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I.Objetivo:

Sefalar las bases que permitan a las Secciones de Contabilidad, Tesoreria y Presupuesto, de una
forma agil y oportuna, actualizar en el control de Informes de Fin de Gestion y rendicion de
cuentas, asi como lo relacionado con los accesos y documentacién que tenga que actualizarse
cuando hay cambio de personas en cargos que requieren informes de este tipo. Esto a traves de
sistematizar las actividades, la identificacion de los pasos y la definicion del método para
efectuarlo.

Il.Alcance

El presente comprende las actividades que se ejecutan en la Seccion de Contabilidad, la Seccién
de Tesoreria, la Seccién de Presupuesto y la Direccion del Programa de Gestion Financiera, a
partir de la documentacion recibida de parte de las unidades ejecutoras.

lll.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 presentacion del Informe
de Fin de Gestion y rendicién de cuentas por parte de las autoridades salientes, en lo que
corresponde a la documentacion que se tramite en el Programa de Gestion Financiera. Para
facilitar del proceso, se presentan las actividades en forma secuencial por responsable.

Se presentan las actividades para:

1) Se reciben los formularios del Programa Gestion Financiera correspondiente al
informe.

2) Se solicitan los documentos a partir de la comunicacion del Tribunal Electoral de la
Universidad Nacional en lo que corresponde a activos, cajas chicas y fondos
especiales.

3) Comunicaciones formales de parte de la Direccion
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1) Se reciben

IV.Descripcion de actividades en el Programa de Gestion Financiera:

los formularios en el Programa Gestién

correspondiente al informe de fin de gestion.

Financiera

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

Recibe los
formularios
asociados a los

informes de fin de

1.1.Recibir los formularios asociados a los informes de
Fin de Gestiéon y Rendicion de cuentas:
1.1.1.Estado de cuentas de fondos fijos o cajas
chicas.
1.1.2.Solicitud de cambio de responsable o traslado
de activos.
1.1.3.Estado de cuentas de programas, proyectos o
actividades.
1.2.Verificar que los formularios estén completos (segun
formulario UNA-PGF-FORM-001-2018)
1.2.1.Entregar copia del formulario de revision a la
persona que entrega los documentos.
1.3.Trasladar al Profesional Auxiliar en
Secretariales la documentacion recibida.

Servicios

Técnico
Asistencial en
Servicios
Secretariales.
Direccion PGF

1.4.Recibir los formularios verificados segin documento
UNA-PGF-FORM-001-2018.
1.4.1.Si no hay observaciones o pendientes,
traslada a:

1.4.1.1. Seccion de Tesoreria. Estado de cuentas

de fondos fijos o cajas chicas.
1.4.1.2. Seccién de Contabilidad. Solicitud de
cambio de responsabilidad o traslado de

los

gestion en el

Programa de

Gestion activos.
Financiera.

Estado de
proyectos o0

1.4.1.3. Seccion de Presupuesto.
cuentas de programas,
actividades.
1.4.2.Si la documentacion tiene observaciones o esta
incompleta:
1.4.2.1. Se comunica con la persona del informe
(correo electronico o teléfono) y le informa
del pendiente. Se copia a la persona que
ocupe la asistencia administrativa.
1.4.2.2.Se le indica ademas que tiene tres dias
habiles para completar lo requerido.
1.4.3.Una vez pasados los tres dias habiles, si no
entregé la documentacion pendiente, se
procede a devolver con oficio firmado por la
Direccién a la persona que presenté el informe,
con copia a la persona superior jerarquica de
esta.

Profesional
Auxiliar en
Servicios
Secretariales,
Direcciéon PGF
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Recibe el
formulario de
estado de cuentas

2.1.Recibir el formulario.
2.2.Verificar que la documentacion esté completa
2.3.Trasladar a la persona responsable del proceso para

Técnico
Asistencial en
Ser. Secretar.,

de‘ fondps fijos o su gestion. Seccion fje
cajas chicas. Tesoreria
3.1.Verifica la informacién de las cajas chicas y fondos
especiales, de estar incorrecta en un plazo maximo
de cinco dias, debera informar a la persona del
informe y a la persona que ocupe la asistencia
administrativa.
3.2.Realiza las gestiones que correspondan segun el
formulario.
3.3.Remitir por medio del correo electronico el oficio a la
autoridad saliente, la solicitud para que gestione (si
Realiza el tramite corresponde): Técnico
correspondiente al 3.3.1.Cambio de firmas General en
formulario de 3.3.2.Cambio en los accesos a los sistemas Financiero
estado de cuentas 3.3.3.Ajuste en lo relacionado con las cajas chicas y Contable
de fondos fijos o fondos especiales. Seccion de
cajas chicas 3.3.4.Remite copia del correo al puesto que tenga el Tesoreria
rol de direccion o asistencia administrativa.
3.4.Dar seguimiento al proceso hasta que este concluya,
en caso contrario si las unidades ejecutoras no
acatan la instruccion remitir informacion a la
Direccién del PGF, para que continte solicitando la
informacion
3.5.Aplicar los ajustes, segin lo comunicado por las
autoridades salientes o por las autoridades
entrantes.
4.1.Recibir los formularios de Cambios de Responsable y
Traslados de Activos, correspondientes a los
Informes de Fin de Gestidn, enviados por las
. Unidades Ejecutoras y remitido por la Direccion del
Recibe el e
formulario de PG.F' . _Tecm_co
aailotiud da 4.2 Revisar cada uno'de los _f'ormularlos,. estos deben AS|sten‘c1.aI en
aeiin i con’gener toda la '|nformaC|on necesaria para poder Serwqos
responsable realizar el respectivo traslado, (se!los, f|rmqs, nimero Secretgrlales,
tragiads de dg ced’ula, lugar de procedencia, descripcion del Secmo_q de
fums bien, nimero de plapa_l). Contabilidad
ac ' 4.3.Sellar y firmar de recibido los documentos.
4.4 Trasladar los formularios de Cambio de responsable y
traslado de activos al Técnico General en Financiero
Contable, Activos Fijos.
Revisa e ingresa 5.1.Verificar que la informacion de los formularios cumpla Técnico
los Cambios de con todos los requisitos para realizar el cambio de | General en FC,
Responsable y responsable. de estar incorrecta en un plazo méximo | Seccién de
Traslados de de cinco dias, debera informar a la persona del| Contabilidad,
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Banner

Activos al Sistema

informe y a la persona que ocupe la asistencia
administrativa.

5.2.Proceder a realizar los cambios de responsable en el
moddulo Banner. VER INSTRUCTIVO CAMBIO DE
RESPONSABLE Y TRASLADOS DE ACTIVOS
FIJOS

Area de Activos
Fijos

6. Actualiza
"CONTROL
INFORMES
CESE
GESTION"

matriz

DE
DE
DE

6.1.Actualizar la matriz de "Control de Informes de Cese
de Fin de Gestidon", ingresa: nombre de la Unidad
Ejecutora que realiza cambio autoridad saliente, el
numero de oficio y fecha que emite la Seccion de
Contabilidad donde solicita realizar la actualizacion
de los activos fijos.

6.2.Actualizar la matriz de "Control de Informes de Cese
de Fin de Gestién", con el niumero de formulario de
"cambio de responsable y traslado de activos" vy la
fecha de aplicacion en el modulo banner.

6.3.Anotar el numero de oficio y descripciéon en caso de
requerir alguna aclaracién respecto a: devolucion de
informe (informacion incompleta), nimero de activo o
descripcién incorrecta 6 recordatorio de entrega.

6.4.Enviar oficio recordando a las unidades que no han
presentado el informe de fin de gestion y actualiza la
matriz, con el nimero de oficio.

6.5.Dar seguimiento al proceso hasta que este concluya,
en caso contrario si las unidades ejecutoras no
acatan la instruccion remitir informacion a la
Direccidon del PGF, para que continle solicitando la
informacién.

6.6.Remitir trimestralmente un informe de cumplimiento a
la Jefatura de la Seccién de Contabilidad.

Técnico
General en
Financiero

Contable
Seccion de

Contabilidad,
Area de Activos
Fijos

7. Recibe
formulario

de
proyectos
actividades.

Estado de cuentas
programas,

el
de

o]

7.1.Recibir el formulario.

7.2.Verificar que la documentacion esté completa

7.3.Trasladar a la persona responsable del proceso para
su gestion.

Técnico
Asistencial en
Servicios
Secretariales,
Seccién de
Presupuesto

formulario

de
proyectos
actividades.

8. Realiza el tramite
correspondiente al

Estado de cuentas
programas,

de

(o]

8.1.Verificar la informacién de los proyectos, programas y
actividades. de estar incorrecta en un plazo maximo
de cinco dias, debera informar a la persona del
informe y a la persona que ocupe la asistencia
administrativa.

8.2.Realizar las gestiones que correspondan segun el
formulario.

8.3.Informar a la persona del informe y la persona

superior jerarquica si se requiere informacion
adicional.
8.4.Mantener informada a la Jefatura de la Seccion del

tramite

Técnico
Especializado
en Financiero

Contable

Unidad
Especializada,

Seccién de
Presupuesto
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2) Se solicitan los documentos a partir de la comunicacién del Tribunal
Electoral de la Universidad Nacional en lo que corresponde a los activos,
cajas chicas y fondos especiales.

Técnico
General en FC,
Revisa la 1.1.Revisar los correos electrénicos de comunicacién de| Seccion de
. - cambio de autoridades que remite el Tribunal Electoral | Contabilidad
informacién b il X "
somunicads por Universitario. (Activos fijos)
el TEUNA P 1.2.Verificar si ya se recibié el formulario correspondiente Técnico
de parte de la autoridad saliente. General en FC,
Seccibén de
Tesoreria
2.1.Remitir por medio del correo electrénico el oficio a la Técnico
' - autoridad saliente, mediante el que se solicita el
Remite oficio ) " . General en FC,
i cambio de responsable de los activos fijos que se y
solicitando el " . s Seccién de
encuentran en su custodia. Se adjunta al oficio el g
traslado de h b % Contabilidad,
. reporte (Reporte propiedad activo fijo) que se extrae | :
activos f 4 s Area de Activos
del médulo de activos fijos ingresando a la forma Fiios
FZRCUST. )
3.1.Remitir por medio del correo electrénico el oficio a la
autoridad saliente, la solicitud para que gestione (si
corresponde):
3.1.1.Cambio de firmas
Remite oficio 3.1.2.Cambio en los accesos a los sistemas Técnico
solicitando la 3.1.3.Ajuste en lo relacionado con las cajas chicas y General &n
actualizacion de fondos especiales. Elnarciero
las 3.1.4.Remite copia del correo al puesto que tenga el rol Contable
autorizaciones 'y de direccion o asistencia administrativa. Baceion de
el registro de 3.2.Dar seguimiento al proceso hasta que este concluya, Tesoreria
firmas. en caso contrario si las unidades ejecutoras no acatan
la instruccién remitir informacién a la Direccion del
PGF, para que continte solicitando la informacion
3.3.Aplicar los ajustes, segun lo comunicado por las
autoridades salientes o por las autoridades entrantes.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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6.4.Enviar oficio recordando a las unidades que no han
presentado el informe de fin de gestion y actualiza la
matriz, con el numero de oficio.

6.5.Dar seguimiento al proceso hasta que este concluya,
en caso contrario si las unidades ejecutoras no acatan
la instrucciéon remitir informacion a la Direccion del
PGF, para que continte solicitando la informacion.

Cédigo: Fecha de Aprobacion 24-07-2018
UNA-PGF-INST-033-2018
Seccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion
Seccidn de Tesoreria
Seccién de Presupuesto .
Programa de Gestidn Financiera No. de Verslun L
4.1.Recibir los formularios de Cambios de Responsable y
Traslados de Activos, correspondientes a los Informes
de Fin de Gestion, enviados por las Unidades
Ejecutoras y remitido por la Direccion del PGF. Thanisa
4. Recibe log 4.2.Revisar cada uno 'de los .formularios,. estos deben Asistonclal en
Eormularios de con';ener toda Ia_mformamon necesaria para poder Barvicies
Cambios de realizar el respectivo traslado,.(sellos, flrmgs, numero Secretariales,
responsable dg cedula, lugar de procedencia, descripcion del bien, Beccion de
numero de placa). Contabilidad
4.3.Sellar y firmar de recibido los documentos.
4.4 Trasladar los formularios de Cambio de responsable y
traslado de activos al Técnico General en Financiero
Contable, Activos Fijos.
Técnico
5. Revisa e ingresa 5.1.Verificar que la informacién de los formularios cumpla General en
los Cambios de con todos los requisitos para realizar el cambio de Financiero
Responsable vy responsable. Contable
Traslados de 5.2.Proceder a realizar los cambios de responsable en el| Seccion de
Activos al modulo Banner. VER INSTRUCTIVO CAMBIO DE| Contabilidad,
Sistema Banner RESPONSABLE Y TRASLADOS DE ACTIVOS FIJOS | Area de Activos
Fijos
6.1.Actualizar la matriz de "Control de Informes de Cese
de Fin de Gestion", ingresa: nombre de la Unidad
Ejecutora que realiza cambio autoridad saliente, el
numero de oficio y fecha que emite la Seccion de
Contabilidad donde solicita realizar la actualizacién de
los activos fijos.
6.2.Actualizar la matriz de "Control de Informes de Cese Técnico
de Fin de Gestion", con el nimero de formulario de General &n
6. Actualiza matriz "cambio de responsable y traslado de activos" vy la Einanclero
"CONTROL DE fecha de aplicacion en el médulo banner. Contable
INFORMES DE 6.3.Anotar el numero de oficio y descripciéon en caso de Seccién de
CESE DE requerir alguna aclaracion respecto a: devolucion de C N
" : " i . ; ontabilidad,
GESTION informe (informacién incompleta), nimero de activo o A ’
s ’ . rea de Activos
descripcion incorrecta 6 recordatorio de entrega. Fijos

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




Rendicién de Cuentas

‘ Instructivo _
' Informes de Fin de Gestién y Pagina 8 de 13

U\N}%W\D }\[‘\‘\m\j&b Codigo: Fecha de Aprobacion 24-07-2018

UNA-PGF-INST-033-2018

Seccion de Contabilidad Fecha de Actualizacion
Seccion de Tesoreria

Seccion de Presupuesto

Programa de Gestidn Financiera Ne. de Version 1

3) Comunicaciones formales

1. Da seguimiento 1.1.Remitir al menos una vez al afio circular
a la instruccién con los requerimientos de la rendicion Protesional
documentacion de cuentas acorde con los informes de fin de E . l.i
propia del gestion y los procesos del PGF. Fspem_a o =
Programa de 1.2.Apoyar las acciones que realice la Seccion de Clnatnc;;aro
Gestién Tesoreria, la Seccion de Presupuesto y la D?rgcaciéi-
Financiera de Seccion de Contabilidad para el cumplimiento de Direccién PGF
Informes de Fin los informes asociados a la rendicién de cuentas
de Gestién" al finalizar gestion las autoridades universitarias.

V.Glosario de términos

Activos: Bienes tangibles e intangibles que posee la Universidad Nacional.

Activos Tangibles: propiedades, infraestructura, equipos y bienes muebles en general:
son todos aquellos bienes muebles, edificaciones, equipo y muebles en general, que
posee la Universidad Nacional incluyendo obras de arte, con vida util mayor a un periodo
econémico, cuyo costo inicial sea igual al parametro economico establecido por
reglamento.

Activos Bioldgicos: Plantas y animales que la Universidad Nacional posea para fines de
venta de bienes y servicios.

Material Bibliografico: El material bibliografico que se adquiera para aumentar el acervo
bibliografico del sistema de informacion documental de la Universidad Nacional,
indistintamente de su precio, constituyen activos fijos capitalizables para la Universidad.
Activos Intangibles: Constituyen activos fijos intangibles, aquellos que cumplan los
siguientes requisitos: Activos identificables, de caracter monetario y sin apariencia fisica,
que posee la Universidad Nacional. Ej: patentes, derechos en general de propiedad
intelectual, por descubrimiento y otros, licencias de software, entre otros.

Formulario: Un formulario, es una plantilla que debe ser rellenado con ciertos datos y que
permite realizar algun tipo de tramite. Los datos a completar varian segun cada formulario.
Funcionario Responsable: Es todo funcionario universitario bajo relacion laboral en
propiedad o no propietaria y ademas todo otro funcionario de la UNA que se vincule por
una relacidon no laboral como ad-honorem, pasante, visitante y otros, debidamente
incorporados en el sistema de informacion institucional, al que se le asigna uno o varios
activos fijos para su custodia y uso directo en el desempefio de sus funciones normales
dentro o fuera de la institucion.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA




‘ Instructivo _
Informes de Fin de Gestion y Pagina 9 de 13
Rendicién de Cuentas

VERb IDAD M( IONAL Cadigo: Fecha de Aprobacion 24-07-2018

UNA-PGF-INST-033-2018

Seccion de Contabilidad Fecha de Actualizacion
Seccidn de Tesoreria

Seccion de Presupuesto

Programa de Gestidn Financiera No. de Version L

VI.Normativa de referencia (no se indica)

1.

PNODOB LN

Constitucién de la Republica de Costa Rica.

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos. (LAFRPP) N°8131 y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N°7428

(Articulo 19)

Ley de Control Interno N. © 8292.

Estatuto Organico de la Universidad Nacional

Reglamento para la rendicion de cuentas y los Informes de Fin de Gestion (GACETA
ORDINARIA N° 21-2016 del 5 de diciembre de 2016).

Vil.Anexos

fl

2.
3.
4

Flujograma

Formulario de Cambio de Responsable y Traslado de activos

Matriz control de informes de cese de gestion

Formulario de Revision preliminar de formularios de informes de fin de gestion y rendicion
de cuentas.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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‘ . Rendicion de Cuentas

UNIVERSIDAD NACIONAL Cadigo: Fecha de Aprobacion 24-07-2018
UNA-PGF-INST-033-2018
Seccién de Contabilidad Fecha de Actualizacion

Seccién de Tesoreria
Seccion de Presupuesto .
Programa de Gestidn Financiera No. de Verslon 1
3. FORMULARIO PARA EL TRASLADO DE ACTIVOS

UNA

VICERRECTORIA DE DESARROLLO Documento de Referencia N°
UNIVERSIIAL PROGRAMA DE GESTION FINANCIERA
NACIONAL Seccién Contabilidad
el OBl Unidad de Control de Activos Fijos y Seguros

SOLICITUD DE CAMBIO DE RESPONSABLE Y
TRASLADO DE ACTIVOS FIJOS

\ feber it dos veces los numeros de @tkjuetas o plicas, ambas columnag son ¢
PLACA N° | DESCRIPCION| MARCA | MODELO SERIE

ble

spacios dispond

{ para mdcar bienes para 1$lado
“TPLACA N°[DESCRIPCION| MARCA | MODELO [  SERIE

ACTUALMENTE BAJO LA RESPONSABILIDAD DE: PASAN A SER RESPONSABILIDAD DE:
Nombre: Nombre:
Cédula: i - & ! Cédula: : ’ _
Nombre Dependencia Universitaria Nombre Dependencia Universitaria
Organizacién Ubicacién Organizacién Ubicacién
Firma: Sello Firma: Sello
AUTORIZACION DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL FUNCION ARIO QUE TRASLADA LA RESPONSABILIDAD DEL ACTIVO
mf.: Firma: Sello
Cédula:
Razén de la Transferencia:
Observaciones:

Fecha solicitud del cambio

Fecha de recepcién en
la Seccién de Contabilidad

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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Programa de Gestidn Financiera

Cadigo: Fecha de Aprobacién 24-07-2018
UNA-PGF-INST-033-2018
Seccion de Contabilidad Fecha de Actualizaciéon
Seccién de Tesoreria
Seccion de Presupuesto )
No. de Versién 1

4) UNA-PGF-FORM-001-2018. REVISION PRELIMINAR FORMULARIOS DE LOS

INFORMES DE FIN DE GESTION

UNA

VICERRECTORIA DE ADMINIS
PROGRAMA GESTION FINANCIERA

TRACION

DIRECCION

_ UNA-PGF-FORM-001-2018
REVISION PRELIMINAR FORMULARIOS DE LOS INFORMES DE FIN DE GESTION

Objetivo:

Este formulario tiene como fin el realizar una revision preliminar de la documentacién que se presenta
en la Direccidn para los informes de fin de gestion y rendicién de cuentas. El mismo no constituye
un documento de conclusién del proceso, pues las actividades posteriores de validacion y tramite se
realizan en las secciones del Programa de Gestion Financiera que correspondan.

Funcionario {a) del informe:

Instancia:

Teléfono o extensidon donde localizarle:

Correo electrénico vigente:

Control de documentacion recibida:

1) Estado de cuentas de fondos fijos o cajas chicas.

No ¢ Estd compietamente lleno? si No ¢ Ests sellado?
¢ Tiene todas las firmas? si No ¢ Esta legible?
Sl D No ¢Tiene el nombre del responsable del informe? l:] s [:I Ng  ¢Tiene adiuntos?
2) Sohcntud de cambio de responsabilidad o traslado de activos.
No ¢ Esta completamente lleno? Si No ¢ Esta sellado?
No ¢ Tiene todas las firmas? si No ¢ Esta legible?
| ; Ti i ? % s Ti i ?
No ¢ Tiene e nombre del responsable del informe? si No ¢ Tiene adjuntos?
Estado de cuentas de programas, proyectos o actividades.
No ¢ Esta completamente lleno? s No ¢ Esta sellado?
No i Tiene todas las firmas? si No iEsta legible?
No ¢ Tiene & nombre del responsable del informe? 3 No ¢ Tiene adjuntos?
Observacion {si corresponde)
Recibido por: Firma: Fecha.: /

N 2
al’G

UNA-PCF-FORM-00

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

1,1

1-2018



