de Juntas del MEP en caso
de no existir saldo en la cuenta de
caja Unica de la UNA.

Llama al teléfono 22 33 66 54 (o el
gue esté vigente), consulta que ha
pasado con los recursos de esta
ley.

2.5. Prepara tres dias después del punto
anterior, el formulario y oficio de
solicitud de retiro del saldo de la UNAen
caja unica.

2.5.1.

Completa el formulario establecido
para solicitar retiros de fondos en
caja Unica y ademas confecciona
un oficio para el mismo objetivo,
busca las firmas digitales de los
autorizados.

Lo envia escaneado a nuestro
ejecutivo asignado por ese
Ministerio.

2.6. Revisa los ingresos recibidos en la
cuenta corriente en colones N.°, 100-01-
000-111228-3 a nombre de la UNA (en
caso de en un futuro modificarse el

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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nimero de cuenta, se utiliza la
actualizada).

2.6.1. Ingresa a la cuenta corriente a la
UNA a partir al dia siguiente al que
envié el formulario y oficio de
solicitud de retiro.

26.2. Revisa si hay acreditado alguna
transferencia por el monto
solicitado.

2.7. Actualiza el cuadro de control de
ingreso para dicha ley, de acuerdo a la
transferencia recibida.

2.7.1. Completa los datos en el cuadro de
control de ingresos, le coloca fecha
y oficio donde corresponda e
imprime junto con el depoésito
recibido.

2.7.2. Escanea el cuadro (oficio) y
depodsito impreso y lo envia por
correo electrénico a la direccion
financiera y al jefe de la Seccion de
la Tesoreria, para su conocimiento
y archivo.

2.7.3. Envia cuadro (oficio) y depésito
impreso a la Seccién de
Presupuesto para su registro
correspondiente. Esto debe
realizarse lo mas pronto posible
una vez recibida la transferencia en
la cuenta corriente.

2.8. Prepara y presenta flujo de caja real
(semanal y mensual) establecidos por el
Ministerio de Hacienda.

2.8.1. Completa los flujos de caja real del
por el Ministerio de Hacienda del
mes finalizado, en los primeros 5
dias habiles siguientes del préximo
mes. Busca las firmas digitales de
los autorizados.

282 Lo envia escaneado al ejecutivo
asignado por ese Ministerio.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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2.9. Recibe de la Secciéon de Tesoreria oficio | Técnico
indicando el ingreso de la Ley de Rentas | Especializado en
Propias con la siguiente informacion: | Financiero Contable,
cuenta bancaria acreditada, monto del | S€ccion de
ingreso, fecha, numero de depdsito. Presupuesto

2.10. Consulta en el sistema BANNER (la
forma FGIBDST), la distribucién del
presupuesto de la cuenta DFAAQ2

2.11. Calcula el porcentaje de cada FOCP
tomando como base el monto que se
refleja en la consulta FGIBDST, cada
uno de los FOCP se divide entre el total
presupuestado para el periodo.

2.12. Aplica los porcentajes determinados
para los diferentes FOCP del punto
anterior al monto ingresado.

2.13. Elabora el asiento en Excel, con débito
a la cuenta de banco y acredita cada
uno de los FOCP que corresponde.

2.14. Digita el asiento de diario en el sistema
Banner en la forma FVAJVCD , revisa la
digitacién.

2.15. Traslada el asiento de diario para su
aprobacion.

2.16. Revisa y aprueba el asiento Profesional Asistencial er
Financiero Contable,

Seccion de Presupuesto
2.17. Imprime en la forma FZRDACT el | Técnico Especializado
asiento de diario para archivar en el | &n FC, Seccion de

Presupuesto
ampo que se lleva mensualmente para
el afio en curso

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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3. Registra el ingreso
Ley de Pesca N.2
8436

3.1,

3.2

3.3

3.4.

Elabora un cuadro control de
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucion.

Revisa diariamente los ingresos

recibidos en la cuenta corriente en

dolares N.°. 100-02-000-065373-3 a

nombre de la UNA.

Actualiza el cuadro de control de

ingreso para dicha ley, de acuerdo a la

transferencia recibida.

3.3.1. Completa los datos en el cuadro de
control de ingresos, le coloca fecha
y oficio donde corresponda e
imprime junto con el depodsito
recibido.

3.3.2. Escanea el cuadro (oficio) vy
depésito impreso y lo envia por
correo electronico a la direccion
financiera y al jefe de la Seccién de
la Tesoreria, para su conocimiento
y archivo.

3.3.3. Envia cuadro (oficio) y depésito
impresc a la Seccién de
Presupuesto para su registro
correspondiente. Esto debe
realizarse lo mas pronto posible
una vez recibida la transferencia en
la cuenta corriente.

Escribe al correo electronico

bvalverde@incopesca.go.cr de Betty

Valverde, directora financiera de

INCOPESCA, haciendo la consulta en

caso de no haber recibido ninguna

transferencia en un plazo de seis meses
posterior al ultimo depésito.

Profesional Ejecutivo
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




UNIVERSIPAD NACIONAL

%PGF

Instructivo
Registro de ingresos por concepto Pagina 9 de 13
de leyes
Cadigo: Fecha de Aprobacion 18/09/2017
UNA-PGF-INST-018-2017
Fecha de Actualizacion
Seccion de Presupuesto
Seccién de Tesoreria
Programa de Gestion Financiera | No. de Version 1

3.5

3.6.

3.7

3.8.

39

3.10.

3.13.

Recibe de la Seccién de Tesoreria oficio
indicando el ingreso de la Ley de Pesca
con la siguiente informacion: cuenta
bancaria acreditada, monto del ingreso,
fecha, nimero de depdsito.

Consulta en el sistema Banner (la forma
FGIBDST), la distribucién del
presupuesto de la cuenta DCABO1.
Calcula el porcentaje de cada FOCP
tomando como base el monto que se
refleja en la consulta FGIBDST, cada
uno de los FOCP se divide entre el total
presupuestado para el periodo.

Aplica los porcentajes determinados
para los diferentes FOCP del punto
anterior al monto ingresado.

Elabora el asiento en Excel, con débito
a la cuenta de banco y acredita cada
uno de los FOCP que corresponde.
Digita el asiento de diario en el sistema
Banner (en la forma FVAJVCD), revisa
la digitacion.

. Traslada el asiento de diario para su

aprobacion.

. Revisa y aprueba el asiento

Imprime en la forma FZRDACT el
asiento de diario para archivar en el
ampo que se lleva mensualmente para
el afo en curso

Técnico
Especializado en
Financiero Contable,
Seccién de
Presupuesto

Profesional Asistencial err
Financiero Contable,
Seccion de Presupuesto
Técnico Especializado
en FC, Seccion de
Presupuesto

4. Registra ingreso real
Ley del Cemento N.°
6849.

4.1.

4.2

4.3,

Elabora un cuadro control de
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucion.

Revisa a partir del dia veinte de cada
mes los ingresos recibidos en la cuenta
corriente en colones N.°. 100-01-000-
111228-3 a nombre de la UNA.

Solicita al correo electronico
azofeifaag@bccr.fi.cr (azofeifa acufia
Guillermo) o al correo electronico dsp-
tes-pagos@bcecr.fi.cr, la documentacion
de respaldo de la transferencia recibida,
a saber (la declaracion de Cemex, el
entero a favor del Gobierno presentado
por Cemex, cuadro de calculo de excel

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

Profesional Ejecutivo
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria
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4.4,

4.5.

4.6.

hecho por BCCR respecto a la
recaudacién del mes, oficio de Cemex
sobre las ventas de cemento realizadas;
todo referente al periodo (mes) que se
esta revisando, con esta informacion se
actualizan los archivos de calculo
llamados “formula distribucién ley de
cemento” y “liquidacion ley de cemento”

y asli se verifica si el monto recibido es

el correcto.

431. Revisa que la fecha en Ila
transferencia recibida no sea
mayor a diez dias habiles de la
presentacion y pago por CEMEX,
en el entero a favor del Gobierno.

432 De lo contrario debe hacerle la
observacion a los  correos
electronicos indicados
anteriormente.

Consulta mediante correo electrénico a

las direcciones antes menciones, si al

tercer dia habil del mes no han realizado
la transferencia que debe ingresar ente
el dia 20 y 30 de cada mes.

Actualiza el cuadro de control de

ingreso para dicha ley, de acuerdo a la

transferencia recibida.

45.1. Completa los datos en el cuadro de
control de ingresos, le coloca fecha
y oficio donde corresponda e
imprime junto con el deposito
recibido.

452 Escanea el cuadro (oficio) vy
depdsito impreso y lo envia por
correo electrénico a la direccion
financiera y al jefe de la Seccion de
la Tesoreria, para su conocimiento
y archivo.

453. Envia cuadro (oficio) y deposito
impreso a la Seccion de
Presupuesto para su registro
correspondiente. Esto debe
realizarse lo mas pronto posible
una vez recibida la transferencia en
la cuenta corriente.

Recibe de la Seccion de Tesoreria oficio
indicando el ingreso de la Ley de Pesca
con la siguiente informacién: cuenta

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

Técnico Especializado
en Financiero




UNIVERSIPAD NACKNAL

% PGF

Instructivo
Registro de ingresos por concepto
de leyes

Pagina 11 de 13

Cadigo:
UNA-PGF-INST-018-2017

Fecha de Aprobacién 18/09/2017

Seccion de Presupuesto
Seccion de Tesoreria

Fecha de Actualizacion

Programa de Gestion Financiera | No. de Version

1

4.7

4.8.

4.9

4.10.

4.12.

bancaria acreditada, monto del ingreso,
fecha, numero de depésito.

Consulta en el sistema Banner (la forma
FGIBDST), el monto presupuestado
para la Ley del Cemento, cuenta
DABO1.

Elabora el asiento de diario en Excel
debitando la cuenta de banco y
acreditando el FOCP: UNAO001, PGF,
DABO1, AHAQ37.

Digita el asiento de diario en el sistema
Banner en la forma FVAJVCD, revisa la
digitacion.

Traslada el asiento de diario para su
aprobacién.

. Revisa y aprueba el asiento

Imprime en la forma FZRDACT el
asiento de diario para archivar en el
ampo que se lleva mensualmente para
el afio en curso

Contable, Seccién de
Presupuesto

Profesional Asistencial er
Financiero Contable,
Seccion de Presupuesto
Técnico Especializado
en FC, Seccion de
Presupuesto

5. Registra ingreso Ley
de Emergencia
N.° 8488

5.1.

5.2.

5.3.

Elabora un cuadro control de
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucidn.

Revisa diariamente los ingresos

recibidos en la cuenta corriente en

colones N.2. 100-01-004-001859-4 a

nombre de la UNA.

Actualiza el cuadro de control de

ingreso para dicha ley, de acuerdo a la

transferencia recibida.

5.3.1. Completa los datos en el cuadro de
control de ingresos, le coloca fecha
y oficio donde corresponda e
imprime junto con el depdsito
recibido.

s.3.2. Escanea el cuadro (oficio) vy
depdsito impreso y lo envia por
correo electrénico a la direccién
financiera y al jefe de la Seccién de
la Tesoreria, para su conocimiento
y archivo.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

Profesional Ejecutivo
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria
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5.4.

5.5.

5.6.

5.7,

5.8.

5.9.

5.10.

511.

533. Envia cuadro (oficio) y depdsito
impreso a la Seccién de
Presupuesto  para registro
correspondiente. Esto  debe
realizarse lo mas pronto posible
una vez recibida la transferencia en
la cuenta corriente.

Escribe al  correo  electrdnico

amora@cne.go.cr de Alejandro Mora

Mora, director financiero de |Ia

Comision Nacional de Emergencia,

haciendo la consulta en caso de no

haber recibido ninguna transferencia al
mes de octubre del afio en ejecucidn.

Recibe de la Seccidén de Tesoreria oficio

indicando el ingreso de la Ley de

Emergencia con la siguiente

informacion: cuenta bancaria

acreditada, monto del ingreso, fecha,
numero de depdsito.

Consulta en el sistema Banner ( la forma

FGIBDST), el monto presupuestado para

la Ley del Emergencia, cuenta DFABO1

Elabora el asiento de diario en Excel

debitando la cuenta de banco vy

acreditando el FOCP: EMEQO01, OV,

DFABO1, NAFKO1.

Digita el asiento de diario en el sistema

Banner en la forma FVAJVCD, revisa

digitacion.

Traslada el asiento de diario para su

aprobacién

Revisa y aprueba el asiento

Imprime en la forma FZRDACT el
asiento de diario para archivar en el
ampo que se lleva mensualmente para
el afio en curso

Técnico
Especializado en
Financiero Contable,
Seccidn de
Presupuesto

Profesional Asistencial er
Financiero Contable,
Seccién de Presupuesto
Técnico Especializado
en FC, Seccion de
Presupuesto

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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V.Glosario de términos

No se indican

VI.Normativa de referencia

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

Constitucion de la Republica de Costa Rica.

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos. (LAFRPP)

N°8131y su Reglamento.

Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica N°7428 (Articulo 19)

Ley de Control Interno N.2 8292.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico
Estatuto Orgénico de la Universidad Nacional
Clasificador de ingresos

Vlil.Documentos normativos de referencia:

1)
2)
3)
4)
5)

Oficio por parte de CONARE indicando los montos a percibir para el afio en ejecucion.

Oficio por parte del Banco Central de Costa Rica.
Oficio de INCOPESCA de la Direccidn Financiera.
Oficio de la Comisién Nacional de Emergencias.

Presupuesto ordinario del periodo en ejecucion.

VIill.Formularios
No hay

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




