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Contabilidad Presupuesto
Servicios 

Operativos
Dirección 
financiera

Tesorería 
Asiento 

Contable

0 Inicio de proceso

1 Verifica

INSUMOS:   Solicitud de 
pagos de Gastos 
Adelantados.                            
PRODUCTO: Revisión de 
gestión.

2 Realiza el pago

INSUMOS: Solicitud de 
Autorización para 
transferencia                            
PRODUCTO:  Transferencia 
realizada.

3 Autoriza el adelanto en el sistema

INSUMOS: Transferencia 
bancaria o cheque.                   
PRODUCTO:  Registro 
contable y presupuestario.

Plantilla #1

4 Registro contable y presupuestario.

INSUMOS: Asiento contable    
PRODUCTO:  información 
contable y presupuestaria. Plantilla #2

5 Consolida la información

INSUMOS: Asiento contable 
aplicado.                                  
PRODUCTO:  información 
consolidada.

6 Fin de Proceso

La Contabilidad General consolida la información que 
recibe de las Sedes.

Actividades ( Descripción del 
Procedimiento)

Insumo / Producto Control de Actividades Plazo Política

Unidad Funcional

 

Secuencia

Servicios operativos envía solicitud a la Tesorería de la 
Administración Universitaria y de los Centros y Sedes 
Universitarias reciben y revisan las solicitudes de entrega 
de fondos por concepto de Gastos anticipados. (Pólizas 
de Seguros, BN Flotas y Quick Pass, alquileres).

El Director o  la Administración Universitaria  y Sedes 
Universitarias o autorizados a nivel bancario realizán la 
tranferencia correspondiente.

La Tesorería de la Administración Universitaria y de los 
Centros y Sedes Universitarias realizan la entrega de 
fondos mediante Cheque o con la Transferencia Bancaría 
gestionada por el Director o la Administración 
Universitaria y de los Centros o Sedes Universitarias. 

La contabilidad ajusta según cada pago el gasto diferido, 
a final de mes se registra el gasto real según el consumo.

Valor de los servicios pagados por el ente público, de carácter corriente, que por abarcar periodos que exceden el correspondiente al cierre del ejercicio anual, se encuentran 
pendientes de afectación a resultados, tales como seguros, alquileres y servicios.

Actividad y Simbolo

Revisado por:

Aprobado por: Rector Fecha: 09-12-2020 Firma:
Control de Cambios

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

Fecha de Actualización: 09-12-2020

1.0 Objetivo:

2.0 Alcance:

3.0 Marco Legal:

4.0 Definiciones: 

Código del Proceso

Fecha: 09-12-2020 Firma:

Prescribir el tratamiento y registro contable relacionado a los pagos de los servicios pagados por anticipado.

Aplicación de transacciones cubiertas por el marco conceptual de las NICSP, en su apartado de la hipotesis contable del principio del devengo, NICSP 1

Decretos 36961-H, 34918-H y su reglamento 33411; Ley 8131 y conexas atinentes al tema y al marco conceptal de las NICSP,en su apartado de Hipotesis contable del principio 
del devengo y la NICSP 1

Doris Aguilar Sancho

Emmanuel González Alvarado

Procedimiento: 4 Pago de Gastos Anticipados ( Seguros, BN Flotas, Quick Pass, Alquileres u otros)
Versión: 2

Elaborado por: Fecha: 09-12-2020 Firma:
Ileana Morera Azofeifa 

Contadora General

Proceso: Contabilidad Universidad Tecnica Nacional

Generalidades

Nombre de la Institución: Universidad Técnica Nacional
Área: Contabilidad General



Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

1.1.9 n/a Otros activos a corto plazo x
1.1.9.01 n/a Gastos a devengar a corto plazo x
1.1.9.01.01 n/a Servicios a devengar c/p x
1.1.9.01.01.01 n/a Primas y gastos de seguros a devengar c/p x
1.1.9.01.01.02 n/a Alquileres y derechos sobre bienes a devengar c/p x
1.1.9.01.01.99 n/a Otros servicios a devengar c/p x
1.1.9.01.99 n/a Otros gastos a devengar c/p x
1.1.9.01.99.99 n/a                                                                                                   x
1.1.1.01.02 n/a Depósitos bancarios x
1.1.1.01.02.01 n/a Depósitos bancarios en el sector privado interno x
1.1.1.01.02.01.1 n/a Cajas de ahorro en el sector privado interno x
1.1.1.01.02.01.2 n/a Cuentas corrientes en el sector privado interno x
1.1.1.01.02.01.9 n/a Otros depósitos bancarios en el sector privado interno x
1.1.1.01.02.02 n/a Depósitos bancarios en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.1 n/a Cajas de ahorro en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.2 n/a Cuentas corrientes en el sector público interno x
1.1.1.01.02.02.3 n/a Caja Única x
1.1.1.01.02.02.9 n/a Otros depósitos bancarios en el sector público interno x
1.1.1.01.02.03 n/a Depósitos bancarios en el sector externo x
1.1.1.01.02.03.1 n/a Cajas de ahorro en el sector externo x
1.1.1.01.02.03.2 n/a Cuentas corrientes en el sector externo x
1.1.1.01.02.03.9 n/a Otros depósitos bancarios en el sector externo x

x

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
Contables Presupuestarios

5.1.2 Servicios x
5.1.2.01 Alquileres y derechos sobre bienes x
5.1.2.01.01 Alquiler de terrenos, edificios y locales x
5.1.2.01.02 Alquiler de maquinarias, equipos y mobiliario x
5.1.2.01.03 Alquiler de equipamiento informático x
5.1.2.01.04 Alquileres de equipos para telecomunicaciones x
5.1.2.01.05 Derechos o regalías sobre bienes intangibles x
5.1.2.01.99 Otros alquileres x
5.1.2.05. Gastos de viaje y transporte x
5.1.2.05.01. Transporte dentro del país x
5.1.2.05.04. Viáticos en el exterior x
5.1.2.06. Seguros, reaseguros y otras obligaciones x
5.1.2.06.01. Seguros x
5.1.2.06.01.01.1 Seguros contra riesgos de trabajo x
5.1.2.06.01.02.1 Seguros de viajeros x
5.1.2.06.01.03.1 Seguros de accidentes para estudiantes x
5.1.2.06.01.04.1 Seguros voluntarios de automóviles x
5.1.2.06.01.05.1 Seguros para embarcaciones x
5.1.2.06.01.06. Seguros de transporte x
5.1.2.06.01.07. Seguros contra robos x
5.1.2.06.01.08. Seguros de equipos electrónicos x
5.1.2.06.01.09. catástrofes naturales x

Procedimiento: Pago de Gastos Anticipados ( Seguros, BN Flotas, Quick Pass y otros)

Plantilla Nº1
Procedimiento: Pago de Gastos Anticipados ( Seguros, BN Flotas, Quick Pass y otros)

Justificación: Este asiento registra la entrega de fondos por concepto de Gastos Anticipados, como Seguros, Combustibles, 

Plantilla Nº2



5.1.2.06.01.99. Otros seguros x
5.1.3. Materiales y suministros consumidos x
5.1.3.01 Productos químicos y conexos x
5.1.3.01.01 Combustibles y lubricantes x
5.9.9.02.01. Impuestos x
1.1.9 n/a Otros activos a corto plazo x
1.1.9.01 n/a Gastos a devengar a corto plazo x
1.1.9.01.01 n/a Servicios a devengar c/p x
1.1.9.01.01.01 n/a Primas y gastos de seguros a devengar c/p x
1.1.9.01.01.02 n/a Alquileres y derechos sobre bienes a devengar c/p x
1.1.9.01.01.99 n/a Otros servicios a devengar c/p x
1.1.9.01.99 n/a Otros gastos a devengar c/p x
1.1.9.01.99.99 n/a Otros gastos a devengar c/p x

Cuando se pagan los seguros se registra asi:
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

1.1.9.01.99.99.0. Seguro x
2.1.1.01.04.06.0 Deudas comerciales por seguros, reaseguros y x
1.1.3.01.03.99.9.11206.01.03 IVA 2% SOPORTADO PAGADO x
5.9.9.02.01 Impuestos x
1.1.3.01.03.99.9.11206.01.03 IVA 2% SOPORTADO PAGADO x

Luego se ajusta ese pago asi:

Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber
1.1.9.01 Gastos a devengar a c/p x
5.1.2.06.01. Seguros x
5.1.2.06.01.01.1 Seguros contra riesgos de trabajo x
5.1.2.06.01.02.1 Seguros de viajeros x
5.1.2.06.01.03.1 Seguros de accidentes para estudiantes x
5.1.2.06.01.04.1 Seguros voluntarios de automóviles x
5.1.2.06.01.05.1 Seguros para embarcaciones x
5.1.2.06.01.06. Seguros de transporte x
5.1.2.06.01.07. Seguros contra robos x
5.1.2.06.01.08. Seguros de equipos electrónicos x
5.1.2.06.01.09. catástrofes naturales x
5.1.2.06.01.99. Otros seguros x

Cuando se pagan las recargas de BN Flotas se registra asi la cxp:
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

5.1.3.01.01 Combustibles y lubricantes x
2.1.1.01.01.01.0.99999.01 Deudas comerciales por adquisición de materiales x

Cuando se pagan las recargas de BN Flotas se registra asi:
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

2.1.1.01.01.01.0.99999.01 Deudas comerciales por adquisición de materiales x
1.1.1.01.02.02.2.21103.07 BNCR 100.01.002.014487.7 UTN Egresos x

Justificación: Este asiento registra el ajuste mensual por concepto de Gastos Reales contra los Gastos Anticipados, como 



Posterior al pago se registra  un ajuste asi:
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

1.1.9.01.99.99.0.99999.02 BN Flotas (combustible) BNCR x
5.1.3.01.01 Combustibles y lubricantes x

Cuando se registra la comision por uso de bn flotas y quick pass:
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

5.1.2.03.06 Comisiones y gastos por servicios financieros y x
1.1.9.01.99.99.0.99999.01 Quick Pass (Banco Nacional) x

 Ajuste del Gasto por Comisión de Quick Pass correspondiente al Cierre de Conciliación Quick 
Fecha Códigos Códigos Detalle debe haber

1.1.9.01.99.99.0.99999.01 Quick Pass (Banco Nacional) x
5.1.2.03.06 Comisiones y gastos por servicios financieros y x



No aplica política para este tema


	1
	2
	3

		2020-12-10T10:25:57-0600
	ILEANA MORERA AZOFEIFA (FIRMA)


		2020-12-15T11:59:24-0600
	DORIS AGUILAR SANCHO (FIRMA)


		2020-12-16T19:07:49-0600
	EMMANUEL GONZALEZ ALVARADO (FIRMA)




