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Aprobacion

Enrelacion ala solicitud planteada por el sefior Vicerrector de Planificacion el Dr. Edgar
Castro Monge de realizar el levantamiento de los todos los procesos de la universidad
en concordancia al proyecto de la Propuesta del Macroproceso Institucional, se trabaja
en la elaboracién del presente Manual de Procedimientos Financieros de la
Universidad Estatal a Distancia, en coordinaciéon con el Centro de Planificacién y
Programacidn Institucional y representantes de las dependencias involucradas en cada

uno de ellos.

Pre-aprobacion

Juan Carlos Parreaguirre, Jefe del Centro
de Planificacion 'y Programacién
Institucional

Aprobacion final

Consejo de Rectoria
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CONSEJO DE RECTORIA |
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PARA: Juan Carlos Parreaguirre
Camacho, Jefe Centro de
Planificacidon vy Programacion
Institucional
Ana Cristina Pereira Gamboa,
Vicerrectora Ejecutiva
Delio Mora Campos, Director a.i.

Financiero
DE: Theodosia Mena Valverde
CONSETO DE RECTORIA
FECHA: 22 de marzo del 2018
REF.: CR.2018.228

Les transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, en sesion No.
1979-2018, Articule V, inciso 4), celebrada el 19 de marzo del 2018.

Se recibe nota CPPL026.2018 8 (REF.504.18) con fecha
27 de febrero del 2018, suscrita por el Mag. Juan
Carlos Parreaguirre, Jefe Centro de Planificacion y
Programacion Institucional en relacion con la entrega
del Manual de Procedimientos del Proceso Financiero
de la Universidad Estatal a Distancia.

SE ACUERDA:

1. Aprobar de conformidad con el ordenamiento en la
Gestion Institucional los siguientes documentos:

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero
de la Universidad Estatal a Distancia (UNED)

- Instructive de Gestiones Administrativo
Financiero de la UNED.

- Protocolo para el Archivo financiero

- Protocolo para el Tramite de pdlizas de activos
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- Protocolo para la devolucion de dinero a
estudiantes

- Protocolo para la entrega de activos a
funcionarios

- Formulario para traslado del Responsable del
activo y las instrucciones

2. Enviar ala Vicerrectoria Ejecutiva y a la Direccion
Financiera el manual, los protocolos e
instructivos aprobados  ylas recomendaciones
indicadas en el oficio del CPPL026.2018 para la
atencion respectiva.

Theo™ acusrdo 228.18°22.05.2016

¢ archivo
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Elaboracion y Revision

El Centro de Planificaciéon y Programacion Institucional, CPPI mediante su Unidad de
Programacién y Procesos y de conformidad al Manual Organizacional UNED-2012 tiene
dentro de sus funciones “Coadyuvar en la formulacion de los procedimientos de trabajo
de las unidades administrativas, académicas y técnicas que componen la UNED, para
alcanzar, de manera eficiente, los objetivos que les corresponde dentro de la actividad
institucional “.

En este sentido, se brinda el acompafiamiento para la elaboracion de los manuales de
procedimientos que se soliciten o que se consideren necesarios para la optimizaciéon de
los recursos institucionales y/o el ordenamiento de los procesos del Macroproceso
Institucional.

Para la elaboraciéon del manual se brindé asesoria mediante sesiones de trabajo y
realizando las consultas necesarias a las partes que se consideran pertinentes por su
nivel de participacién en el procedimiento. La construcciéon de los procedimientos
presentados en este manual se realizd con la participacion de los siguientes
funcionarios:

Lorena Aguilar Solano

Ana Lorena Madriz Rojas,
Saray Pérez Montero,

Sonia Quesada Morales,
Jackeline Chacén Quiros,
Melissa Hidalgo Jiménez,
Magaly Moya Lacayo,

Roger Jiménez Morales,
Victor Eduardo Jiménez Serrano,
Karol V. Zuiiiga Valverde
Idaly Castillo Urbina

Yerlins Karina Miranda Solis
Brigitte Gomez Vega

Mayra L. Guzman Arguedas
Ericka Villalobos Vasquez
Carlos Chaves Quesada

Karol Vargas Calvo

Direccion Financiera

Oficina de Contabilidad General
Oficina de Contabilidad General
Oficina de Contabilidad General
Oficina de Control de Presupuesto
Oficina de Control de Presupuesto
Oficina de Tesoreria

Oficina de Tesoreria

Oficina de Tesoreria

Oficina de Tesoreria

Centro Universitario-Guapiles
Centro Universitario- Liberia
Direccion Financiera

Archivo Financiero

Control de presupuesto

Oficina de Contabilidad

Oficina de Contabilidad

La coordinacion y asesoria estuvo a cargo del firmante.

Grettel Schonwandt Alvarado
Andrea Duran Flores

Centro de Planificacion y Programacion Institucional



lllJJl Dependencia Direccion Financiera
Ul) Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn 22/03/2018

Proceso Financiero de la Focha revision 22/03/2020

s | Universidad Estatal a Distancia
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

Introduccion

El presente Manual de Procedimientos Financieros de la Universidad Estatal a
Distancia establece de forma clara y articulada de los procedimientos financieros de la
universidad, los actores y sus responsabilidades y detalla las actividades de cada

procedimiento a seguir para el alcance de un objetivo.

Como parte del objetivo de la herramienta presente y acorde a la normativa general y
la especifica, se pretende dar a conocer a la comunidad universitaria la secuencia ldgica
y articula para los tramites que se realizan a nivel financiero; mediante la descripcién
especifica de cada actividad en los procedimientos y la asignacién de responsabilidades,
a modo de garantizar la transparencia de los procedimientos y el estableciendo de

medidas que permitan el aprovechamiento de los recursos institucionales.
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Marco Normativo

Articulo 172 y 173 del Cddigo de trabajo. Salarios pagados de mas.

Articulo 198 Ley General de Administracion Publica.

Articulo 43. Codigo de Normas y Procedimientos Tributarios.

Articulo 984. Cédigo de Comercio de Costa Rica.

Clasificador de Egresos por Objeto del Gasto del Sector Publico. Ministerio de Hacienda,
febrero 2008.

Codigo de Comercio de Costa Rica, Ley N2 3284. Publicada en el Alcance N® 17 a La
Gaceta N2 119 de 30 de abril de 1964. La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica.

Dictamen 376-2004 de la Procuraduria General de la Republica de Costa Rica: Rebajo
de deudas por liquidaciones. 2004.

Estatuto de Personal. Universidad Estatal a Distancia, Aprobado por el Consejo
Universitario en sesion No. 464 Articulo VI acuerdo No.549 del 29 de noviembre de
1983. (Incluye las ultimas modificaciones aprobadas por el Consejo Universitario en
sesion 2190, Art. 11, inciso 2-a) del 30 de agosto del 2012.

Estatuto Organico. Universidad Estatal a Distancia, octubre 2013.

Funcionarios Publicos R-DC-111-2011. — Contraloria General De La Republica.
Despacho Contralor. — San José, A Las Ocho Horas Del Siete De Julio De Dos Mil Once.
Ley 4755, Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios. 29 de abril de 1971.
Version actualizada al 12 de agosto de 2013.

Ley de Contratacion Administrativa Alcance 20 A La Gaceta 110 - jueves 8 De Junio de
1995

Ley de Contratacion Administrativa. La Asamblea Legislativa de la Republica de Costa
Rica. Ley 7494 del 02/05/1995. LA GACETA 110.

Ley de la Administracion Financiera de la Republica y presupuestos publicos, No. 8131

y su reglamento.
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Ley del Impuesto sobre la Renta, Ley No. 7092 del 21 de abril de 1988. La Gaceta No. 96
de 19 de mayo de 1988 y su reglamento.

Ley organica de la Contraloria General de la Reptblica, No. 7428.

Manual de Politicas Contables y Principales Politicas Contables de La Universidad
Estatal a Distancia.

Manual Del Sistema De Gestién De Activos Fijos (UNED Anexo 3)

Oficio CR-2001-474 Consejo de Rectoria: Regulaciones sobre financiamiento Matricula
posgrados. 2001.

Oficio de la Direccién Financiera, DF 047-2007: Pagos en ddlares. 2007.

Oficio de la Direccion Financiera, DF 413-2004: Robos de activos. 2004.

Oficio de la Direcciéon Financiera, DF 461-2005: Cobro de Deducibles.2005.

Oficio de la Direccién Financiera, DF 687-2004: Descargo de cuentas por cobrar
menores. 2004.

Oficio de la Oficina Juridica, O] 2004-291 y DF 751-2004: No cancelaciéon de matricula
por retiro de estudios.2004.

Oficio de Tesoreria, T- 2012-0948: Plazos de pago becas funcionarios, 2012.

Oficio DF 225-2011, aplicacion Notas de Crédito sobre el Reglamento de Devoluciones
a Estudiantes

Oficio 0] 2011-290, Oficina Juridica: Garantia de cauciones.2011.

Oficios de la Direccién Financiera, DF 027-98 y DF 350-2005: Autorizaciones de Rebajo
de Deudas en Liquidaciones. 1998-2005.

PCGA (Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados) y NIC (Normas
Internacionales de Contabilidad).

Politica de Capitalizacidon De Activos (UNED Anexo 2).

Registro de Matricula Ordinaria, Segin Autorizaciéon Emitida en Correo Electrénico de
del Director Financiero, del martes 09 de marzo de 2004 (Victor Aguilar Carvajal).
Reglamento de fondos de trabajo o cajas chicas de la UNED. Universidad Estatal a

Distancia, 2010.




Dependencia Direccion Financiera

Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn 22/03/2018
Proceso Financiero de la —
Universidad Estatal a Distancia Fecha revision 22/03/2020
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

Reglamento de Cauciones de la UNED.

Reglamento de fondos de trabajo o cajas chicas de la UNED. Aprobado por el consejo
universitario en sesién 2032, articulo ii, inciso 16) de 6 de mayo del 2010.

Reglamento de gastos de viaje y de transporte para funcionarios publicos. Contraloria
General de la Republica. Despacho contralor, 2011.

Reglamento de Gastos De Viaje y de Transporte Para Igual Que Tesoreria.

Reglamento de Pago Diferido para Estudiantes de la UNED.

Reglamento de Ventas de Materiales Producidos y Adquiridos por la UNED, y de
acuerdo al Procedimiento para Crédito y Cobro del material didactico producido y
adquirido por la UNED.

Reglamento Fondo Solidario Estudiantil Aprobado por El Consejo Universitario en
Sesion No. 2042, Art. Vi, Inciso 2-L)) De 15 De Julio Del 2010.

Reglamento Fondo Solidario Estudiantil. Universidad Estatal a Distancia. Aprobado por
el Consejo Universitario en sesion No. 2042, Art. VI, INCISO 2-L), de 15 de julio del
2010.

Reglamento General Estudiantil, UNED.

Reglamento para la Administracion y Prestacion de Transportes de la UNED. Aprobado
por el Consejo Universitario en sesion No. 2240,ArtlIll, incisol-c)
celebradael21demarzodel 2013.

Ingresos, Oficios de la Direccion Financiera numeros: DF-082-2005 (18/02/2005) y DF
545-2004 (22/09/2004).
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Objetivo y Alcance del Manual

Identificar, establecer y divulgar mediante la presente herramienta los procedimientos
de forma articulada con los actores del area financiera para que le permita a la Gestion
de la Universidad Estatal a Distancia, transformarse en una organizacién sistémica,
eficiente y eficaz, asi como velar por una implementacién con calidad mediante la
construccion de indicadores y la identificacion de los riesgos dentro de los

procedimientos para el cumplimiento de su objetivo.
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Normas de Aplicacion

En cuanto a las formas de adquisicion de los activos por parte de la UNED

1.
2.

Siempre se adquieren a nombre de la Universidad Estatal a Distancia.
Unicamente se adquieren activos mediante:
a. Ingresos institucionales,

b. Fondos del Sistema,
c. AM],
d. FEUNED y otros

En cuanto al registro y la asignacion del Activo

1.

2.

La Unidad de Almacén asigna c6digo de identificacién al activo fijo que adquiere
la institucion y lo ingresa al sistema de activos.

El registro y asignacion del funcionario responsable del activo, de realizara de
conformidad con los establecido en el Protocolo para la entrega de activos s
funcionarios del presente manual.

Coordina con el funcionario responsable del activo la entrega de conformidad
con el Protocolo para la entrega de activos a funcionarios.

En cuanto a los activos que requieren asegurarse mediante pdlizas

1.

Los activos que se requieren asegurar mediante pdliza son todos aquellos que
tienen un valor e interés relevante en la UNIVERSIDAD.

Las clasificacioneslse toma por importancia y costo del activo.

Todos estos activos deben estar debidamente plaqueados y registrados como
Activos.

Los activos que se pueden clasificar para asegurar son los siguientes:

a. Lainfraestructura propiedad de la UNED (edificios).

b. La flotilla vehicular que estén dentro de los pardametros de aseguramiento
(Lo establece el INS, por antigliedad).

c. Equipo electrénico Fijo y Mévil (laptops, equipo videoconferencia,
audiovisuales, computadoras de escritorio y otros) de alto valor e
importancia para la UNED y que cumple los requisitos de aseguramiento
gue pide el INS.

!Para determinar estas clasificaciones se toma por importancia y costo del activo.
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d. La maquinaria dentro de esta se contempla todas las maquinas de la
Editorial.

En cuanto al traslado de activos
1. Elfuncionario que se traslada a otra dependencia, debera:
a. Trasladar a nombre del Superior jerarquico los activos a su nombre para
que luego este tramite lo que corresponda.

2. La Oficina de contabilidad general, se registra el cambio de responsable del activo,
en el Sistema de AS-400 en el mdédulo de Activos.

3. Elregistro del cambio del responsable del activo, no genera movimiento contable,
Unicamente reasignacion de la persona responsable del activo.

4. Completar el Formulario para traslado del Responsable del activo, para la
reasignacion del funcionario responsable del activo, de conformidad con las
instrucciones establecidas en el presente manual.

En cuanto a las obligaciones en relacion a los activos a nombre de un
funcionario que deja su puesto (por razones de jubilacion, renuncia,
despido u otras causas)
1. Elfuncionario responsable del activo, debera 2trasladar mediante 3oficio, los
activos a su nombre a la jefatura respectiva.
2. Eltraslado debera realizarlo una semana habil antes de conformidad que se
puedan realizar los tramites respectivos, asi como los controles necesarios.
3. La Oficina de contabilidad general, con la copia del oficio recibida, traslada los
activos de responsable.

4. En caso de faltante en el inventario de los activos a nombre del funcionario, se
debe crear una cuanta por cobrar al funcionario de forma provisional y de
conformidad con la normativa respectiva.

En cuanto a dar de baja, destruir y/o desechar un activo institucional

1. Almacén General es el responsable de tramitar la destruccion y desecho de activos
fijos.

2. Conforme a las caracteristicas que sufra el bien, se aplicaran los siguientes
mecanismos de exclusion o baja: por deterioro, desuso, donacién, permuta, venta, o
destruccion.

3. Lasolicitud deber ser presentada mediante oficio por parte de................. y con el Visto
bueno respectivo de la Vicerrectoria ejecutiva.

2 Debe enviar copia del oficio a la Oficina de contabilidad.
3 Ver formato del oficio, para el traslado de los activos a nombre de la jefatura.
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4. Toda instancia o funcionario de la institucion que solicite la baja de activos con
caracteristicas de deterioro, desuso, donacién, permuta, venta, o destruccion
debera:

a. Solicitar ante la instancia técnica correspondiente el criterio respectivo,
de la siguiente manera:

i. Direccion de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacién: todos
los activos tecnolégicos que se pretenda dar de baja, y estimara si
efectivamente dicho activo se categoriza como deteriorado,
dafiado o bien se le puede continuar dando utilidad dentro de la
institucion.

5. En casos donde por su costo, especialidad o complejidad de estructura un activo no
se pueda facilmente definir si es util o no la Vicerrectoria Ejecutiva podra contratar
peritos externos o especialistas que determines la funcionalidad de dicho activo
antes de proceder a su baja.

6. Paralos casos de destruccion deberan estar presentes como minimo los siguientes
representantes:

a. unrepresentante del almacén general,

b. uno de la Direccién financiera

c. yunrepresentante del departamento legal, los cuales firmaran el acta en
forma conjunta.

7. Una vez que el Almacén General proceda a desechar un grupo de activos, debera
entregar a la Vicerrectoria Ejecutiva el comprobante de desecho y enviar los
documentos a la Direccion Financiera para su respectiva baja del control contable,
los cuales a su vez deberan llevar un archivo de control de todas los destruccion o
desecho realizado.

8. Al finalizar el acta de destruccidn se detallara cuales fueron las acciones donde se
entregd y bajo qué condiciones.

9. Enelcaso de aquellos activos que se den de baja y se encuentren inscritos a nombre
de la universidad ante el Registro Publico, la Oficina Juridica, debera proceder a des-
inscribir todos aquellos activos dados de baja, con estas caracteristicas.

10. La oficina de Contabilidad general realiza el Asiento contable respectivo del activo
dado de baja, destruccién o desecho.

En cuanto a la revision del activo institucional por parte de la instancia
técnica respectiva
1. Las condiciones o estado del activo, sera determinada por la respectiva instancia técnica
ejemplo:
e Equipo de computo — DTIC

En cuanto a las devoluciones de dinero a los estudiantes
La devolucion de dinero se puede tramitar por concepto de:




Dependencia Direccion Financiera

Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn 22/03/2018
Proceso Financiero de la —
Universidad Estatal a Distancia Fecha revision 22/03/2020
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

1. Examenes de reposicion que el estudiante no aplica: situacion en la que el estudiante
realiza la matricula de reposiciéon (examenes de reposicién) que al final no aplica, por
diversas razones: apelaron la nota, la escuela no envié a tiempo la correccién a la Oficina de
Registro, etc.)

2. Situaciones especiales: Situaciones que por lo general no son predecibles y/o estan fuera
del control del estudiante (salud, siniestro, accidentes, muerte de un familiar cercano o del
estudiante, enfermedad comprobada del estudiante por medio de epicrisis o situacién
donde sea por error institucional).

3. TFG: Solo lo pueden realizar los estudiantes que han concluido con su borrador de TFG de
Licenciatura y/o SEP, y que tengan pendiente la defensa del trabajo final.

4. Solicitud de certificaciones: Los casos en que: estudiante paga demas por una certificacion,
no recibieron la certificacion y/o pagaron equivocadamente.

5. Estudiantes privados de libertad: Estudiantes que se encuentran en privacién de libertad
gue no concretan el tramite por: enfermedad y/o algunas de las situaciones citadas en el
punto 2. Situaciones especiales.

6. Solicitud de reconocimiento de materias. Aquellos casos en que el estudiante realiza el
pago respectivo, por concepto de reconocimiento de asignaturas y no se le convalidaron
todas las materias solicitadas.

7. No concluir el proceso de matricula. Caso en que el estudiante inicia el tramite de matricula
y paga el monto correspondiente, y por razones del estudiante o de la institucién no se
concluye con el tramite.

8. Por concepto de beca: Cuando el estudiante realiza el tramite beca y/o se le cambia el tipo,
y realiza aun asi el pago por concepto de matricula cuando se le otorga una beca o se le
aumenta la beca)

9. Curso no se imparte: Situacion en la que un estudiante matricula un curso, y por alguna
razon de institucional (cuando el curso no alcanzar el total de estudiantes, se suspende por
el tutor y/o problemas con el horario), no se imparte.

10. Dinero cuando deben entregar material didactico:(Cuando se presenta algunos de los
casos arriba expuestos y deba retirarse de todas o alguna materia y en caso de no devolver
el material didactico entregado ya sea porque lo forro, lo rayo o dafio se le rebajara del
monto que se le devuelva)

En cuanto a los tipos de captacion de ingresos en la UNED
Tipos de ingresos institucionales:

FEES (Representa el 90%)

Pago por concepto de matricula de estudiantes (Representa el 8%)

Venta de servicios (librerias, servicios académicos, servicios de imprenta y otros
Representan el 2%)
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Mecanismos de captacion de ingresos de la UNED:

1. Depdsito

a. Valida contra los estados de cuenta lo siguiente:

i.
ii.
iii.
iv.

Numero de documento

Fecha

Monto

Graba en el Sistema AS-400 posterior a:

e Verificacion del nimero del documento de acuerdo al
reporte contra el estado de cuenta de la entidad financiera.
e Sila cuenta corresponde al monto se graba de lo contrario

se reclasifica.

2. Tarjetas (debito — crédito)
En casos de Centros universitarios

a. Validacion de la informacion* de los registros.

b. Ingresa® la informacion de los cierres de los centros universitarios.

c. Revisay prepara la informacién para procesarla en el Sistema de AS-400 en
la relacion correspondiente.

En caso de matricula web

a. Crear la relacion con la creacidn de la fecha

b. Actualiza los datos de los documentos temporales en el Sistema AS-400 por
Centro universitario y por entidad financiera.

c. Valida los registros en el Sistema AS-400 por Centro universitario y por

entidad financiera y se graban en el Sistema AS-400.

En caso de matricula presencial

a. Crear larelacion con la creacion de la fecha

b. Valida que los cierres de matricula generados en el SAE coincidan con los de
la entidad financiera.

4Se elabora el Cuadro para validacidn de ingresos que contiene: la fecha, el emisor o afiliado, afiliado por
centro universitarios, afiliado por banco, monto neto (sin comisién), nimero de batch (cierre de los Centros
universitarios —consecutivo) monto bruto, la comision de la entidad financiera y el monto neto (Monto
bruto-comisién) para validar que no existan diferencia entre los montos, en los casos por concepto de
matricula (ordinaria, CONED, semestral, extension, gerontologia, capacitacién entre otros) .

5En el Cuadro para validacion de ingresos del Banco nacional y en el Cuadro para validacion de ingresos del

Banco de Costa Rica.
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c. Actualiza los datos de los documentos temporales en el Sistema AS-400 por
Centro universitario y por entidad financiera. En caso de existir una cuenta
por cobrar al estudiante:

a. Verifica el origen de la diferencia con la Oficina de tesoreria.

b. Realiza el registro de la cuenta por cobrar en los casos que
corresponda.

c. Reclasifica la cuenta para los casos de becas a estudiantes, de
conformidad con el Centro universitario respectivo.

d. Valida los registros en el Sistema AS-400 por Centro universitario y por
entidad financiera y se graban en el Sistema AS-400.

3. Mutuales (Mutual de Cartago — Mutual de Alajuela)
a. Concilia los montos de los reportes diarios que envian las mutuales.
i. En caso de diferencias, se contacta con la mutual y se cuadra.

b. Crear la relacién con la creacidn de la fecha, para los casos de matricula.
Actualiza los datos de los documentos temporales en el Sistema AS-400 por
Centro universitario y por mutual.

d. Valida los registros en el Sistema AS-400 por Centro universitario y por
entidad financiera y se graban en el Sistema AS-400.

4. Librerias

a. Los registros se realizan diariamente.
Librerias generan el reporte en el Sistema AS-400
Valida el depésito contra el estado de cuenta del banco.

oo o

Identifica el documento por banco afiliado de conformidad con la libreria y
se graba en el sistema AS-400.
e. Concilia los montos por cuenta, por libreria con base al reporte de OFIDIVE.

5. Cajas
a. Los reportes se envian cada 8 dias a la Oficina de Contabilidad general.
b. Unifica los cierres de las cajas de conformidad con la entidad financiera de
lo captado por tarjeta en el Sistema AS-400.
Valida los depdsitos de los recibos de las cajas.
Reclasifican los ingresos por ley.
Valida las cuentas por cobrar.
Valida los depdsitos en délares.

@ oo o

Reclasifican las devoluciones.
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h. Con las validaciones realizadas y las reclasificaciones se graba en el sistema
as-400.

6. Convenios UNED
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Conceptos

1. Accion de Personal: Contrato de personal donde establece las condiciones del
funcionario y el patrono.

2. Alimentar Cuentas: Efectuar el traslado correspondiente de los fondos (dinero)
necesario para efectuar los pagos correspondientes.

3. Archivo de Pagos: Contiene la informaciéon del pago como cuenta bancaria,
montos y otros.

4. Captacion de ingresos:

5. Dependencias: Actores, responsables, Unidades de Oficinas y/o departamentos,
direcciones, oficinas, jefaturas, programas y cualquier otro elemento de la
estructura organica de la UNED que realiza algunas de las actividades descritas en
estos procedimientos.

6. Deudor: Persona fisica o juridica que adquiere una deuda con un acreedor.

7. Encargados de Fondos de Centros Universitarios: Es el responsable del control
y manejo del Fondo de Trabajo.

8. Entidad Financiera: Sistema Bancario Nacional.

9. Formulario de Devolucion de Dinero: Instrumento mediante el cual los
estudiantes pueden hacer sus reclamos de pagos de mas, para su respectiva
devolucion.

10.Inversion NAP: Colocacion de dineros en monto, plazo y tasa de interés, con el fin
de obtener fondos adicionales sobre dineros que se utilizaran a futuro.

11.Liquidacién de Inversion: Acreditaciéon a la cuenta corriente del principal
invertido mas el rendimiento generado por el instrumento financiero.

12.0rden de Emision: Es un documento oficial que se genera en la AS 400 e iniciar
el tramite de pago.

13.Pagos Bancarios: Notas de débito, donde se aplica el pago al proveedor o
funcionario.

14.Recibo de Cajas: Comprobante obligatorio que debe emitir la UNED con el fin de
que los usuarios tengan comprobado su pago y se puedan hacer los registros
contables.

15.Retenciones: Las deducciones que se hacen al salario bruto de los funcionarios y
pueden ser voluntarias e involuntarias.

16.Servicios Profesionales: Son contrataciones en las cuales no se establece algiin
tipo de subordinacién, que permita calificar como laboral.

17.Traspasos Interbancarios: Traslado de fondos (dinero) a las cuentas asignadas
para efectuar las obligaciones asumidas.

18.Usuario: Estudiantes, Funcionarios, Proveedores.
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Actores y Responsabilidades

ACTOR

RESPONSABILIDADES

Archivo Financiero

Caja Costarricense del
Seguro Social

Formular las politicas del &mbito de la Gerencia Administrativa con
base en los requerimientos del entorno laboral interno y externo,
con el fin de brindar servicios acordes con las necesidades reales
del cliente interno y externo.

Conducir la gestion de las unidades adscritas de acuerdo con las
estrategias definidas y los planes y proyectos en ejecucién, para
lograr el desarrollo integral de la institucion.

Evaluar el desarrollo de los planes, programas y proyectos que
ejecutan las unidades adscritas con el fin de garantizar el logro de
los objetivos establecidos.

Apoyar la gestion estratégica superior conduciendo procesos de
negociaciéon con los sindicatos y otros grupos organizados de la
institucion, en procura de lograr soluciones que satisfagan los
requerimientos, necesidades y posibilidades de las partes
involucradas.

Conducir estratégicamente la funcién compradora de servicios de
salud.

Cajas

Velar por la exacta recaudacion de ingresos, la realizaciéon de
desembolsos y la correcta cancelacion de egresos.

Centros Universitarios

Perfeccionar las interrelaciones administrativas y financieras entre
la Sede Central y los Centros Universitarios; mejorar el
funcionamiento interno de los centros y lograr una mejor atencion
a la poblacion estudiantil, favoreciendo la toma de decisiones
locales.

Dependencias

Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en el procedimiento.

Deudor

Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en el procedimiento.

Encargados de Fondos
de Centros
Universitarios

Perfeccionar las interrelaciones administrativas y financieras entre
la Sede Central y los

UNED-MPGA-PF-03- V.2
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ACTOR RESPONSABILIDADES

Centros Universitarios; mejorar el funcionamiento interno de los
centros y lograr una

mejor atencion a la poblacion estudiantil, favoreciendo la toma de
decisiones locales

Entidad Financiera

Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en el procedimiento.

Recibir de conformidad con las disposiciones institucionales el

Funcionario activo asignado bajo su responsabilidad.
Res.ponsable del Dispone del activo para las funciones que fue adquirido y de
activo conformidad con lo que dicte el Reglamento de Administracién de
activos de la UNED.
. L Emitir el criterio técnico respectivo, de forma que se determine el
Instancia Técnica . . . . . . .
estado o condicién del activo, asi como dictaminar si el activo debe
Competente

ser dado de baja, destruccion y/o que se declare obsoleto.

Jefatura de Control de
Presupuesto

Realizar las acciones que corresponden al control de la ejecucién
del presupuesto y la revision a priori de los documentos que
justifican los egresos e ingresos de la Universidad

Jefatura de Tesoreria

Captar y custodiar los recursos financieros que le correspondan a
la UNED y cancelar bajo el amparo del marco legal respectivo los
pagos que asi correspondan.

Oficina de Contabilidad
General

Mantener bajo las “Normas de Contabilidad Generalmente
Aceptadas”, registros oportunos, veraces y confiables de las
transacciones que realiza la UNED.

Oficina de Control de
Presupuesto

Realizar las acciones que corresponden al control de la ejecucién
del presupuesto y la revision a priori de los documentos que
justifican los egresos e ingresos de la Universidad

Controlar el presupuesto anual de la Institucién, incluyendo sus
modificaciones externas e internas en forma permanente y
actualizada de los ingresos y egresos presupuestarios de la UNED.

Registrar e informar sobre todos los movimientos de la ejecucion
presupuestaria de la UNED
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ACTOR RESPONSABILIDADES

Oficina Juridica

Coadyuvar técnicamente en materia legal al Consejo Universitario,
Rectoria y las Vicerrectorias

Unidad de Balances
Oficina de Contabilidad
General

Preparar Estados Financieros mensuales

Unidad de Cuentas por
Cobrar Oficina de
Tesoreria

Velar por la exacta recaudacion de ingresos

Unidad de Cuentas por
Pagar  Oficina de
Contabilidad General

Controlar los activos fijos,
materiales, suministros, libros y

inventarios de materia prima,

cualquier otro bien de la Universidad

Unidad de Cuentas por

Velar por la realizaciéon de desembolsos y la correcta cancelacion

Pagar  Oficina de de egresos
Tesoreria '
Unidad de Ingresos

Oficina de Contabilidad
General

Mantener registros detallados de todas las transacciones de la
UNED.

Unidad de Ingresos Velar por la exacta recaudacion de ingresos
Oficina de Tesoreria
Unidad de Planillas

Oficina de Recursos
Humanos

Velar por el cumplimiento adecuado de la funcién de

administracion de recursos humanos

de la Universidad

Unidad de Servicios de
Personal Oficina de
Recursos Humanos

Garantizar la permanencia de los recursos humanos contratados
por la Institucion, asi

como lograr su maximo rendimiento, con la aplicacién de un
eficiente sistema de

incentivos

Usuarios

Deberan de acatar el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en el procedimiento.
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Nombres y Abreviaturas

NOMBRE ABREVIATURA
Archivo Financiero AF
Caja Costarricense del Seguro Social CCSS
Cajas C]
Centros Universitarios CEU
Dependencias DEP
Deudor DEU
Encargados de Fondos de Centros Universitarios Enc. FCEU
Entidad Financiera EF
Funcionario Responsable del activo Func.Resp
Instancia Técnica Competente Inst.TC
Jefatura Oficina Control de Presupuesto J.OCP
Jefatura Oficina de Tesoreria J.OT
Oficina de Contabilidad General 0CG
Oficina de Control de Presupuesto oCP
Oficina Juridica 0]
Unidad de Balances Oficina de Contabilidad General UB.OCG
Unidad de Cuentas por Cobrar Oficina de Tesoreria UCC. OT
Unidad de Cuentas por Pagar Oficina de Contabilidad General UCP.0CG
Unidad de Cuentas por Pagar Oficina de Tesoreria UCP.OT
Unidad de Ingresos Oficina de Contabilidad General UING.OCG
Unidad de Ingresos Oficina de Tesoreria UING.OT
Unidad de Planillas Oficina de Recursos Humanos UP. ORH
Unidad de Servicios de Personal Oficina de Recursos Humanos USP.ORH
Usuarios uUsu
Unidad de Egresos Oficina de Tesoreria UE.OT
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Matriz Descriptiva de los Procedimientos

PF.03-PR-01 Procedimiento para Pago de Planillas

Orden Descripcion Actividades Responsable Paso

11 CONECTA CON EL UNED-MPGA-PGP.01 - INST.01-UNED- 12
MPGA-PGP.01 USP.ORH '

1.2 |Genera planilla de pagos a funcionarios UCP.OT 1.5

1.3 |Elabora Archivo de ®Pagos UE.OT

1.4 |Alimentacion de Cuentas De gastos UE.OT 1.6

1.5 | Autoriza Pagos de Planillas JEF.OCP 1.7
Ejecuta pago de planilla a funcionarios. Envia documentos al

1.6 |Archivo Financiero mediante la Unidad de Egresos de JEF.OT 1.8
Tesoreria.

1.7 |Registro de Traspasos Interbancarios UING.OCG 1.9

1.8 |Registra Pagos Bancarios UING.OCG 1.10

1.9 |Genera asiento contable UB.OCG FIN

8Se envia al Archivo financiero la documentacién bajo el nombre de: “Pago de planilla”.




Dependencia

Direccion Financiera

Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn

22/03/2018

Proceso Financiero de la

Universidad Estatal a Distancia Fecha revision

22/03/2020

Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR-02. Procedimiento para pago de retenciones, proveedores y servicios
profesionales
Orden Descripcion Actividades Responsable |Paso
2.1 | Genera Planilla. Para el caso de las Retenciones. UP.ORH 2.5
2.2 | Recibe Solicitud de pago a proveedores. UCP.OT 2.5
2.3 Recibe Ng,rnina de_ l_’agos por Servicios Profesionales de UCP.OT
Contratacion y Suministros. 2.4
2.4 Genera Plapi.lla de Ser\(icios Profesionales y Archivos de Pago UCP.OT
de los Servicios Profesionales. 2.6
2.5 Elabora y Tramita 7Orden de Emision para enviar a la Oficina UCP.OT 26
de Control de Presupuesto.
Fiscaliza y Registra Egresos.
2.6 |En el caso de los Servicios Profesionales junto con la ocCP 2.7
autorizacion de la Jefatura de Presupuesto Pasa al orden 9.
2.7 |Registralos Egresos a nivel contable. 0CG.PB 2.8
2.8 |Elabora archivo de Pagos en el interior o exterior del pafs. UE.OT 2.9
2.9 |Crea 8Cuentas Bancarias UE.OT 2.10
2.10 |Autoriza Pagos de Retenciones y Proveedores JEF.OCP 2.11
Ejecuta Pagos de Retenciones y Proveedores.
En caso de pagos al exterior se envia documento de
transferencia al exterior a una entidad Bancaria. Envia
documentos al Archivo Financiero mediante la Unidad de
2.11 |Egresos de Tesoreria. JEF.OT 2.12
En caso de existir un Pendiente de liquidacién 0
una Cuentas por Cobrar pasa alPF.03-PR-03. Procedimiento
de Recuperacion de cuentas por cobrar
2.12 |Registro de Traspasos Interbancarios Resultados.0CG | 2.13
2.13 |Registra pagos °Bancarios Resultados.0CG | FIN
Elabora Consolidado de Cierre Fiscal, para ser enviado a
2.14 Hacienda en el Periodo de Cierre Fiscal. UE.OT FIN

’En el caso de los Servicios profesionales, no elabora Orden de emisién.
8Se crean las cuentas Bancarias, en el Sistema.

9 En cuanto a la conexidn con el PF.03-PR-06 Procedimiento para Reintegro de Fondos de Trabajo, en
Resultados. OCG, se tramita con una planilla, que contiene un monto neto, para ser aplicado el reintegro.
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PF.03-PR-03 Procedimiento de recuperacion de cuentas por cobrar
Orden Descripcion Actividades Responsable Paso
i 10
31 Genera la Cuenta por Cobrar mediante 1%documento DEP 39
de cobro
Registra la cuenta por cobrar y Ejecuta cobro
3.2 |mediante Procedimiento Indicado por la Oficina UING.OT 3.3
Juridica
Realiza el pago mediante Recibo de Cajas, rebajo de
3.3 plamllgs u orden de Emision y otros. (Servicios Deudor 3.4
Profesionales). En caso del deudor no realizar el pago
pasa al punto 3.7.
Descarga la cuenta por cobrar, seglin la naturaleza de | UING.OTResultados.0OCG
3.4 . . 35
la tarea de la instancia que le corresponda. Balances.OCG
Emite reporte de cuentas recuperadas para enviar a
3.5 Contabilidad General. UING.OT 3.6
36 Compara el reporte de cuentas recuperadas de| Balancesy Resultados FIN
) UING.OT con Archivos Contables. 0CG
Envia Oficio para cobro Judicial a la Oficina juridica
3.7 |con copia a Contabilidad General para Traslado de UING.OT 3.7
Cuenta.
38 Recibe, analiza y realiza el cobro judicial y comunica 0] 38
) ala OCG y UING.OT '
3.9 |Reclasificala cuentay coordina con la Oficina Juridica ULOCG FIN

10 .3 dependencia debe enviar una copia del oficio que genera la Cuenta por Cobrar a la Oficina de tesoreria
y el documento original a la Oficina de Contabilidad General.
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PF.03-PR-04 Procedimiento de Recuperacion de Cuentas por Cobrar de Cargas Sociales

Orden Descripcion Actividades RESPONSABLE | Paso
Unidad de
4.1 |Generala cuenta por cobrar mediante 11documento de cobro | planillasdela | 4.2

ORH

Registra la cuenta por cobrar y Ejecuta cobro mediante

4.2 Procedimiento Indicado por la Oficina Juridica UING.0T 4.3
4.3 Em{te Reporte de Cuentas por Cobrar por concepto de Cargas UING.OT 44
Sociales
4.4 Env.la Reporte de.Cue:'ntas por Cobrar por concepto de Cargas UING.OT 45
Sociales a las Instituciones correspondientes.
Realiza el pago mediante recibo de cajas U Orden de emisidn.
4.5 |En caso de entidades que requieren Reporte de la CCSS, no DEU 4.6
realiza pago y pasa al paso 8
Descarga la cuenta por cobrar.
En caso de ser por recibo pasa al paso 8 y 9 del
4.6 PROCED.IMI.ENTO: DE ADMINISTRACION DE INGRESOS POR UING.OTOCG | 4.7
CAJAy finaliza.
En caso de Orden de Emision pasa al paso 4 del
PROCEDIMIENTO: PARA PAGO DE RETENCIONES y Finaliza.
Emite reporte de cuentas recuperadas para enviar a
47 Contabilidad General. UING.OT 4.8
Balances y
4.8 Compara el reporte de cuentas recuperadas de UING.OT con Resultados FIN
Archivos Contables.
0CG
4.9 Recibe, Verifica y Valida el Reporte de la CCSS y Envia Reporte UING.OT 45

de la CCSS a las Entidades que lo requieren

11 La dependencia debe enviar una copia del oficio que genera la Cuenta por Cobrar a la Oficina de tesoreria
y el documento original a la Oficina de Contabilidad General.
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-05 Procedimiento para Devoluciones de Dinero a Estudiantes

Orden Descripcion Actividades RESPONSABLE | Paso

51 Realiza pago a la U.NED (De conformidad con el Reglamento de USu 52
devoluciones de dinero).
Solicita devoluciéon de dinero mediante Formulario de

5.2 |“Solicitud de Devolucién de Dinero” ante el Centro USu 5.4
universitario.
Envia Formulario de Devolucion de Dinero a la Direcci6n

5.3 , ) CeU
Financiera. 5.4

54 Revisa, Autoriza e Ingresa en el Sistema la Solicitud de AF

) devolucion del Dinero, para ser enviado a la UE.OT 55

Recibe y paga la Solicitud de Devolucion de Dinero al Usuarios

5.5 |mediante transferencia o 2efectivo; y registra en el Sistema UE.OT 5.6
de Devolucién de Dineros.
CONECTA CON EL PF.03-PR-06 Procedimiento para

5.6 |Reintegro de Fondos de Trabajo. 5.8

PF.03-PR-06 Procedimiento para Reintegro de Fondos de Trabajo

Orden Descripcion Actividades RESPONSABLE | Paso
Solicita pago o reintegro a la UNED mediante el Formulario
6.1 |correspondiente ante 13Cajas de Oficina de tesoreria o uUsu 6.2
Centros Universitarios.
6.2 Revisa, Ingresa en el Modulo de Adelantos y Liquidaciones y C] 6.3
) Paga en efectivo o deposita. EF.CEU '
6.3 Elabora Cierre de cajas y Caratula de Reintegro de Fondos y C]
) se envian a UE.OT EF.CEU 6.4
6.4 |Revisay Elabora la Orden de Emisién del Reintegro. UE.OT 6.5
OBSERVACIONES:
6.5 |Pago de Retenciones, Proveedoresy Servicios Elabora archivo de FIN

Profesionales

Pagos y Planilla de
Cambios.

12En el caso de efectivo, se le envia correo electrénico al Encargado del fondo de trabajo del Centro
universitario, quién contacta al estudiante y le entrega el efectivo contra recibido.
3para el tramite en los Centros universitarios, se debe realizar de conformidad con lo establecido en el

Instructivo de Gestiones Administrativo financieras de la UNED, en el apartado de Instrucciones Gestiones
Administrativas-Tesoreria.
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-07 Procedimiento de Administracion de Ingresos
Orden Descripcion Actividades RESPONSABLE | Paso
7.1 | Entran Ingresos Usu 7.2
7.2 |Generarecibo ¢J.0T 73
CeU
7.3 | Genera Cierre de Caja Diario CJ.oT 74
CeU
Envia Cierre de Cajas, a la Unidad de Ingresos de Tesoreria CJ. 0T 7.5
7.4 | En el caso de los Centros universitarios 4envian Cierre de C.eU
cajas a la Oficina de Contabilidad.
75 Revisa y corrige los registros de Ingresos. En caso de Ingresos ULOT 7.6
) por concepto de Matricula. Pasa al orden 7.7 )
76 Traspasa registros Del Sistema de Ingresos de Tesoreria al ULOT 7.7
) Sistema de Movimientos Bancarios de Contabilidad. )
Elabora reporte de Cierre de Caja Diario con correcciones y 7.8
Reporte de Pago con Tarjeta, para enviar a la Unidad de
7.7 |Ingresos de CG. UL.OT
En caso de Ingresos por concepto de Matricula se Elabora un
Informe General por Ingresos.
Revisa y convalida en la etapa de movimientos bancarios,
genera listado Ingresos-Movimientos bancarios y genera el
Asiento contable.
En caso del Reporte de Tarjetas se Revisa, elabora listado,
7.8 |convalida, concilia contra informe de tesoreria y Genera Resultados.0CG | 7.9
Asiento.
En caso de Ingresos por concepto de Matricula, se coteja el
Informe General por Ingresos contra Estados de Cuenta de la
Entidad Financiera.
’ . - - 7.11
79 Envia Asientos Contables a la Oficina de Control de Resultados.0CG
Presupuesto.
7.10 |Conciliacién Bancaria Resultados.0CG | 7.11
7.11 |Fiscaliza y Registra Ingresos y Archiva. ocCP FIN
7.10 |Genera Estado Financiero. Balances.0CG | FIN

14En caso de los Centros universitarios, durante matricula ordinaria, envian el Cierre de cajas a la Oficina de
tesoreria- U. Ingresos.
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Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR-08 Procedimiento de Toma y Registro de Inversiones
Orden Descripcion Actividades RESPONSABLE | Paso
8.1 Analiza y determina la inversion segun los Flujos de Efectivo. ULOT 8.2
) En el caso de inversiones electronicas PASO 8.4 ) '
8.2 |Elabora Orden de Inversién Fisica ULOT 8.3
ULOT
8.3 |Valida Orden de Inversion. J.OT 8.4
J.OCP
8.4 |Da contenido a las cuentas. J.OT 8.5
Envia 150rden de Inversién Autorizada a la Entidad
Financiera con copia Contabilidad General para Registro de
8.5 . . ULOT 8.6
Inversion y Oficina de Control de Presupuesto para control
de consecutivo y la toma de Inversiéon NAP.
. . : ULOT
8.6 | Administra, controla y da seguimiento de las Inversiones. 8.7
UL.OCG
8.7 Elal?ora Informe de Inversiones e Intereses del Mes para ser ULOT 8.8
enviado a la OCG.
o ., . . . ULOT
8.8 |Liquida Inversidn y se hace recibo de ingreso de caja. CJ 8.9
16Registra el movimiento generado por la participacion en el
8.9 |mercado, genera el asiento contable que se envia a la Oficina ULOCG FIN
de Control de Presupuesto y genera Estados Financieros.
8.10 |Fiscaliza y Registra Ingresos y Archiva. ocCP FIN

151 as emisiones electrénicas se envia un correo a la Entidad Financiera
18En el caso de las inversiones electrdnicas no se realiza por formulario impreso.
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Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR09 Procedimiento la administracidn de los activos en la UNED
Orden Descripcidn actividades Responsable Paso
Adquiere activo, los registra y asigna, en los casos de licitacién o
donacidn.
9.1 . . UNED 9.2
En caso de que el activo que se adquiera sea por compra de la
instancia. Pasa al orden 9.3
. . . - : Unidad de
Recibe, registra, entrega y 17gestiona el recibido el activo por ,
9.2 . 5 82y '8 P Almacén 9.3
funcionario
General
Recibe activo asignado y los dispone para el uso.
En caso de que el Funcionario responsable del activo sea traslado Funcionario
9.3 . : : . . responsable 9.4
a otra dependencia, o unidad dentro de la misma, asi como si del activo
finaliza la relacién laboral con la UNED. Pasa al orden 9.5
Dispone del activo para las funciones que fue adquirido. . .
Funcionario
9.4 . . responsable 9.5
En caso de que el activo deba ser 18revisadol®Pasa al orden 9.6 pons:
del activo
Traslada a nombre del jefe de la dependencia los activos, en su
totalidad, que se encuentran bajo su responsabilidad, mediante la | Funcionario
9.5 |elaboracién de un 20oficio dirigido a la jefatura y con copia a la responsable 9.6
Oficina de Contabilidad General. del activo
Recibe, revisa y valora el activo.
Z1]nstancia
9.6 |En caso de que se deba dar de baja, destruccién y/o que se técnica FIN
declare obsoleto, se aplica lo que se establezca en los respectivos | competente
protocolos.

7De conformidad con el protocolo para la entrega de activos a funcionarios.

18 Mientras el activo se encuentra dentro de la Vida Gtil puede ser valorado, de igual manera una vez

cumplida su Vida util podria ser sustituido previa valoracion técnica.

1% En el momento de la entrega por primera vez del activo o durante un periodo de uso, donde también se

puede enviar para valorar la obsolescencia del activo.

20 yver formato del oficio que se debe elaborar para estos casos en los anexos del presente manual.
21pe conformidad con las Normas de aplicacidon del presente manual, En cuanto a las instancias técnicas

competentes.
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Cddigo

Matriz Resumida de Procedimientos y sus Objetivos

Proceso Financiero de La Universidad Estatal a Distancia
Codigo Procedlm{entos_ del Objetivo
Proceso Financiero
PF.03-PR-01 Procgdlmlento para pago de Paga_r los servicios brindados por el
planillas funcionario de la UNED.
Procedimiento para pago de |Pagar los bienesy servicios contratados
PF.03-PR-02 |retenciones, proveedoresy para el funcionamiento de la de la
servicios profesionales Universidad.
Procedimiento de :
PF.03-PR03 |recuperacidn de cuentas por Re?upeljar el dinero adeudados a la
Universidad.
cobrar
Procedimiento de Recuperar el dinero por pagos erréneos
PF.03-PR-04 |recuperacion de cuentas por |realizados por la Universidad sobre cargas
cobrar de cargas sociales sociales.
Procedimiento para Devolver los dineros autorizados a los
PF.03-PR0O5 |devoluciones de dinero a .
: estudiantes.
estudiantes
PF.03-PRO6 Procedimiento para reintegro |Reintegrar los fondos de trabajo para
' de fondos de trabajo garantizar la continuidad de los pagos.
Procedimiento de Administrar adecuadamente los ingresos
PF.03-PR-07 . . . ! . ) .
administracion de ingresos financieros de la Universidad.
PF.03-PR-08 Pro.cedlmle.nto de.toma y Ma.)ﬂmlz_ar los recursos financieros de la
registro de inversiones Universidad.
Procedimiento para Garantizar la correcta administracion de
PF.03-PR 09 . . : . . e
administracion de activos los activos propiedad de la institucion

UNED-MPGA-PF-03- V.2
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

Diagrama de Flujo de los Procedimientos

La simbologia para la elaboracion del diagrama de flujo que se toma en cuenta la

siguiente:

O
\/

<>

D<)

Referencia secuencia de actividades

Referencia inicio/ fin de pagina

Decision

Actividad

Proceso predefinido

Documento

Inicio / Fin de un proceso

Almacenamiento de documento

Base de datos/Intranet
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Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR-01 Procedimiento para el pago de Planillas
USP.ORH UCP.OT UE.OT Jef.OCP Jef.OT U.Ing.0CG UB.OCG
£

o

=
S 12.G

17} 1.1 Conecta UNED- .2. Genera
= MPGA-PGP-01 y planilla de N 1‘3':.|ab‘;ra
A | | INsT.01-UNED-MPGA- pagos a > archivode

< PGP-01 funcionarios pagos
—

3 '
= 1.4 Alimentacion
[_‘3 de cuentas de
= gastos
S
- 1.5. Autoriza
5 pago planilla
2 1.6 Ejecuta Pago
g Planilla

< I
—

]
< 1.6.2.

E Documentos

Archivo
.8 Financiero

s

: A
i_': 1.7. Registro

° Traspasos

8 Bancarios

o
E h 4
— 1.8. Registro
% Pagos Bancarios

8
= 1.10. Registro de

5 » Egresos
= Contables
£
=

]

(5]

e v
2: Fin
=
—

]

=

=]

<
=




lllJJl Dependencia Direccion Financiera
UlJ Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn 22/03/2018

Proceso Financiero de la Fecha revisién 22/03/2020

wacmsns | UJniversidad Estatal a Distancia
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-02 Procedimiento para Pago de Retenciones, Proveedores y Servicios Profesionales

« UP.ORH uce.oT ocp 0CG.PB UEgr.OT Jef.OCP Jef.OT Resultados.0CG
-
®]
=
® - -
- Inicio Inicio
)
-
Q .
© 2.1. Genera 2.2 Recibe
TU Planilla de r—1 Solicitud Pago
- Retenciones Proveedores
®
-
N
€3] 2.3. Recibe Nomina
Lo} Pagos Servicios | | |
® Profesionales de
S 0cs
)]
b !
Q
2 2.4 Genera Planilla
Servicios
Profesionales y
archivos de pago
Y
2.5 Elabora 2.6.1. Registroy
» Ordende P fiscalizacion de
Emision egresos
27 Registro 2..8. Elabora
R Archivo de pagos o
Egresos a nivel —— )
transferencia al
contable )
exterior
29.Crea Zmﬁéuzr:: - 2111, Hecuta
P cuentas P 8o o
) Retenciones y Pagos
bancarias
Proveedores

2.11.2.Envia
documento a Banco
yAF

2113. 2.12. Registro
Pendiente No—» Traspasos
iquidacidp Interbancarios

Si ¢ -
v 2.13. Registro
Conecta Pago§
Procedimiento UNED- Bancarios

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Un

PF.03-PR-03
2.14. Elabora
Fin —1 Consolidado de 4——‘
Cierre Fiscal




lLlIJl Dependencia Direccion Financiera
UlJ Manual de Procedimientos del | rcha Aprobacisn 22/03/2018

Proceso Financiero de la Fecha revisién 22/03/2020

wacmsns | UJniversidad Estatal a Distancia
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-03 Procedimiento de Recuperacion de Cuentas por Cobrar

DEP Deudor Ulng.OT Resultados.0OCG Balances.OCG 0. 10.0CG

Inicio

3.1 GeneraCuentaX
Cobrar

\_/I/_\

v

3.2 RegistraCxCy
Ejecuta Cobro

3.4. Descarga la CxC

3.6. Compara el

o| reportede cuentas
recuperadas con los
archivos contables

3.5 Emite reporte
de cuentas
recuperadas

3.7 Envia oficio de
cobro judicial ala
OJy OCG para
traslado de
cuenta

A 4

3.8 Recibe,
analiza y realiza el
cobro judicial y
comunica OCG

3.9. Reclasificala
T cuentay coordina
con OJ

Fin

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad Estatal a Distancia
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

Cobrar, cargas sociales

PF.03-PR-04 Procedimiento de Recuperacion de Cuentas por

UP.ORH Uing.OT

ocG

Deudor

Inicio

4.2 Registro de
»| CxCy Ejecuta
cobro

4.1. Genera CxC

4.3. Reportede
CxC por Cargas
Sociales

dad Estatal a Distancia

4.4. Envia reporte
CxC a instituciones
correspondientes

1Versl

4.6.1. Descarga
CxC

4.6.2 Tipo de
pago

Conecta
Procedimiento

UNED-PF.03-PR-07,
paso 8

4.7. Emite Reporte
Cuentas Recuperadas
y envia a0CG

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Un

—Orden de emision

Conecta
Procedimiento UNED-
PF.03-PR-02

4.8 Compara el
reporte de cuentas
recuperadas con
Archivos Contables

A 4

4.9 Recibe, verificay
valida reporte CCSS
y envia reporte a
entidades

Fin
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Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-05 Procedimiento para devoluciones de dinero a
Estudiantes

usu CeU AF UE.OT

INICIO

5.1 Realiza pago a

UNED
A 4
5.3 Envia
formulario de
devolucion de
dinero a DF
\ A 4
5.4 Revisa, autoriza
5.2 Solicita eingresa en el
devolucion de > Sistema la
dinero Solicitud, envia a
UE.OT

A 4
5.5 Recibey paga la
solicitud de
devolucion de
dinero, mediante
transferencia o
efectivo y registra
en el Sistema

Conecta
Procedimiento UNED-
PF.03-PR-06

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad Estatal a Distancia
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

trabajo

PF.03-PR-06 Procedimiento para reintegro de fondos de

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad

Estatal a Distancia

usu

CJEF.CeU

U.Eg.OT

INICIO

6.1 Solicita pago o
reintegro ala UNED
ante CAJAS.

6.2 Revisa, Ingresa en
el Modulo de
N Adelantos y

Liquidacionesy Paga
en efectivo o
deposito.

A

6.3 Elabora cierra de
cajas y planilla de
reintegro de Fondos
y se envian a UE.OT

6.4 Revisay Elabora
la orden de Emision
del Reintegro.

Conecta
Procedimiento

UNED-PF.03-PR-02,
paso 2.5
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Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad Estatal a Distancia

Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR-07 Procedimiento Administraciéon de Ingresos
usu CJ.OT/CEU OL.0T Resultados.OCG ocp
INICIO
7.1 Entran 7.2 Genera
Ingresos Recibo
7.3 Genera cierre
de caja diario
P 7.5 Revisa y corrige
7.4 Envia cierre »  losre ist\:'os deg
de cajaa ULOT " . g
ingreso.
éSon Ingresos por | No
matricula?
Si
v
7.6 Traspasa registros del
Sist. Ingr. de Tesoreria al
Sistema de Movimientos
Bancarios de Contabilidad
7.7 Elabora Reporte de
Cierre de caja Diario y
Reporte de Pago con
tarjeta, para enviar a la
UING. CG.
élngresos de
© o—
matricula?
Si A
7.8.1 Revisay
7.7.2 Elabora convalida los
informe general por movimientos y genera
ingresos listado de movimientos|
y asiento contable
Ingreso
Matricula
Reporte de tarjetas
A 4
7.8.2 Elabora listado y
concilia contra » 9
informe de tesoreria
7.8.3 Coteja el Informe
General por Ingresos
—P| contra Estados de
Cuenta de la Entidad
Financiera
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wacmsns | UJniversidad Estatal a Distancia
Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-07 Procedimiento Administracion de Ingresos

usu CJ.OT / CEU 01.0T Resultados.0CG ocp Balances.OCG

o | 7.9 Envia asientos
7.8 contables a la OCP

7.10 Elabora
Conciliacién
Bancaria

\ 4

7.11 Fiscalizay
Registra Ingresos y

Archiva
A4
7.12 Genera Estado
Finaciero
Fin
h 4
Fin

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad Estatal a Distancia
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Cddigo UNED-MPGA-PF-03- V.2
PF.03-PR-08 Procedimiento de toma y registro de inversiones
ul.oCcG uL.oT (@] J.oT J.OCP ocpP
8.1 Analizay
determina la
inversion
¢Es Inversion | o
Electrénica? e
No
\ 4
8.2 Elabora Orden
deInversion Fisica
8.3 Valida Orden de
Inversion
8.5 Envia orden de
Inversion ;
Autorizada alaEF [« 8.4 Dlaascco:;i:::do 3 le
con copia alaOCGy
OCP
8.6 Adminsitra,
controla y da
seguimiento a
inversiones
8.7 Elabora informe
deinversiones e
"| intereses mensual y
envia OCG
8.8 Liquida
Inversidn y hace
recibo de caja
A4
8.9 Registra el
movimiento y 8.10 Fiscaliza y
generaasiento P registraingresos
contable para enviar g ng ¥
activos
a OCP y generar
estados financieros
Fin
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Dependencia

Direccion Financiera

Fecha Aprobacidn

22/03/2018
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22/03/2020

Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

PF.03-PR-09 Procedimiento parala administracion de activos en la UNED

Manual de Procedimientos del Proceso Financiero de la Universidad Estatal a Distancia

UNED U.AG

Func.Resp

Inst.Téc

Inicio

9.1 Adquiere el
activo por licitacion
o donacién o
compradirecta,
registray asigna

9.2 Recibe, registra,
entregay gestiona
el recibido del
activo

9.1.2 El activo
fue adquirido por
compra directa dela
instancia

9.3 Recibe el activo

»{ asignado y dispone
Su uso

9.3.2 ¢El
funcionario es
trasladado a otra

dependencia o finaliza

No

9.4 Dispone del
activo paralas

funciones que fue
adquirido

Si
9.4.2 ¢El
activo debe ser
revisado?
9.5 Traslada a
nombre del jefe de
la dependenciael [«
activo mediante
oficio
9.6 Recibe, revisa y
valoraelactivo,
»| para dar de baja,
destruir o declarar
obsoleto
A 4
\ 9.6.3 Contintia con
Fin < el protocolo
establecido
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Cddigo

UNED-MPGA-PF-03- V.2

Administracion, Control y Evaluacion

Informacion
Accidn de personal

L oo NOUL R WNPRE

P PR R P PR R PR
oo N O L1 D W N L O

Cartel de licitacion

Boleta del traslado de activos.

Documentos sobre transferencias de fondos

El cierre de mes de la unidad de Almacén general.
El Reglamento de Administracién de activos de la UNED.
Estados de cuenta

Factura de compra del proveedor

Formulario de gastos menores

. Formulario de liquidacion

. Formulario de Solicitud de adelanto

. Formulario para la devolucidn de dinero a estudiantes de la UNED
. Orden de emision

. Orden de inversion

. Reglamento de devoluciones de dinero a estudiantes de la UNED
. Reportes de tarjetas (Entidades financieras)

. Solicitud de reintegro de fondo de trabajo

Comunicacion

Los mecanismos de comunicacidn y/o divulgacion seran:

No vk wbheE

Accién de personal

Cartel de licitacién

Correo electrénico?.

El cierre de mes de la unidad de Almacén general.
Estados de cuenta

Factura de compra del proveedor

Los instrumentos administrativos (manual, instructivo, protocolo, etc.).

. Formulario de Liquidacidn de gastos de viaje y transporte en el interior del pais

22Declarado el Correo Electrénico Institucional como medio oficial para el transito y comunicacién de informacién, en la referencia:

CR/2003-548 del 08 de julio, 2003; del acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, sesion ordinaria No. 1297-2003, Art. Il celebrada el

30 de junio, del 2003.
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Coordinacion

1. De acuerdo a las actividades de la Matriz descriptiva de los Procedimientos y las
responsabilidades establecidas para cada actor (ver Matriz de Actores y Responsabilidades).
2. Losinstrumentos de informacion citados.

Controles

Control Antes

Cartel de licitacion

El cierre de mes de la unidad de Almacén general.
Estados de cuenta.

Factura de compra del proveedor.

Las cuentas por cobrar.

o U hA wWN R

Las normas de aplicacidn citadas en el presente manual.

Control Durante

Estudio previo para el aseguramiento de un activo.
Las revisiones de tramites en cajas.

Los chequeos de Cajas.

Los cierres de caja.

Los reportes de entidades financieras.

I S o

Mediante el seguimiento de las cuentas por cobrar.

Control Después

1. Aplicacién de garantias.

2. Aplicacién de péliza de seguros.

3. Cuadro para validacidn de ingresos (Ingresos por tarjetas, por conceptos de matricula y otros
derechos de Centros universitarios).
Las conciliaciones.

5. Los Asientos contables.
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Parametros de Seguimiento, Actualizacion, Redisefio o Anulacion del

Manual

Dependencia

Parametro

Direccidn Financiera

Debe velar por el seguimiento de los procedimientos aqui establecidos, de
modo que controle la necesidad de realizar un andlisis sobre los mismos.

Debe realizar la/las actualizaciones a este manual y solicitar de ser necesario el
acompafiamiento al CPPI.

Debe enviar cualquier cambio para valoracién al CPPI, si son de forma puede
enviarse de forma digital sin necesidad de oficio y si son de fondo (Actores,
responsabilidad o modificaciones al procedimiento, asi como la anulacidn-
eliminacion- del manual o su redisefio) debe ser enviado mediante oficio.

Cumplir con las demas responsabilidades establecidas en este manual.

Debera velar por la divulgacion del documento y la publicacién en la pagina web
de la UNED.

Centro de Panificacion
y Programacién
Institucional

Brindara el acompafiamiento necesario de ser solicitado.

Como dependencia competente de considerarlo necesario comunicard
cualquier cambio para ser implementado previo consenso con las partes.

Realiza por medio de la jefatura la pre-aprobacién segun criterio técnico
correspondiente.

Otras Dependencias
de los Procedimientos
de este manual

Deberdn de acatar el cumplimiento de las responsabilidades asignadas en el
procedimiento.

De considerar necesario una modificacidn de la/las actividades asignadas en el
procedimiento, deberd coordinar previamente con la Direccidn Financiera.
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Anexos:

1. Primera formalizacion del manual

® iy 22 1 4G9

CONSEJO DE RECTORIA

U

UNPREFI G ESTAIAL B DRRAMCIA
Iesitesiin Beemirity de lo Edvenciin y lo Celurg

PARA: Mag. Juan Carlos Parreaguirre, Jefe Centro
de Planificacion y Programacion Institucioal

DE: Theodosia Mena Valverde
CONSEIO RECTORIA

FECHA: 13 de agosto de 2014

REF.: CR.2014.550

Le transcribo el acuerdo tomado por el Consejo de Rectoria, en sesion No. 1826-

2014, Articulo IV, inciso 1), celebrada el 28 de julio de 2014.

Se conoce nota CPPL044.2014 con fecha 29 de junio de
2014, suscrita por el Mag. Juan Carlos Parreaguirre, Jefe
Centro de Planificacion y Programacion Institucional en
relacion con la entrega a Manuales de Proceso Financiero
y Presupuestario UNED.

SE ACUERDA:

Avalar el Manual de Procedimientos del Proceso
Presupuestario de la UNED y su respectivo instructivo de
Gestiones Administrativo Presupuestarias y el Manual de
Procedimientos del Proceso Financiero de la UNED y su
respectivo  Instructive de Gestiones Administrativo
Financieras.

Theo** acuerdo 550*13.08 2014

C: archivo
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2. Solicitudes

Te
Co

Nombre del Estudiante

Progroma a matricular

Direccion Exacta del Domicilio

Solicitud de Creédito

Financiamiento por medio de letra de cambio
Cédula

Cuatrimestre

lefono Oficina - Celular

rreo Electrénico

Habitacion

Nombre Patrono

Direccion Exacta

Teléfono

Sa
Te

Nombre

Nombre Avalista # 1

Direccion Exacta del Domicilio

lario Bruto ¢ Salario Liquido ¢

léfono de un Familiar Parentesco

Teléfono Oficina Celular

Correo Electrénico

Cédula

Direccion Exacta

Nombre Patrono

Teléfono

Sa

Te

Nombre Avalista # 2

Direccion Exacta del Domicilio

lario Bruto ¢

Salario Liquido ¢

léfono Oficina Celular

Correo Electronico

Cédula

Nombre Patrono

Direccion Exacta

Teléfono

Sa

lario Bruto ¢

Salario Liquido ¢
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OBSERVACIONES DIRECCION DE POSGRADOS

V.B. Direccion de Postgrados

USO EXCLUSIVO UNIDAD CREDITO Y COBRO

ObservacionesGenerales

DOCUMENTOS SOLICITADOS
DEUDOR FIADOR 1 FIADOR 2
Copia de la Cédula O Copia de la Cédula O Copia de la Cédula O
Copia Recibo Luz, Copia Recibo Luz, Copia Recibo Luz,
Teléfono O Teléfono O Teléfono O

Original de la O oOriginal de la O original de la O
Constancia salario Constancia salario Constancia salario

Copia Orden Patronal O Copia Orden Patronal O Copia Orden Patronal O

Uso exclusivo de Tesoreria

Revisado por Firma
Nimero cédula Fecha
Monto

Aprobadoo Denegado O

Nota: De no presentar alguno de los documentos solicitados sera rechazada esta solicitud por la Unidad de Crédito
de la Oficina de Tesoreria, si no es asalariado debe presentar dos avalistas. La constancia no debe indicar que tiene
embargos El salario liquido, tanto del deudor como dei avalista debe de cubrir como minimo el 45% del financiamiento.

Firma del solicitante Cédula fecha:
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Y

[ILSTE TYRe

Universidad Estatal a Distancia

SOLICITUD DE PAGO DIFERIDO

Nombre del Estudiante:

Cédula:

Telefono de:

Oficina: Celular:

Correo Hecirdnico

Habitadidn:

Direccion Exacta del Domicilio:

SIS ASALARIADO DEBE IE LLENAR EL SIGUIENTE CUADRD

Nombre del Patrono;

Teléfono,

Direccién Exacta del Patrono:

Salario Bruto:

Nombre de un Familiar que no viva con el estudiante:

Salario Liquido:

Teléfono:

Parentesco:

REQUISITOS DEL AWALISTA

Nombre completo:

(édula

Telefono de:
Oficina:

Correo Hedirdnico

Celular:

Habitacién:

Direccion Exacta del Domicilio:

Nombre del Patrono:

Teléfono:

Direccion Exacta del Domicilio:

Salario Bruto:

Salario Liquido;

Firma Estudiante:

Fecha;
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USO EXCLUSIVO UNIDAD DE CREDITO Y COBRO

Observaciones Generales:

DOCUMENTOS A PRESENTAR

DEUDOR AVALISTA

Original constancia de salario |
Copia de la cédula

Copia de lu 6rden potronal

Copin de Recibo servicios piblicos

(debe tener lu direccion de vivienda)

Original constancia de salario

Copia de la cédula

Copia de la érden patronal

Copia de Recibo servicios publicos

(debe tener lu direccion de vivienda)

000000

OOOO00O

Nota Importante:
Requisito Obligatorio presentar un avalista que su salario no esté endeudado en mas de un 40%
Requisitos para Poder Optar por el Crédito

Ser estudiante Regular (no incluye Suficiencia ni Reposicion)

Haber Cursado ol menos un periodo académico en la UNED

Haber Aprobado ol menos dos materias del lfimo periodo académico en la UNED
No tener deudas pendientes con la UNED

No ser Beneficiaro del régimen de becas y otro beneficio

Matricular un minimo de dos osignaturas en el periodo en que solicita el crédito
Aprobado pro el Consejo Universitaria en sesion nomero 962-91, articulo V, inciso 4), del 25/11/1991

Requisitos para Presentar la Solicitud

Llenar completamente esta solicitud
H duedor y el avalista deben ser asaloriados

La constancia debe de indicar:

Salario Nominal y Liquido

Fecha de ingreso

Libre de gravamenes

(on menos de un mes de emitada

Tiempo minimo de un afio en el misma lugar de trabajo
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3. Formularios

UNVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

N -~
ACCION DE PERSONAL no.acon 010621 1
Cédula o pasaporte Nombre del funcionario No. Asegurado
Movimiento Descripcion Fecha Rige

Fecha Ingreso Fecha Anualidad Régimen de Pension

IWV.VEJEZ FLERT

ESTADO PRESENTE ESTADO PROPUESTO
Ubicacion Presupuestaria Dependencia Ubicacion Presupuestaria Dependencia
Cadigo Plaza Nombre Puesto Cadigo Plaza Nombre Puesto
Carrera Universitaria Categoria Salarial Jornada Carrera Universitaria Categoria Salarial Jornada
Total pasos Monto por paso Total pasos Monto por paso
Cant./ % Concepto Salarial Monto Cant./ % Concepto Salarial Monto

SALARTO BASE

i CARRERA PROFESIONAL

2 CARRERA ADMINISTRATIWA
: CARGD DE AUTORIDAD
ASIGNACION PROFESTONAL
5 RECONOCIPIZENTO ARDS 5%
RECONOCTMIENTO ARDS 2%

ANLAL TDADES
£ DED.EXCLUS./ PROHIB.
i SORRESUELDO
H
H
TOTAL TOTAL
Entidad que aprueba No. Sesién No. Acuerdo No. Articulo Inciso
Justificacién
- 2
I
Vo. Bo. Of, Recursos Humanos " Aprobacién Of. Recursos Humanos Aprobacion Rectoria
Fecha \ Fecha: Fecha:
RH-05 RECURSOS HUMANOS 09-00

ORIGINAL BLANCA CLIENTE, COPIA 1 AMARILLA PLANILLA, COPIA 2 CELESTE INTERESADO
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iversidad Estatal a Distancia
24/04/2014 Esfado del Movimiento Diario de Caja

Relacién 46720
Del 23042014

CONCEPTO CUENTA CONTABLE
OTROS DERECHOS ACADEMICOS 4010 2000 0000
Total ¢ 37.200,00 $§
OTROS SERVICIOS 4030 1000 0000
Total ¢ 7.320,00 S
TOTALES GENERALES ¢ 44 .520,00 $
Monto en caja ¢ 44.520,00 $
Menos pagos con tarjetas ¢ 7.200,00 $
Cheque de licitacién ¢ 0,00 $
Efectivo licitacién ¢ 0,00 $
Depésito de licitacién ¢ 0,00 $
Menos Total licitacién ¢ 0,00 $
Menos Total licitacién ¢ 0,00 $
Menos fondo de caja ¢ 0,00 $
Total Cheques a Depositar ¢ 0,00 $
Total Efectivo a Depositar ¢ 37.320,00 $
Total Depdsito ¢ 0,00 $
Recibos Del 000000607950 Al 000000607954
607950 607951 607952 607953 607954
Recibos Nulos
000000607951
Banco No. Cuenta No. Depédsito
BCO.NAC.COSTA RIC 000000000059955 37216

Fotocopias Al
Otros Ingresos

Pag.

37

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
0,00

Monto
320,00

Tarjeta

EMISOR DATAF.B.N.C.R

4030 1000 0000 7.200,00
5065 0600 0000 154,80
Total Cobro 7.200,00
Total Depésito 7.045,20

Hecho por: TSMSH Revisado por:

Recibido por:
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UNI\{ERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA Orden de Inversion
Seccion de Tesoreria No. 0002300
i ~
Senora
Alexandra Hemandez
BNCR
Presenbe
L "
T TEE:

‘Par éxte medio solicitamos reslizar Ia inversidn que a continuscidn detaliamos:

[nversien en: TICP 405 DESHMATERIRLIZAO0 1

[ Fecha de papa: (08 TE MAVD 704

rT"ECﬂE e vencimiento: 7 BE MAYD 2014

s Mente de Bquidacicn: ¢i162.000.000.00 (CIENTO SESENTA Y DOS
MILLONES COLONES Q000 MM}

| Diag: 11 DIAS

| Rendiniento neto: 3,30%

[ Tnversin UNED: (2500

Con fa intencidn de cancelar la i:umma sultt:!tada aumnmms Bancs Macional de
Costa Rica a dehitar de la cuenta conmente numene 100-1-6-58955-5 a nombre de ia
UNED, = monte de F182. 008,000.90 {CEEHTO SESEHTA Y DOS MILLONES
COLONES 08/100 ’I'ﬁ.ﬁ.) ; - : ;

Aszi mizmo mmﬁn de la mm, mlnmatms depnsliar tanto el principal
come los mterﬁm, en Ia cuenin mmente 16#44&9‘3566 2 favor de iz UNED.

Atentarnente;
_ : : ! L . 3
MBA. Luiz G. Carpio Malavassi Lic. Ana Crigtina Pereira Gamboa pr
Cédula de identidad 3-215-684 Cédula de identidad 1-553-644 ;
RECTOR Vicerrectora Ejecutiva 2
5
) !

- : - - ok
AUTORIZADO POR: ( é%é ;% i FIRMA: &
L Hecho por: J

ORIGINAL: TESORERIA © 1 COPIA; CONTABILIDAD 2 COPIA: DIRECCION FINANCIERA 3 COPIA: RECTORIA 4 COPIA; PUESTO DE BOLSA, BNCR TEnd
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4. Notas

s
A
i
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Banco BCR Empresarial

EEBCR

Pagina 1 de 1

Carmona Quesada Veronica

Administracion

Personalizacion

Universidad Estatal a Distancia | Perfil: CONFECCION Y FIRMA
. DE TRANSFERENCIAS | Ultimo Ingreso: 30/04/14 08:15 AM

Transferencias BCR | Transferencias a Otros Bancos | Transferencias Internacionales |

Miércoles 30 de Abril
de 2014 8:18 AM

Autorizacion | Listado de Transferencias | Autorizacion de Grupo de Transferencias | Listado

Cuentas
Grupos de Cuentas Detalle Crédito
Transferencias
Cheques

» Datos de la Cuenta Debitada
Tipo de Cambia Nombre de la Cuenta

Numero de la Cuenta
Tipo de transferencia
Fecha de Creacién

Fecha / Hora / Minutos de Solicitud

Estado
Nomero Débito

de Grupos de Transferencias |

Cuentas Propias
CC¢-001-0216895-2-Cuentas Propias
Terceros

24/04/14

30/04/14

Ejecutada
3346267

» Datos de la Cuenta Acreditada

Nombre de la Cuenta
MNumero de la Cuenta

Monto Crédito
Fecha de Creacion

Fecha / Hora / Minutos de
Solicitud

Observaciones
Mimero Crédito

l&.\fal\rerg

QUIROS MARIN ALEXANDER RAFAEL

CAg-001-1396172-1-QUIROS MARIN ALEXANDER
RAFAEL

¢ 75,000.00
24/04/14
30/04/14

UNED PAGA FACTURA 040
1084212

BCR®Derschos Reservados 2008. Comentarios: ServiciosBancaElecironica@bancober.com
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5. Orden de Emision

Undversidad BEstatal a Distancia
Direccddn Financiera b
Oficinag de Tesoreria
Boleta de Tramits

LouaRil
108120801 QUIRDE FMARIN ﬂILKﬁNDER

Orden de Emisidn:
Frovesdors

Cusnta Bancow
Tipo de Tramites

URBENTE
pas 04y
?5"000,09/;

DOCUMENTDE ORIGINALES

2014 Fecha de Posible FPago:n
Flonedas LL Tipo Cambio

Fecha de la Ordens
Monto kMetos

UNED
CONTROT DE PRESUPUESTO

Ximena Sevilla Villalta

207 047

2014
0,00

Total Linea
7ELOQ00,00

0,00

2 3 ABR. 204

*

Documen to Monto 7 Retencidn Retenoion
[41:14] FE. 000,00 0,00 0,00
(IC. 37676 0400 0,00 0,00
L h o
e X
‘ *
- 2 ﬁﬁgg 2{.? :
iy . o
iy E‘T’fh* Y
: CGHIGUH PRLuUPHE%IﬂkTW
ql 15.000= _ somb iO-‘iOi :

\l Obaa,

DREERVAL TORNE b

e

+4 : | \
G0L-13961 781 :;anmnt‘ HARIN m EXANDER RAFAEL o ( o
e aweney Coas oy
TESDRERTA
Hecho Pors TSVER CONTROL DE PRESUFUESTD
Revisado y Anotadoy
Autorizados e CONTABILIDAD.
¥

Revisado ¥y Anoltados

En caso de gue el revisor y el anctador sean diferentes
Firmarad a la dizguierda el primere y & la derecha el

pefRohns
saguntil
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6. Recibo de cajas
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7. Cierre de caja de Centro Universitario

u
Estado del

Total Cobro

Total Cobro

CONCEFTO CUENTA CONTABLE
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8. Estado de cuenta

FECHA ULTIMO ESTADO
28/02/2014

NUMERO DE_CUENTA

= I
FECHA ESTE ESTADO NACIONAL 100-01-000-077835-7

31/03/2014

Cedula Juridica: 4000001021
CUENTA CORRIENTE colones.

U.N.E.D. CTA.GENERAL C+q ZZ

MVILLALOBOSP@UNED.AC.CR

Cuenta cliente: 15100010010778351
Niimero de teléfono: 0000000000
Tasa de Interés Pasiva: 0.75%

Estimado cliente, se le informa que usted puede realizar el cambio de su direccién
electrénica para el envio de los Estadosde Cuenta desde BN Internet Banking (WEB
www.bncr.fi.cr) ingresando al menG Preferentes, opcién BN IMAIL.

FECHA NUMERO DESCRIPCION MONTO SALDO DIARIO

31-03 |310842 01-04-14 BNCR/INTERESES GANADOS EN SU CUENTA CORRI 39,485.41+ 9,873,812.27
03-03 |8343105 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 460,036,515.00+ 469,910,327.27
05-03 |8369027 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 252,371,705.23+ 722,282,032.50|
07-03 |8387871 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 89,811,140.00+| 812,093,172.50|
10-03 8402697 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 129,729,899.80+ 941,823,072.30
11-03 8414251 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 126,974,450.00+ 1,068,797,522.30
12-03 8425634 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 5,761,155.60+ 1,074,558,677.90
17-03 |8461140 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 586,391,855.51+ 1,660,950,533.41]
19-03 |8484325 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 133,729,266.02+ 1,794,679,799.43
24-03 |8514555 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 36,077,078.90+ 1,830,756,878.33
25-03 8523389 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 14,252,132.10+ 1,845,009,010.43
25-03 |8528268 BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 320,084,949.95+ 2,165,093,960.38|
26-03 |8534440 BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 7,441,315.00+4 2,172,535,275.38
27-03 |8541305 BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 14,256,050.00+ 2,186,791,325.38
27-03 |8544262 BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 70,844,989.76+ 2,257,636,315.14
27-03 8544302 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 5,000,200.00+ 2,262,636,515.14
28-03 |8550862 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 10,000,000.00+ 2,272,636,515.14
31-03 8570173 [BANCO CENTRAL C.R./BANCO CENTRAL C.R. TRANSFERENCI 7,000,000.00+ 2,279,636,515.14
18-03 [21679691 [UNIVERSIDAD ESTATAL A DI/ SOBRANTE POR REVERSION 584,994 .15+ 2,280,221,509.29
21-03 |21682523 PLATAFORMA INTERNACIONAL/ SOBRANTE POR REVERSION 6,999.93+ 2,280,228,509.22
06-03 |453 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO LIQUIDACION 3,963,829.60- 2,276,264,679.62
18-03 |454 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO LIQUIDACION 1,977,834.60- 2,274,286,845.02
13-03 455 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO SALARIOS 126,974,450.00- 2,147,312,395.02
25-03 457 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO HONORARIOS 9,479,460.00- 2,137,832,935.02
28-03 458 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO LIQUIDACION 2,201,228.75- 2,135,631,706.27
27-03 |459 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/DEBITO PAGO SALARIOS 319,703,594.65- 1,815,928,111.62
04-03 2032014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/ORDENES DE COMPRA 5 DIAS 04-0 752,488.00- 1,815,175,623.62
04-03 2042014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/REINTEG. FONDOS TRAB. 04-03 5,788,995.98- 1,809,386,627.64
04-03 2052014 U.N.E.D. CTA.GENERAL/BECAS A FUNCIONARIOS 04-03 959,490.00- 1,808,427,137.64
04-03 [2062014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/PROVEEDORES 04-03-2014 9,939,265.70- 1,798,487,871.94
04-03 2072014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/2° PROVEEDORES 04-03-2014 4,728,958.55- 1,793,758,913.39
03-03 |2122014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/ASOC. SOLIDARISTA EMP. UNED 437,701,643.65- 1,356,057,269.74
05-03 2132014 JU.N.E.D. CTA.GENERAL/DEDUCC. A FUNC. FEBRERO 2014 230,170,041.90- 1,125,887,227.84
06-03 2142014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/REINTEG. FONDOS TRAB. 06-03 4,608,176.96- 1,121,279,050.88
06-03 2152014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/MUNICIPALIDAD DE SAN JOSE 846,929.70- 1,120,432,121.18
06-03 |2162014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/INSTITUTO NACIONAL DE SEGUROS 260,783.00- 1,120,171,338.18
06-03 |[2172014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/PROVEEDORES 06-03-2014 12,521,944.05- 1,107,649,394.13
11-03 2182014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/ORDENES DE COMPRA 5 DIAS 11-0 656,150.00- 1,106,993,244.13
12-03 2852014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/REPOSTERIA MARAY E I R L 12-0 539,000.00- 1,106,454,244.13
13-03 2862014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/TIMES SQUARE TRAVEL 13-03 236,990.00- 1,106,217,254.13
06-03  |2872014 [U.N.E.D. CTA.GENERAL/UNED PAGA PLANILLA ADIC FEB 1 1,100,600.00- 1,105,116,654.13

SALDO ANTERIOR T mmm T SALDO ACTUAL
| |
SALDO CONGELADO SALDO BLOQUEADO SOBREGIRO AUTORIZADO SALDO DISPONIBLE
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9. Documento transferencia

T
Banco BCR Empresarial \ . Péagina 1 de 1
PEN L
200 i
ENBCR :
e d Cok et
Carmona Quesada Veronica )
Inletraci Universidad Estatal a Distancia | Perfk: CONFECTIGON ¥ FIRMA DE TRANSFEREMCIAS | Ulfmo ingresa: Juzves 24 de Abril de 2014
Adminigiraciin 24/04/%4 07:38 AM 751 A
Personalizacion Transferencias BOR | Transferenciss a Otros Bancos | Tr Gn | Listado da T |

Cusntas

Grupos de Cuantas
Transfarencias
Cheques

Tipe da Carbio

Autorizacién de Transferencias

» Datos Generales de la Transferencia

i i
e Grupo de Transéerencias | Listade de Grupos de Transferencias |

BCR El L r, {;H I'p o
Tipo de fransferancia Tarcaras “Ern I
Fecha da Greacion 24004114 451? . .
Fecha f Hora / Minutos da Saficitua 20414 Uiz o 231#
Obsorvaciones ALEXANDER QUIROS MARIN OF 1064212 gy t"’ﬂb‘ "

Plaza de AUOAZACION A Tiempo *J’-’ﬁég

» Cuzanta Dbt

Cuenta Selecclonada CC4-001-0218835-2-Cuantas Propias

Importa Total ¢ 7500000

Nimero Débito 3346267

» Cuenta Crédito
* 1 registiofs) sncm;ado(s}
Gyénta
CAg-001-1396172-1-0UIROS MARIN ALEXANDE
RAFAEL

 Firma do Operadores

» 1 registrods) encontrado(s)

Nimero
Cridito

Importe Obssrvasiones

1084212 ¢ 75,000.51 D:‘;‘EDFM”MWW‘

Narmero de Cédula

Apelido Nombre Tipo de Cédula
Garmena Quesada Veronica Cédula Fisica 1881650
JGuitar Finma
ﬁ\l'ﬂN‘:!'El
BCREDarechos 2008, LOMEY

- UNED —
CONTIOL DE PRESUPUESTO

httne-fuww emnresas hancoher.com/BCR fautorizacionTransferencia.do?idRow=1&actio... 24/04/2014
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10. Factura por venta de servicios

UNVIERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA

OFICINA DE TESORERIA 24 de abril de 20‘14 o
Tel: 22-83-76-59 / 25-27-25-60 Fax 22-24-69-13 Factura por:
Cedula Juridica 4-000-042151-12 Servicios Academicos X
FACTURA POR VENTA DE SERVICIOS Servicios Imprenta
Servicios Audiovisual
ICLlENTE Factura # 6793
CANTIDAD DETALLE TOTAL

ILa UNED no acepta Cheques

Depositar en la cuenta corriente #59955-5, cuenta Cliente
#15100010010599557 del B.N.C.R. en Colones

Valor en Letras:

COLONES 00/100 M.N.

Solicitado por: Desarrollo Gerencial

Lic. Victor Jiménez Serrano
Encargado Cuentas por Cobrar UNED

De acuerdo con el articulo 49 de la Ley 7015 del 29-11-1985 y sus reformas Ley
7293 del 31-03-95, La UNIVERSIDAD ESTATAL A DISTANCIA se encuentra libre de

toda CLASE DE IMPUESTOS

Autorizada mediante resolucion 12-97 del 5 de setiembre 1997 de la DGT, de la
gaceta 171

Original Cliente



