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INTRODUCCION

Es de interés para esta Direccién poner a su disposicion el presente Manual de
Procedimientos Contables, correspondiente al Sector de Ambiente y Energia,
de una manera clara y concisa, en cumplimiento con los objetivos y funciones de la
Direccion Financiero-Contable del Ministerio de Ambiente y Energia, conforme lo
establecido en el Decreto Ejecutivo N° 35669-MINAET.

El Manual es un instrumento no sélo para la Direcciéon Financiero-Contable sino
para todo el MINAE, tendiente al correcto manejo de los procesos contables, de
manera que se unifiqguen los procedimientos para la organizacién, administracion y
registro de las operaciones efectuadas mediante recursos publicos, y asi favorecer
el uso adecuado de estos en forma eficiente, justa y oportuna. Ademas, constituye
una herramienta esencial para esta Direccién, elaborado con el propdsito de
facilitar procesos que ayuden a sustentar los esfuerzos de la DFC, en manejo
eficiente y eficaz de los recursos obtenidos a través de las diferentes fuentes de

ingresos y control de los egresos.

Con este Manual se busca que los procesos y procedimientos tengan mayor orden
y prontitud, para el cumplimiento de las funciones de la DFC y se sustenta en las
normas técnicas emitidas por MIDEPLAN en sus documentos “Guia de Manuales

Administrativos” y la “Guia de Elaboracion de diagramas de flujo.

En la primera parte se aclaran los aspectos generales y marcos de referencia.
También, se establece una guia administrativa, para el caso de ser necesaria la

actualizacion, modificacion o incorporacién de procedimientos nuevos al presente

manual.
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En la segunda parte se incluyen los procedimientos que definen las
responsabilidades de los funcionarios, unificar las labores y asi evitar duplicidades

innecesarias, ademas de servir como una fuente autorizada de informacion.

Por ultimo se incluye un glosario de términos a modo de complemento de la

informacion principal.
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ACRONIMOS:
Al Auditoria
ACES Administrador Cuentas Especiales
AFC Analista de Financiero-Contable
AFP Analista Financiero Presupuestal
Analista Financiero Tesoreria
AFT
BCCR Banco Central de Costa Rica
CCU Cuenta de caja Unica
COMCURE Comision para el Ordenamiento y Manejo de la Cuenca del Rio Reventaz6n

CONAGEBIO Comision Nacional de Gestién de Biodiversidad

DA Direccion de Agua

DAJ Direccién de Asesoria Juridica

DCC Direccién de Cambio Climatico

DCI Direccion de Cooperacion Internacional

DD Debito Directo

DDFC Directora Direccién Financiero-Contable

DSE Direccién Sectorial de Energia

DFC Direccion Financiero Contable

DIGECA Direccion de Gestiéon de Calidad Ambiental

DGH Direcciébn General de Hidrocarburos, Transporte y Comercializacion de

Combustibles

DGM Direccion de Geologia y Minas

DMC Direccion Marino Costera

DMI Despacho Ministerial

DPI Direccidn de Planificacién Institucional
DRH Direccion de Recursos Humanos

FONAFIFO Fondo Nacional de Financiamiento Forestal
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Generador de Transacciones Electrénicas
Instituto Meteorolégico Nacional

Jefatura Adscritas o Desconcentradas

Jefa Departamento Contable

Jefe de Programa

Jefe Unidad Administrativa

Ministerio de Hacienda

Misterio de Ambiente y Energia

Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
Oficialia Mayor/ Direccion Ejecutiva

Plan General de Contabilidad Nacional
Proveeduria Institucional

Parque Marino del Pacifico

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Operativo Institucional

Sistema Centralizado de Recaudacion
Secretaria Técnica Nacional Ambiental
Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional
Sistema Nacional de Areas de Conservacion
Subdirectora Direccion Financiero-Contable
Solicitud de Pago Masivo

Solicitud de Retiro

Superintendencia General de Valores

Tribunal Ambiental Administrativo
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L

MARCO JURIDICO

El Departamento Contable es parte fundamental de la Direccion Financiero-
Contable, que nace por la necesidad de controlar eficientemente las operaciones
contables y seguimiento y control contable de activos que dispone el MINAE para

la realizacion de su mision, vision y el cumplimiento de sus objetivos y funciones.

Asi, el Reglamento Organico del Ministerio de Ambiente, Energia vy
Telecomunicaciones, No 35669, MINAET; indica en su Articulo 55.-De la

Direccién Financiero-Contable. Crease la Direccién Financiero-Contable.

Las disposiciones que conforman el marco juridico, para el manejo contable, son
las siguientes:

1. Constitucion Politica.

2. Ley N° 6955 Ley para el Equilibrio Financiero del Sector Publico y sus reformas
del 24 de febrero de 1984: Articulos 1, 3, 4 (*), 5, 6, 34, 36. Articulo 4: Fue
reformado por el articulo 13 de la Ley No 6999 del 3 de septiembre de 1985.
(*)Los ultimos tres péarrafos del articulo 4 fueron declarados inconstitucionales
mediante Voto numero 02-12019 del 18 de diciembre del 2002, publicado en La
Gaceta No 23 del 03 de febrero del 2003.

3. Ley N° 7428 Ley Orgéanica de la Contraloria General de la Republica. Articulos
4,5,6,7,8,9,11,12,17, 18, 19, 32, 34.

4. Ley 7092 Ley de Impuesto sobre la Renta, Art. 23, del 21 de abril de 1988 y
Reglamento (decreto 18455-H), art 24.

5. Ley N° 7558 Ley Organica del Banco Central de Costa Rica, publicada el 3 de
noviembre de 1995, actualizada el 23 de setiembre de 2009. Articulo 48.
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6. Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica vy
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero de
2006).

7. Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002. R-
C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e, 14 15,
18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector Publico,
Gaceta No 26 del febrero, 2009.

8. Ley No 8422 Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Publica (Articulo 20), el 6 de octubre del 2004 y su Reglamento N° 32333.

9. Ley N° 2166 Ley de Salarios y su Reglamento.

10. Ley N° 7495 Ley de Expropiaciones y Ley N° 7757 Reforma Ley de
Expropiaciones.

11.Ley N° 8488 Ley Nacional de Emergencias y Prevencion del Riesgo, articulo 45.
Del 22 de noviembre del 2005.

12.Ley N°8454 de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos. Del
23 de agosto de 2005.

13.Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008.

14. Decreto N° 32874-H Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.
15.Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa.

16. Decreto N° 33950-H. Reglamento para el funcionamiento de la Caja Unica del
Estado, 26 de julio de 2007.

17.Decreto N° 35535-H. reglamento de la Organizacion de la Direccién General de
la Contabilidad Nacional. Del 16 de octubre de 2009, La Gaceta N° 201

18.Decreto N° 34460-H. Principios de Contabilidad Aplicables al Sector Publico
Costarricense. Articulo N° 6 modificado por el Decreto N° 36961.

19.Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas Internacionales

de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito Costarricense, 19 de
noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el Decreto N° 36961.
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20. Directriz N° CN-01-2005. Dirigida a todas las Instituciones del Sector Publico
Costarricense. Contador Nacional.

21. Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion Central
(Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de
2005.

22. Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La Gaceta N°
133 del 11 de julio de 2006.

23. Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada en La
Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.

24.Directriz N° CN-003-2007, Creacion de cuentas Provisiones y Provisiones
Contingentes. Publicada en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.

25. Directriz N° CN-001-2009.Valoracion, Renovacion, Depreciacion de la
Propiedad, Planta y Equipo.

26. Directriz N° CN-0003-2009. Procedimiento de Registro Contable de los
Ingresos por Donaciones y Regalos en Especie de los Activos.

27.Directriz N° CN-001-2010. Conciliacion de los Registros Contables de la Partida
de Bienes Duraderos con los registros en el sistema de Registros y Control de
Bienes de la Administracién Publica SIBINET y en el Sistema Integrado de
Gestion de la Administracion Financiera SIGAF.

28.Directriz N° CN-003-2010.Registros Contables de Arrendamientos. Dado el 8 de
julio del 2010.

29.Directriz N® CN-005-2010. Conciliacion de las Cuentas Reciprocas entre
Instituciones Publicas y la debida aplicacion del Devengo. Dado el 11 de agosto
del dos mil diez.

30.Directriz N° CN-003-2012. Derogatoria de Directriz N° CN-001-2007
denominada “Creacion de la estimacion para cuentas malas o incobrables y
meétodos para estimar montos”.

31.Directriz N° CN-006-2012. Oficializacién del Plan General de la Contabilidad
Nacional (PGCN)
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32.Direccion General de Tributaciéon (DGT-R-022-2012), sobre Declaraciones
Anuales D-151 y D-152.

33.Directriz N° CN-001-2013.Contrataciones de modalidad llave en mano. Del 15
de enero de 2013

34.Directriz N° CN-002-2013.Generacion de la prevision de incobrabilidad sobre
cuentas a cobrar. Del 16 de enero de 2013

35.Directriz N° CN-004-2013. Procedimientos Contables. Del 28 de junio de 2013.
36.Directriz N° 005-2013 Recursos por Presupuestar. Del 20 de mayo de 2013.

37.Directriz N° 006-2013 Registro de Transacciones en Moneda Extranjera. Del 27
de junio de 2013.

38.Directriz DGABCA-002-2013 Baja de bienes por donacion/ Baja de bienes por
destruccion. Del 26 de abril de 2013.

39.Circular de la CGR sobre Pagos de la Hacienda Publica. Publicada en la
Gaceta 77 del 24 de abril de 1990.

40.Circular N° 770-2006, despacho del Ministro de Hacienda. Definicion sobre
forma de pago usual de Gobierno. Dado Nueve horas del veintiocho de dos mil
seis.
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POLITICAS GENERALES DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

1. Las politicas contables que rigen para el MINAE, deben cumplir con la
normativa vigente establecida por el Ministerio de Hacienda, la Contraloria
General de la Republica y por cualquier otro ente encargado de la materia
contable. Es responsabilidad del Departamento Contable su cumplimiento.

2. Sera responsabilidad del Departamento Contable la actualizacion y aplicacion
de las politicas contables que dicte la Contabilidad Nacional.

3. La normativa juridica que tenga que ver con materia contable es de acatamiento
obligatorio para todos los funcionarios del MINAE y debe cumplirse al presentar
cualquier solicitud de pago, el DC ser& garante de que esto se cumpla.

4. Mantener en custodia y ordenada la documentacion original comprobatoria que
respalda o ampara los registros contables que hayan realizado, minimo por
cinco afos.

5. Ocuparse de la gestion y contabilizacion de todos los ingresos y gastos del
Presupuesto Institucional, registra en tiempo real la ejecucidn presupuestaria.

6. Proveer informacién financiero contable a dependencias internas y externas de
la Institucién, todo ello con fundamento en los Principios de Contabilidad
Generalmente aceptados y en las NICSP.

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

El Departamento Contable se encarga del conjunto de recursos financieros y
patrimoniales que dispone el MINAE para la realizacion de su mision, vision y el

cumplimiento de sus objetivos y funciones.
Mision:

Ratificar el debido registro contable de las transacciones fiscales con el propésito

de proveer informacion confiable, requerida en el MINAE y Entes u Organos de
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dicho Ministerio para una buena toma de decisiones. Ademas el cuido, control y

registro eficiente del Patrimonio Institucional.

Vision

Ser el departamento que mantiene un continuo dominio de los nuevos procesos
sistematicos que faciliten mayor agilidad en el manejo de las transacciones
fiscales, obteniendo datos e informes actualizados que apoyen toda gestion del

MINAE y sus érganos.
Funciones:

1. Planear, organizar, analizar y revisar los estados Financieros, mensuales,
trimestrales y anuales de las cuentas especiales, que incluye los siguientes
documentos : Balance General, Estado de Resultados, Estado de Flujo de
Efectivo, Estado de Cambios en el Patrimonio neto , asi como los auxiliares de
transferencias recibidas y entregadas, cuentas por pagar, cuentas por cobrar,
auxiliar de bienes duraderos, Auxiliar de depreciaciones bienes duraderos, para
la posterior aprobacion y autorizacion de la Direccion y Subdireccion-Contable.

2. Coordinar, dirigir y supervisar que el registro, clasificacion y resumen de las
operaciones contables del Presupuesto Ordinario de la Republica y las diversas
cuentas especiales, se realicen siguiendo los principios y procedimientos
contables, de acuerdo a las Normas Internacionales de Contabilidad para el
Sector Publico (NICSP), directrices y recomendaciones en materia contable.

3. Coordinar y supervisar el registro y actualizar los libros contables legales, tales
como: Libro de Banco, Libro Diario, Libro Mayor, asi como los auxiliares: Libro
de banco de cajas chicas auxiliares en efectivo, Registro de Garantias en
colones y dolares, de acuerdo con la normativa vigente.

4. Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas especiales.

5. Asesorar y colaborar directamente con la Direccion y Subdireccion Financiero-
Contable, en materia contable, mediante reuniones, solucion de problemas que
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impligue toma de decisiones y planteamiento de recomendaciones y cuya
implementacion tiene impacto a nivel institucional.

6. Elaborar los formularios sobre renta comercial y renta salarial solicitados por la
Direccion de Tributacion.

7. Implementar y desarrollar charlas, talleres y capacitar a los contadores de las
diversas dependencias del MINAE sobre materia de su competencia.

8. Velar por el acatamiento de las NICSP, lineamientos emitidos a nivel externo
por la CGR, MH, a nivel interno por la Direccion Financiero-Contable y las
adscritas y desconcentradas del MINAE.

9. Controlar la incorporacion del Plan de Cuenta Sector Ambiente en la
contabilidad de las adscritas o desconcentradas del MINAE.

OBJETIVOS DEL MANUAL

e Complementar las acciones propias de las instituciones beneficiarias, para que
cumplan con sus objetivos y funciones, brindando la atencion a la poblacion
meta en forma agil, oportuna y segura.

e Unificar los procedimientos en los procesos y asi ahorrar tiempo promoviendo el
rendimiento del recurso humano en sus labores diarias, evitando la duplicidad
de funciones.

e Fortalecer la funcion de supervision de la Direccion Financiero-Contable
respecto a los recursos manejados por otras dependencias, 6rganos
desconcentrados y entidades privadas.

e Clarificar los pasos a seguir en los procesos presupuestario y financiero,
contable y de la tesoreria.

e Facilitar al personal de la DC en su labor cotidiana de evaluacion de los tramites

vinculados con PND y POI.
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e Servir como medio para la induccion de personal nuevo a fin de facilitar su

incorporacion al Departamento Contable.
GUIA DE ADMINISTRACION DEL MANUAL

El Departamento Contable debe contar con un mecanismo que le facilite las
actualizaciones, modificaciones 0 incorporaciones posteriores y tener asi

actualizado el manual, lo que le va a permitir el funcionamiento asertivo.
ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Se debe dar una revision anual o cuando los procedimientos se tornen obsoletos o
no cumplan con los requisitos dentro del proceso. Igualmente, revisar cada vez que
exista una modificacion al organigrama, a los procesos o0 estrategias

institucionales.

Todas las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones deben ser aprobadas

por la Directora de Financiero-Contable, ser guardadas en un consecutivo y

remitidas a todas las unidades dentro del MINAE, tanto escritas como electrénicas.
CONTROL DE DOCUMENTOS

El Departamento Contable debe contar con un mecanismo que la ayude a efectuar

las actualizaciones, modificaciones o incorporaciones y también le permita incluir

nuevos procedimientos.

Por consiguiente, debe:
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a. Contar con una copia de la guia impresa, bajo custodia de la Encargada de
dicha oficina, enviar un duplicado a la Direccion de Planificacion.

b. La Directora de la DFC es la responsable de comunicar cualquier modificacion,

actualizacion o incorporacion.

c. Guardar una copia digitalizada.

ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este manual define los pasos a seguir, para que sirvan de apoyo a los funcionarios

de la DFC del MINAE, en lo que concierne el proceso contable.

RESPONSABLES

o RESPONSABLES INTERNOS

Se reconocen ocho actores internos responsables principales que participan de

todo el procedimiento de presupuesto y finanzas, a saber:

Despacho Ministerial (DM)

Direccion Asesoria Juridica (DAJ)

Oficialia Mayor/ Direccion Ejecutiva (OM / DEJ)
Directora Financiero-Contable (DFC)
Subdirectora Financiero-Contable (SDFC)
Departamento Contable (DC)

N o o ks~ N Re

Jefe del Programa (JP)
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8. Analista de Direccion Financiero-Contable/Analista Financiero de Programa

Presupuestario (AF)

o RESPONSABLES EXTERNOS

Se reconocen seis actores externos responsables de todo el proceso financiero-

contable, a saber:

Contraloria General de la Republica (CGR)
Contabilidad Nacional(CN)

Ministerio de Hacienda (MH)

Autoridad Presupuestaria (AP)

Tributacién Directa (TD)

2 S A

Proveedores
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POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Las politicas especificas para el Departamento Contable se dividen en:

.
V.
V.
VL.
VII.
VIII.

XI.

X1l
XII.

XIV.
XV.

XVL.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXIIl.

Revision y actualizacion del plan y manual de cuentas

Solicitud de autorizacion por parte de contabilidad nacional para apertura de cuentas
Procedimiento para pago por medio de cheque

Pagos por medio de solicitud de transferencia

Procedimiento de registro contable de la planilla salarial

Procedimiento de registro contable de servicios

Procedimiento de registro contable de inventarios

Procedimiento de registro contable de gasto inventarios

Procedimiento de registro contable de bienes duraderos no concesionados

Procedimiento de registro contable de depreciaciones bienes duraderos no concesionados

Procedimiento de registro contable de amortizacion bienes duraderos no concesionados

Procedimiento de registro contable de deterioro bienes duraderos no concesionados

Procedimiento de registro contable de baja bienes duraderos no concesionados y baja de
inventarios

Procedimiento de registro contable ingresos devengados e intereses

Procedimiento de Registro Contable de Contratos por Servicios Ambientales (FONDO
NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

Procedimiento de Pago de los Contratos Ambientales con o sin devoluciones de Ordenes
de Pago (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Procedimiento Reclasificacion de Obligaciones de Largo Plazo a Corto Plazo por Contratos
de Servicios Ambientales (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

Procedimiento Registro Contable de las Cuentas por cobrar por incumplimiento de Contrato
por Servicios Ambientales (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

Procedimiento Registro Contable devolucién y/o recuperacion de cuentas por cobrar por
incumplimiento o finiquito de Contratos por Servicios Ambientales (FONDO NACIONAL DE
FINANCIAMIENTO FORESTAL)

Procedimiento Registro Contable Ingresos por venta de Servicios Ambientales, viaje limpio
y venta de carbono “UCC” (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

Procedimiento Registro Contable Ingresos por transferencias provenientes del MINAE,
SINAC y DIRECCION DE AGUAS (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO
FORESTAL)

Procedimiento de conciliaciones bancarias

Procedimiento conciliacion de ejecucién contable con ejecucion de presupuesto de cuentas
especiales
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XXIV. Procedimiento certificaciones del 2% de renta a proveedores y a tributacién directa

XXV.  Procedimientos informes anuales del 2% de renta a tributacion directa (D-150)

XXVI. Procedimiento de informe anual declaraciéon informativa: declaracion anual de clientes.
proveedores y gastos especificos (D-151)

XXVIl. Procedimiento de informe anual declaracion informativa: declaraciéon anual de resumen de
retenciones impuestos unicos y definitivo (D-152)

XXVIII  Procedimiento de Solicitud de Legalizacion de cierre y apertura de Libros Contables

XXIX. Procedimiento Registro de informacion a los libros legales Auxiliares de Banco, Diario y
Mayor

XXX.  Procedimiento de control de las devoluciones de garantias (participacion, cumplimiento)

XXXI.  procedimiento de control de las devoluciones de garantias ambientales
XXXIl. Procedimiento devoluciones de renta salarial y comercial a la tributacion directa
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PROCEDIMIENTOS

I. Revision y Actualizacion del Plan y Manual de Cuentas
1. Obijetivo:

Describir las acciones a realizar en el momento de revisar y actualizar tanto el Plan
como el Manual de cuentas, oficializado para el Sector Ambiente.

2. Alcance
Seré aplicado segun la normativa existente.
Normativa:
o Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito

Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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La Aplicacion del Plan de Cuentas y Manual Descriptivo de cuentas del Sector

Ambiente, implementacion de las NICSP se desarrollar4 de conformidad con las

siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
APLICACION DEL 1 La Direccion Financiera Contable y  Organos
PLAN DE CUENTAS Desconcentrados IdeDI MINAE cuentanI cSon eIAPISn de
Cuentas y Manual Descriptivo para el Sector Ambiente,
DEL SECTOR baséndos)é en el Plan de F():uentf':\s de la CN. Aprobado y
AMBIENTE, ) Oficializado en el OM-148-2015 del 16 de marzo del 2015,
IMPLEMENTACION 2 Se efectuaran las variaciones necesarias cuando se
DE LAS NICSP. incluyan mas normas o se eliminen y cuando se amplié el
Plan de cuentas de CN.
3 El JDC en coordinacion con las adscritas verificaran el

Responsable:

DFC
JDC

Control:

DDFC/SDFC
OM

cumplimiento del Plan de Cuentas y Manual Descriptivo
para el Sector Ambiente para su ejecucibn e
implementacion de las NICSP.

Finaliza aplicacion del Plan de Cuentas y
Manual Descriptivo de cuentas del Sector
Ambiente, implementacion de las NICSP.
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II. Solicitud de autorizacion por parte de Contabilidad Nacional para
Apertura Cuenta.

1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para la autorizacién de la apertura de cuentas nuevas a
la Contabilidad Nacional.

2. Alcance
Seréd aplicado segun la normativa existente
Normativa:

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Puablico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)



/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

o = DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Descripcion del Procedimiento:

La Solicitud de autorizacién por parte de Contabilidad Nacional para apertura de
Cuenta se desarrollara de conformidad con las siguientes actividades, pasos,

procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE 1 El JP enviara a la DFC un oficio solicitando y justificando la
AUTORIZACION apertura de cuentas.

POR PARTE DE 2 3 J?C rf;isufg:‘iigg%iﬂtigga cuenta
CONTABILIDAD ‘ '

e Siesdeingreso o de egreso.

NACIONAL PARA e Si esta acorde al Manual de Cuentas su posible

APERTURA DE utilizacion.

CUENTA o Verificara si de las cuentas ya abiertas, exista
alguna que se pueda utilizar, antes de utilizar la

. apertura.

Ele:zponsable. 3 La DDFC enviara a la CN un oficio solicitando la apertura
de la cuenta requerida.

JDC 4 La DDFC remitird a JP y al DC la contestacion por parte de

JP la CN sobre la solicitud.

JA 5 El DC incorporard al Plan de Cuentas las cuentas
autorizadas por la CN.

Control: 6 El DC elaborara el _procedimiento, flujograma y asiento
contable de la cuenta incorporada.

7 La DFC informard a todos los programas, adscritas o
DDFC/SDFC desconcentradas la incorporaciéon de la nueva cuenta al

oM Plan de Cuentas del Sector Ambiente, adjuntando los
documentos del punto 6.

FINALIZA SOLICITUD DE AUTORIZACION
POR PARTE DE CONTABILIDAD NACIONAL
PARA APERTURA DE CUENTA
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I11. Procedimiento para Pago por medio de cheque

1. Obijetivo:
Describir las acciones a realizar para el pago por medio de cheque, de la planilla de la
Caja Costarricense de Seguro Social por concepto multas y comisiones, Diferencias
Salariales, Devoluciones Depositos y Garantias, en caso excepcional, que por alguna
razén no se puede realizar el pago por tramite normal.

2. Alcance

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio de cheque.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e R-2-2003-CO-DFOE: Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica.

e CODIGO DE COMERCIO Ley N° 3284. Publicada en el Alcance N° 17 a
La Gaceta N° 119 de 30 de abril de 1964

¢ Reglamento del Fondo Fijo de Caja Chica de la Contraloria General de la
Republica.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

La Revision de Solicitud de Cheques se desarrollara de conformidad con las
siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control.

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REVISION DE 1 El DC recibe las solicitud cheque por el siguiente motivo:
CHEQUES Y Pagq a la CCSS que se h_aga? po[r) concepto de n:jul:)as,
comisiones y casos excepcionales. Documento que deben
TRANSFERENCIA venir adjunto a la solicitud:
DE FONDOS e FacturadelaC.C.S.S
e Factura Especial (Boleta para registro
Responsable: de pago)
AF e Oficio del Jefe de programa.
JDC 2 ElI DC recibe las solicitud cheque por el siguiente motivo:
Pago a la C.C.S.S. por Diferencias Salariales. Documentos
) gue deben venir adjuntos a la solicitud:
Control: e Facturadela C.C.S.S
e Factura Especial (Boleta para registro
DDFC/SDFC de pago)

e Oficio del Jefe de Programa
e Resolucion pago diferencia salarial
emitida por la Asesoria Juridica

3 El DC recibe las solicitud cheque por el siguiente motivo:
Solicitudes devolucion de depdsitos consignados por error
en las cuentas del programas o desconcentradas.
Documentos que deben venir adjuntos a la solicitud:
e Oficio del Jefe de Programa
e Carta de solicitud de devolucién por parte de la
persona fisica o juridica, debe venir:
Copia de los depdsitos.
Certificacion de personeria juridica vigente.
Copia de cédula juridica o fisica
Copia cédula representante legal.
Certificacion de cuenta cliente (si es
primera vez original)

AN NN NN
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El DC recibe las solicitud cheque por el siguiente motivo:
Solicitudes devolucién de depdsitos de garantia.
Documentos que deben venir adjuntos a la solicitud:

e Oficio del Proveedor Institucional

e Carta de solicitud de devolucion por parte de la

persona fisica o juridica, debe venir:

Copia de los depésitos de las garantias de
los contratos solicitados para devolucion.
Certificacion de personeria juridica vigente.
Copia de cédula juridica.
Copia cédula representante legal.
Certificacion de cuenta cliente (si es
primera vez original)

AN

ANANENEN

El AFC de la DC revisara en la solicitud:

= Verificar que dicho dinero haya sido depositado en
la cuenta corriente de la entidad y que no se haya
hecho ya la devolucion.

= Fecha de emisién

» Beneficiario

» Cédula Fisica o Juridica

» Cuenta Cliente

= Nombre y NUmero de cuenta bancaria de la
identidad.

» Descripcion

= Monto en colones o dolares

» Valor en letras

* Firmay sello del Proveedor Institucional

= Firma AFC

La DC dara el V°B° y envia a DT para seguir con el
proceso.

FINALIZA LA REVISION SOLICITUDES DE
CHEQUES
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IV. Pagos por medio de Solicitud de Transferencia

1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el pago por medio de Transferencias, verificando la
informacion contenida en las distintas solicitudes sea la correcta.

2. Alcance:

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio de transferencia.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero

de 2006).

e R-2-2003-CO-DFOE: Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica.

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

e Ley No. 8990. Modificacién de la Ley No. 8220. Ley de Proteccion al

ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos y su
Reglamento N0.37045.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

La Revisibn de Solicitud de Transferencia de Pagos se desarrollara de

conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REVISION DE 1 El DC recibe las solicitud transferencia de fondos por el
CHEQUES Y Pago & 1a CCSS ionales. Document
ago a la y casos excepcionales. Documento que
TRANSFERENCIA deben venir adjunto a la solicitud:
DE FONDOS e FacturadelaC.C.S.S
e Factura Especial (Boleta para registro
Responsable: de pago)
AFC e  Oficio del Jefe de programa.
JDC e Reserva Presupuestaria
e Resolucion pago diferencia salarial
i emitida por la Asesoria Juridica (casos
Control: excepcionales)
DDFC/SDFC 2 El DC recibe las solicitud transferencia de fondos por el

siguiente motivo:
Pago de Proveedores con cargo a pedido. Documento que
deben venir adjunto a la solicitud:
v/ Factura Original (De acuerdo al Reglamento de
Visado)*

v' Copia de Orden de Compra (Pedido)
v/ Contrato Marco o Convenio Marco (en la
primera compra del afio)
3 El DC recibe las solicitud transferencia de fondos por el

siguiente motivo:
Pago de Facturas con cargo de Reservas (Servicios
Puablicos, alquileres, servicio de limpieza, servicio de
correo). Documento que deben venir adjunto a la solicitud:
v" Factura Original (De acuerdo al Reglamento de
Visado)*
v' Copia de reserva presupuestaria
v' Contrato Marco o Convenio Marco (en la
primera compra del afio)

4 El DC recibe las solicitud de transferencia de fondos por el
siguiente motivo:
Pago de planillas salariales y deducciones. Documentos
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gue deben venir adjuntos a la solicitud:
= Oficio de Recursos Humanos
= Planilla de Salario y auxiliares, elaborada por
Recursos Humanos con la firma del DRH
= Copias de las Acciones Personal si existe
algun cambio, diferencia salarial o aumentos

salariales.
= Oficios de deducciones remitidos por las
diferentes entidades (cooperativas,

asociaciones y pensiones alimenticias)
= Certificacion original de cuenta cliente, en caso
de funcionarios nuevos.

*NOTA: En el caso de la planilla se hara una sola solicitud
por el monto total de la misma. Anexandose una lista de los
funcionarios donde se indica la informacion necesaria para
el respectivo pago individual.

El DC recibe las solicitud de transferencia de fondos por el
siguiente motivo:
Solicitudes devolucion de depésitos de garantia de
cumplimiento o participacion. Documentos que deben venir
adjuntos a la solicitud:

¢ Oficio del Proveedor Institucional

e Carta de solicitud de devolucién por parte de la

persona fisica o juridica, debe venir:

Copia de los depbsitos de las garantias de
los contratos solicitados para devolucion.
Certificacion de personeria juridica vigente.
Copia de cédula juridica.
Copia cédula representante legal.
Certificacibon de cuenta cliente (si es
primera vez original)

ANENENEN

*NOTA: Verificar que dicho dinero haya sido depositado en
la cuenta corriente de la entidad y que no se haya hecho ya
la devolucion.

El DC recibe para estudio las solicitud cheque por el
siguiente motivo:
Solicitudes devolucién de depdsitos consignados por error
en las cuentas del programas o desconcentradas.
Documentos que deben venir adjuntos a la solicitud:
o Oficio del Jefe de Programa
e Carta de solicitud de devolucién por parte de la
persona fisica o juridica, debe venir:
v' Copia de los dep6sitos.
v Certificacion de personeria juridica vigente.
v' Copia de cédula juridica o fisica
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v" Copia cédula representante legal.
v' Certificacion de cuenta cliente (si es
primera vez original)

*NOTA: Verificar que dicho dinero haya sido depositado en
la cuenta corriente de la entidad y que no se haya hecho ya
la devolucion

El AFC recibe la solicitudes de transferencia en ddlares que
se pagaran en colones del DPF con un célculo provisional y
posteriormente se revisara:

7.1. El tipo de cambio vigente a la fecha de pago de la
factura. De acuerdo al Tipo de cambio para las
operaciones con el sector publico no bancario,
dado por el BCCR.

7.2. Se utilizara el tipo de cambio:

e Compra para cuentas de activos.
e Venta para cuentas de pasivo.
7.3. Siesta calculado el 2% de renta si fuera el caso.
EI'DC y el DT seran los encargados de efectuar el calculo
definitivo para el pago

El AFC de la DC revisara en la solicitud:

Fecha de emision

Beneficiario

Cédula Fisica o Juridica

Cuenta Cliente

Nombre y NUmero de cuenta bancaria de la

identidad.

Descripcion

Monto en colones o dolares

Valor en letras

Firma y sello del Proveedor Institucional (Paso 5y

6).

» Firmas segun Registro de Firmas por programa
(Paso 1, 2,3y 4)

=  Firma AFC

La DC dard el V°B° y envia a DT para seguir con el
proceso.

FINALIZA REVISION TRANSFERENCIAS DE
PAGOS
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V. Procedimiento de Registro Contable de la Planilla Salarial (Devengo)

1. Objetivo

Registrar el salario devengado por los funcionarios del Organo Desconcentrado,

con el propdsito de ir creando las reservas de Salario Escolar, Aguinaldo, cargas

sociales y las Retenciones, lo anterior de acuerdo con las cuentas existentes en el

Plan y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.

2. Alcance

El registro contable se aplicara con la solicitud de transferencia y la planilla adjunta,

emitida por la Direccion de Recursos Humanos del Minae.

Normativa:

Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Puablico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

Ley N° 2166 Ley de Salarios y su Reglamento.

Direccion  General de Tributacion (DGT-R-022-2012), sobre
Declaraciones Anuales D-151 y D-152.

Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.
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e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz No CN-009-2013. Sobre Libros Contables.

e Directriz 002-2014 Informacién Contable Digital
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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El Registro Contable de la Planilla Salarial se desarrollara de conformidad con las

siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hard el registro contable de los salarios
CONTABLE DE LA devengados, para obtener informacién importante para
PLANILLA el control y la evaluacién del uso de los recursos
SALARIAL publicos por parte de MINAE y sus Dependencias.
(DEVENGO)
2 El AFC para realizar el registro contable de las planillas
Responsable: de salarios de los funcionarios del Organo
AFC Desconcentrado utilizara los siguientes documentos:
JDC = Solicitud de transferencia por el monto total
de la planilla

Control: = Oficio de Recursos Humanos anexando:

= Planilla de Salario y auxiliares,
DDFC/SDFC elaborada por Recursos Humanos con la

firma del DRH

» Copias de las Acciones Personal si
existe algin cambio, diferencia salarial o
aumentos salariales.

» Oficios de deducciones remitidos por
las diferentes entidades (cooperativas,
asociaciones y pensiones alimenticias)

o Certificacion original de cuenta cliente,
en caso de funcionarios nuevos
3 El DC elaborara los Asientos Contables de la Planilla
de Salarios en forma ordenada, utilizando:

Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
Politicas Contables del Sector Ambiente.

El instructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza
y que constituye su saldo.
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z P - -
4 El AFC hara el siguiente registro Contable, se anexa el
respectivo fluxograma:
ASIENTO DE PLANILLA (DEVENGO)
Cod.

Fecha | Céd C Presup. Detalle debe | haber
5. GASTOS -
5.1.1. Gastos en personal
5.1.1.01. Remuneraciones Basicas
5.1.1.01.01. 0.01.01 Sueldos para cargos fijos
5.1.1.01.02. 0.01.02 Jornales
5.1.1.01.03. 0.01.03 Servicios especiales
5.1.1.01.04 Sueldos a base de Comisién
5.1.1.01.05. 0.01.05 Suplencias
5.1.1.01.06 0.03.04 Salario escolar
5.1.1.01.99. Otras remuneraciones bdsicas
5.1.1.02. Remuneraciones
5.1.1.02.01. 0.02.01 Tiempo extraordinario
5.1.1.02.02. 0.02.02 Recargo de funciones
5.1.1.02.03. 0.02.03 Disponibilidad laboral
5.1.1.02.05 Dietas
5.1.1.02.99. Otras remuneraciones eventuales
5.1.1.03. Incentivos salariales
5.1.1.03.01. 0.03.01 Retribucién por afios servidos
5.1.1.03.02. 0.03.02 Restriccion al ejercicio liberal de la profesién
5.1.1.03.03. 0.03.03 Decimotercer mes
5.1.1.03.99. 0.03.99 Otros incentivos salariales
5.1.1.03.99.01 0.03.99 Reconocimiento carrera profesional
5.1.1.03.99.02 Responsabilidad Compartida

Reconocimiento por la prestacion de servicios

en dreas distintas a la habitual de residencia
5.1.1.03.99.03. 0.03.99 (zonaje)

Contribuciones patronales al desarrollo y la
5.1.1.04. seguridad social

Contribucién patronal al Seguro de Salud de la
5.1.1.04.01. 0.04.01 Caja Costarricence del Seguro Social

Contribucién patronal al Instituto Mixto de
5.1.1.04.02. 0.04.02 Ayuda Social

Contribucién patronal al Instituto Nacional de
5.1.1.04.03. 0.04.03 Aprendizaje

Contribucién patronal al Fondo de Desarrollo
5.1.1.04.04. 0.04.04 | Socialy Asignaciones Familiares

Contribucién patronal al Banco popular y de
5.1.1.04.05. 0.04.05 Desarrollo Comunal

Otras contribuciones patronales al desarrollo y
5.1.1.04.99. |a seguridad social

Contribuciones patronales a fondos de
5.1.1.05. pensiones y a otros fondos de capitalizacion

Contribucién patronal al Seguro de Pensiones de
5.1.1.05.01. 0.05.01 |a Caja Costarricence del Seguro Social

Aporte patronal al Régimen Obligatorio de
5.1.1.05.02. 0.05.02 i C I ia:

Aporte patronal al Fondo de Capitalizacion
5.1.1.05.03. 0.05.03 Laboral

Contribucién patronal a otros fondos
5.1.1.05.04. administrados por entes publicos

0.05.05 Contribucién patronal a otros fondos

5.1.1.05.05. (Asominac) administrados por entes privados

Otras contribuciones patronales a fondos de
5.1.1.05.99. pensiones y a otros fondos de capitalizacion
5.1.1.06. Asistencia social y beneficios al personal
5.1.1.06.08. izaci al personal
5.1.8 Cargos por provisiones y reservas técnicas
5.1.8.03 Cargos por icios a los
5.1.8.03.02 Cargos por décimo tercer mes c/p
5.1.8.03.03 6.03.01 Cargos por beneficios por terminacion a ¢/p
5.4. Transferencias
5.4.1. Transferencias corrientes

Transferencias corrientes al sector privado
5.4.1.01. interno
5.4.1.01.01. Transferencias corrientes a personas
5.4.1.01.01.03. 6.03.99 idi
2. PASIVO XXX
2.1. Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.02. Deudas sociales y fiscales a corto plazo
2.1.1.02.01. Deudas por beneficios a los empleados c¢/p

Remuneraciones Basicas y eventuales a pagar
2.1.1.02.01.01 c/p
2.1.1.02.01.01.1 Remuneraciones
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2.1.1.02.01.01.6 Salario escolar a pagar ¢/p
2.1.1.02.01.03 Incentivos Salariales a pagar c/p
2.1.1.02.01.03.3 Décimo Tercer mes a pagar ¢/p
Contribuciones patronales al desarrolloy la
2.1.1.02.01.04. seguridad social a pagar c/p XXX
Contribuciones patronales a fondos de
pensiones y a otros fondos de capitalizacién a
2.1.1.02.01.05. pagar ¢/p XXX
2.1.1.02.01.06. Retenciones al personal a pagar ¢/p XXX
2.1.1.02.01.08 Deducciones al Salario Escolar
Otras Deudas por beneficios a los empleados c/p
(Otros gastos en personal a pagar ¢/p (Bco.
2.1.1.02.01.99. Popular))
2.1.1.02.02 Deudas Fiscales ¢/p XXX
R i dei ionales a pagar
2.1.1.02.02.02. /p XXX
2.1.1.02.03 Deudas por beneficios a los leados c/p
2.1.1.02.03.01 Deudas por cesantia a beneficios a
2.1.1.03 Transferencias a pagar c/p
Transferencias al sector privado interno a pagar
2.1.1.03.01. c/p
2.1.1.03.01.01 Transferencias a personas a pagar c/p
2.1.1.03.01.01.1 Prestaciones a pagar ¢/p
2.1.1.03.01.01.3 Subsidios a personas a pagar ¢/p
Transferencias a entidades del sector privado
2.1.1.03.01.02 interno a pagar ¢/p
Transferencias a otras entidades del sector
2.1.1.03.01.02.9. (asomnae) | privado interno a pagar c/p XXX
2.1.4.01. Provisiones a corto plazo
2.1.4.01.03. Provisi para icios a los. c/p
2.1.4.01.03.02 Provisi para icios por terminacion ¢/p XXX
- XXX
ASIENTO PAGO DE PLANILLA
Céd.
Fecha Cod. Cont. Presup. Detalle debe | haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.02. Deudas sociales y fiscales a corto plazo
2.1.1.02.01. Deudas por icios a los c/p
Remuneraciones Basicas y eventuales a pagar
2.1.1.02.01.01 c/p
2.1.1.02.01.01.1 Remuneraciones
2.1.1.02.01.01.6 Salario escolar a pagar ¢/p
2.1.1.02.01.03 Incentivos Salariales a pagar c¢/p
2.1.1.02.01.03.3 Décimo Tercer mes a pagar ¢/p
Contribuciones patronales al desarrollo y la
2.1.1.02.01.04. seguridad social a pagar ¢/p XXX
Contribuciones patronales a fondos de
pensiones y a otros fondos de capitalizacién a
2.1.1.02.01.05. pagar c/p XXX
2.1.1.02.01.06. Retenciones al personal a pagar ¢/p XXX
2.1.1.02.01.01.6. Salario escolar a pagar ¢/p XXX
2.1.1.02.01.08. Deducciones al Salario Escolar
Otras Deudas por beneficios a los empleados c/p
(Otros gastos en personal a pagar c/p (Bco.
2.1.1.02.01.99. Popular)) XXX
2.1.1.02.02 Deudas Fiscales c¢/p
R i dei i a pagar
2.1.1.02.02.02. c/p XXX
2.1.1.03 Transferencias a pagar c/p
Transferencias al sector privado interno a pagar
2.1.1.03.01. c/p
2.1.1.03.01.01 Transferencias a personas a pagar ¢/p
2.1.1.03.01.01.1 Prestaciones a pagar ¢/p
2.1.1.03.01.01.3 idios a personas a pagar c/p
Transferencias a entidades del sector privado
2.1.1.03.01.02 interno a pagar ¢/p
Transferencias a otras entidades del sector
2.1.1.03.01.02.9. ASOMINAE privado interno a pagar c¢/p XXX
2.1.4.01. Provisiones a corto plazo
2.1.4.01.03. Provisiones para beneficios a los c/p
2.1.4.01.03.02 Provisiones para beneficios por terminacién c¢/p XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Depdsitos bancarios en el sector publico interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
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Nombre de la Institucién : NINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE LA PLANILLA SALARIAL

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de la planilla salarial

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de la planilla salarial

3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi ierayF Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+« Ley N° 2166 Ley
de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, Informacion a p por ini: ion Central Financieros). F i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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. Operacién / " . . s
Inicio/Fin . Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo Decision
Actividad

_ 1 = — O N/ <>

Codigo del Proceso

0 Inicio

Se procede a revisar que venga

1 Recepcién de Documentos Soliictud de Transferencia documentacion completa

Solicitud de transferencia_por|
el monto total de la planillal
Oficio de Recursos Humanos
- Planilla de Salario|

y auxiiares, elaborada por
Recursos Humanes con la|
firma del DRH Copias de las|  Rauisién de que los documentos
2 Revision de los documentos Acciones Personal si existe cuenten con los requerimientos
algin  cambio. diferencia establecidos

salarial o aumentos salariales.
Oficios  de  deducciones
remitidos por las

Yy

Registro Contable de la Planilla

N Soliictud de Transferencia 5.1a54
Salarial

Ver plantilla de asiento

Se traslada al Departamento de

4 N
Tesoreria para pago
Asiento contable cancelacién

5 . ) Ver planilla de asiento 2
pago Planilla Salarial

6 Fin de procedimiento

Mo Fo—o—o
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VI. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE SERVICIOS
1. Objetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro de Servicios, de las diferentes cuentas
contables existentes en el Plan y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.
2. Alcance
Serd aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.
Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obtener informacion importante para el control y la
SERVICIOS evaluacién del uso de los recursos publicos por parte
(DEVENGO) de MINAE y sus Dependencias.

Responsable:
AFC

JDC

Control:

DDFC/SDFC

El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
ordenada, utilizara:

Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

Manual de Cuentas del Sector Ambiente.

Politicas Contables del Sector Ambiente.

El instructivo de cuentas para su uso conforme

al Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza

y que constituye su saldo.

e Elaboracién del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informaticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Cédigo

Contable y presupuestario, descripcion, débitos

y créditos.

El DC recibe la siguiente documentacion para realizar
el registro contable:

v Solicitud transferencia de fondos con los

siguientes anexos:

v' Factura Original (De acuerdo al
Reglamento de Visado)*

v' Copia de Orden de Compra (Pedido) o
Reserva

v' Contrato Marco o Convenio Marco (en la
primera compra del afio)
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4 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

4.1 Registros Contable Devengo Alquileres y derechos
sobre bienes

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
5. GASTOS
5.1 Gastos de funcionamiento
SL2 Servicios
5.1.2.01. Alquileres y derechos sobre bienes
5.1.2.01.01. 1.01.01 | Alquiler de terrenos, edificios y locales XXX
5.1.2.01.99. 1.01.02 | Otros alquileres XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por alquileres
21.1.01.04.01. derechos sobre bieneps t:/pCI Y XXX
Justificacion: Registro Contable Alquileresy Derechos sobre bienes.

4.2 Registro Contable Pago Alquileres y derechos
sobre bienes

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por alquileres y
2:1.1.01.04.02 derechos sobre bienes c/p XXXX
il ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de alquileres y derechos sobre bienes.
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El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

5.1 Registro Contable Devengo Servicios Basicos:

Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcion Debe Haber
58 GASTOS
Gl Gastos de funcionamiento
5.1.2. Servicios
5.1.2.02. Servicios bésicos
5.1.2.02.01. 1.01.99 Agua y alcantarillado XXX
5.1.2.02.02. 1.02.01 Energia eléctrica XXX
5.1.2.02.03. 1.02.02 | Correos XXX
5.1.2.02.04. 1.02.03 Servicios de telecomunicaciones XXX
5.1.2.02.05. 1.02.04 Servicios de Internet e Intranet XXX
5.1.2.02.99. 1.02.99 | Otros servicios basicos XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deugia_s por adquisicion de
servicios c/p
Deudas comerciales por servicios
2.1.1.01.04.02. basicos c/p XX
Justificacion: Registro Contable de Servicios Basicos.
. .. s
5.2 Registro Contable de Pago Servicios Bésicos:
Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. E)/:udas por adquisicion de servicios
2.1.1.01.04.02 ngdas comerciales por servicios
basico c/p XXXX
Al ACTIVO
il Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
[1-1-1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de servicios publicos.

6 El DC har4 el registro contable y se anexa fluxograma:
6.1 Registro Contable Pago Servicios Comerciales y
financieros:

Fecha Cuenta. Cont. Cgf:;a Descripcion Debe Haber
5. GASTOS
Sl Gastos de funcionamiento
GHED Servicios
Servicios comerciales y
SlA0s, financieros
5.1.2.03.01. 1.03.01 | Servicios de informacion XXX
5.1.2.03.02. 1.03.02 Publicidad y propaganda XXX
5.1.2.03.03. 1.03.03 | Impresién, encuadernacion y otros XXX
5.1.2.03.04. 1.03.04 | Transporte de bienes XXX
5.1.2.03.05. 1.03.05 [ Servicios aduaneros XXX
Comisiones y gastos por servicios
5.1.2.03.06. 10306 | financieros y comerciales XXX
Servicios de transferencia
51.2.08.07. 1.03.07 | glectrénica de informacion XXX
5.1.2.03.08. Servicios de almacenamiento XXX
Otros servicios comerciales y
5:1.2.03.99. financieros XXX
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21.1. Deudas a corto plazo

2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de
servicios c/p

Deudas comerciales por servicios
comerciales y financieros c/p XXX

2.1.1.01.04.

2.1.1.01.04.03.

Justificacion: Registro Contable de servicios comerciales y financieros.

6.2 Registro Contable pago Servicios Comerciales y

financieros:
Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. ‘Ii:)l;udas por adquisicion de servicios
Deudas comerciales por servicios
21.1.01.04.03 comerciales y financieros c/p XXXX
1. ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de servicios comerciales y financieros.
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7 El DC har4 el registro contable y se anexa fluxograma:
7.1 Registro Contable Devengo Servicios Gestion y
Apoyo:
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcién Debe Haber
Pres
3, GASTOS
5.1, Gastos de funcionamiento
L2 Servicios
5.1.2.04. Servicios de gestion y apoyo
5.1.2.04.01. 1.04.01 | Servicios médicos y de laboratorio XXX
5.1.2.04.02. 1.04.02 | Servicios juridicos XXX
5.1.2.04.03. 1.04.03 | Servicios de ingenieria XXX
Servicios en ciencias econémicas y
5.1.2.04.04. 1.04.04 | sociales ok
Servicios de mantenimiento de
51.2.04.05. 1.04.05 i informati XXX
5.1.2.04.06. 1.04.06 | Servicios generales XXX
5.1.2.04.99. 1.04.99 | Otros servicios de gestién y apoyo XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
21.1.01.04. (E)/n;udas por adquisicion de servicios
Deudas comerciales por servicios
Gy L 0404 de gestion y apoyo c/p XXX
Justificacién: Registro de Contable de servicios gestion y apoyo.

7.2 Registro Contable Pago Servicios Gestion y Apoyo:

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p
Deudas comerciales por servicios de
21101.04.04 gestién y apoyo c/p XXXX
1 ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
Gy 1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de servicios gestion y apoyo.

8 El DC haré el registro contable y se anexa fluxograma:
8.1 Registro Contable Devengo de Gastos de viaje y
transporte:

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
5. GASTOS
Bl Gastos de funcionamiento
5.2, Servicios
5.1.2.05. Gastos de viaje y transporte
5.1.2.05.01. 1.05.01 | Transporte dentro del pais XXX
5.1.2.05.02. 1.05.02 | Viéticos dentro del pais XXX
5.1.2.05.03. 1.05.03 | Transporte en el exterior XXX
5.1.2.05.04. 1.05.04 | Viéticos en el exterior XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. (I:D/;udas por adquisicion de servicios
2.1.1.01.04.05. Deudas comerciales por gastos de XXX
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| | | | viaje y transporte c/p

| Justificacion: Registro Contable de gastos de viaje y transporte c/p

8.2 Registro Contable Pago de Gastos de viaje y

transporte:
Fecha Cuenta. Cont. Cl:::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. ‘Ii:)l;udas por adquisicion de servicios
Deudas comerciales por gastos de
21.1.01.04.05 viaje y transporte c/p XXXX
il ACTIVO
1.1 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de gastos de viaje y transporte ¢/p

El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

9.1 Registro Contable Devengo de Seguros,
reaseguros y otras obllgaC|ones:
Fecha Cuenta. Cont. c‘;ﬁ::a Descripcion Debe Haber
&, GASTOS
5.1 Gastos de funcionamiento
SaL2 Servicios
5.1.2.06. Seguros, reaseguros y otras obligaciones
5.1.2.06.01. Seguros
5.1.2.06.01.01. 1.06.01 | Seguros contra riesgos de trabajo XXX
5.1.2.06.01.02. 1.06.01 | Seguros de vigjeros XXX
5.1.2.06.01.04. 1.06.01 | Seguros voluntarios de automéviles XXX
5.1.2.06.01.06. 1.06.01 | Seguros de transporte XXX
5.1.2.06.01.07. 1.06.01 | Seguros contra robos XXX
5.1.2.06.01.08. 1.06.01 | Seguros de equipos electrénicos XXX
Seguros contra incendios, inundaciones,
a2 06.01.00. 1.06.01 | terremotos y otras catastrofes naturales XXX
5.1.2.06.01.99. 1.06.01 | Otros seguros XXX
5.1.2.06.02. 1.06.02 Reaseguros XXX
5.1.2.06.03. 1.06.03 | Obligaciones por contratos de seguros XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por seguros,
21.1.01.0406 reaseguros y otras obligaciones c/p KX
Justificacién: Registro Contable de seguros, reaseguros y otras obligaciones.

9.2 Registro Contable pago de Seguros, reaseguros y

otras obligaciones:

Fecha Cuenta. Cont. c:‘:::a Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por seguros,
21.1.01.04.06 reaseguros y otras obligaciones c/p XXXX
Al ACTIVO
il Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico intemo
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de seguros, reaseguros y otras obligaciones.
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10 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

10.1 Registro Contable Devengo de Capacitaciones y
protocolo:

Fecha Cuenta. Cont. C‘;:::a Descripcion Debe Haber
58 GASTOS
5.1, Gastos de funcionamiento
Gal2 Servicios
5.1.2.07. Capacitacion y protocolo
5.1.2.07.01. 1.07.01 Actividades de capacitacién XXX
5.1.2.07.02. 1.07.02 Actividades protocolarias y sociales XXX
Gastos de representacion
5.1.2.07.03. 1.07.03 | institucional o
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. (E)/;udas por adquisicion de servicios
2.1.1.01.04.07. Deuda_s cp’meruales por
capacitacion y protocolo c/p XXX
Justificacién: Registro Contable de capacitacién y protocolo.

10.2 Registro Contable pago de Capacitaciones y
protocolo:

Fecha Cuenta. Cont. c‘;ﬁ::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de
2.1.1.01.04. servicios c/p
2.1.1.01.04.07 Deudegs cgmerciales por
capacitacion y protocolo c/p XXXX
1. ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depositos bancarios
Depodsitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. pablico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de capacitacién y protocolo.
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1 1 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

11.1 Registro Contable Devengo de Mantenimiento y
reparaciones:

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
Bl Gastos de funcionamiento
G072 Servicios
5.1.2.08. Mantenimiento y reparaciones
Mantenimiento de terrenos y
5.1.2.08.01. eaiTcios
5.1.2.08.01.01. 1.08.01 | Mantenimiento de terrenos XXX
Mantenimiento de areas
512.08.01.0. 1.08.01 | deportivas y recreativas XXX
5.1.2.08.01.99. 10801 | Mantenimiento de edificios varios XX
Mantenimiento y reparacion de
5.1.2.08.02. magquinaria y equipos para la
produccién
Mantenimiento y reparacion de
5.1.2.08.03. equipos de transporte, traccion y
1.08.05 | elevacién XXX
Mantenimiento y reparacion de
g 05-04- 1.08.06 | equipos de comunicacién XXX
Mantenimiento y reparacién de
S-2.08.05. 1.08.07 equipos y mobiliario de oficina XX
Mantenimiento y reparacion de
5:1.2.08.06. 1.08.08 | equipos para computacién XXX
Mantenimiento y reparacion de
5.1.2.08.07. equipos sanitarios, de laboratorio
e investigacion XXX
Mantenimiento y reparacion de
5.1.2.08.08. equipos y mobiliario educacional,
deportivo y recreativo XXX
Mantenimiento y reparacion de
5.1.2.08.09. equipos de seguridad, orden,
vigilancia y control publico XXX
Mantenimiento y reparacion de
5120811 bienes histéricos y culturales
Mantenimiento de areas de
5.1.2.08.12. conservacion, reservas y parques
publicos y nacionales XXX
Otros gastos de mantenimiento y
SRR reparacion XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deut_‘le}s por adquisicion de
servicios c/p
Deudas comerciales por
f-1.1.01.04.08. mantenimiento y reparaciones c/p XXX
Justificacion: Registro Contable de mantenimiento y reparaciones.

11.2 Registro Contable Pago de Mantenimiento y
reparaciones:

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deugje_xs por adquisicion de
servicios c/p
Deudas comerciales por
21.1.01.04.08 mantenimiento y reparaciones c/p XXXX
al, ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depoésitos bancarios
Depbsitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de mantenimiento y reparaciones.
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12 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

12.1 Registro Contable Devengo de Otros servicios:

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber

5.1 Gastos de funcionamiento

5.1. Gastos de funcionamiento

5.1.2. Servicios

5.1.2.99. Otros servicios

5.1.2.99.01. Servicios de regulacion

5.1.2.99.02. Gastos de misiones especiales en el
exterior

5.1.2.99.99. Otros servicios varios

2.1.1. Deudas a corto plazo

2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios
c/p
Deudas comerciales por otros

2.1.1.01.04.99. servicios c/p

Justificacién: Registro Contable por otros servicios.

12.2 Registro Contable Devengo de Otros servicios:

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de
2L servicios c/p
Deudas comerciales por otros
2.1.1.01.04.99 servicios c/p XXXX
1 ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago por otros servicios.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
SERVICIOS (ASIENTOS CONTABLES)
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
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Y MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
o DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minaee PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE SERVICIOS (ALQUILERES Y DERECHOS SOBRE BIENES (DEVENGO))

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha: 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha: 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Servicios Alquileres y Derechos sobre Bienes

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro Servicios Alquil y D sobre Bienes
3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi i Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Admlnlslratlva, B Decrelu DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento« Dlrer.lnz N° CN 003-2005, Informacion a p por ini: i6n Central s). F i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
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Operacién /
Actividad

Documento i i / Archive Decisién

<

Codigo del Proceso

0 Inicio
Solictud de Se procede a revisar que venga
1 i6n de D T con orden - ear due veng
ocumentacidn completa
de compra o reserva
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original l
éze‘:fr“‘::; d"e‘ Revisidn de que los documentos
2 Revisién de los documentos 9 cuenten con los requerimientos

Visado)*Copia de Orden
de Compra (Pedido) o
ResenvaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del afio)

establecidos

Registro Contable de Servicios

3 Alquileres y Derechos sobre 5175192521 Ver plantilla de asiento
Bienes

Se traslada al Departamento de

4 )
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable Ver plantilla de asiento 2

cancelacion pago servicios

6 Fin de procedimiento (j
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 _ s o, - Beferencia
Morma / Politica Concepto _ .
ASIENTO ALQUILERES Y DERECHOS SOBRE BIENES Norma Dolitica
Cuenta. Cuent NICSP N°
Fecha venta venta Descripcién Debe |Haber
Cont. Pres . 13,
_ Arrendamiento de B
5 GASTOS 517 ¢ Parrafos
errenos

5.1 Gastos de funcionamiento 19 v 20.
5.1.2. Servicios DGCN
5.1.2.01. Alguileres y derechos sobre bienes
51.2.01.01. Alguiler de terrenos, edificios y locales
5.1.2.01.99. Otros alquileres Los terrenos normabmente tisnen una vida econdmica mdefinida v, i no ce espera que la propiedad de los mismos
21.1. Deudas a corto plazo . . . . s r . s s

s pase al arrendatario al térmiro del plazo del arrendamiento, éste no recibira todos los riesgos v verntajas sustanciales|
211.01. Deudas comerciales a corto plazo
2110104 Deudas por adquisician de senvicios c/p inherentes a la propiedad. en cuyo caso. el arrendamiento d:l terrenc se considerara como operativo. Sélo si
211.01.04.01 Deudas comerciales por alguileres y expresamente se transfiere la propiedac al arrendatario al término del plazo de arrendamiento, la transaccion serd

o derechos sobre bienes c/p

considerada come arrendamiento financicro.

Justificacion: Registro Contable Alquileres y derechos sobre bienes.

PLANTILLA No. 2

REGISTRO CONTABLE PAGO ALQUILERES Y DERECHOS SOBRE BIENES

Cuotas del

arrendamiento

vperalive para la Parralus

entidad arrendataria |42 v 43.

Las cuotas derivadas de los arrendamventos operativos se reconocerdn como gasto de forma lineal, durante el

transewrzo dal plaze dal arvendamisnts, sahvo que resulte mAs reprocentatna otra base sistematica de reparts por

reflejar mas adecnadamente el patron temporal de los beneficios del arrendamiento para el usnario.

independientemente de la fonma concreta en que se realicen los pagos de las cuotas.

Fecha Cuenta. Cuenta Descripcidn Debe |Haber
Cont. Pres
211 Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2110104 Deudas por adquisicion de semvicios c/p
Deudas comerciales por alquileres
2.1.1.01.04.02 derechos sobre bienez C.qu ! 20X
1 ACTIVO
1.1, Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
111.01.02.02. Depésnos bancarios en el sector piblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica KKK

Ln los pagos concspondicotes a las cuotas de anrcndamicnto no sc incluyen los costos por otros scrvicios tales

Justificacidn: Registro de pago de alquileres y derechos sobre bienes.

comgc seguros o mantenimiento, los que se reconoceran en el momento en gue se incurran.

Costos delos
_ arrcndamicntos
operativos para la
entidad arrendadora

NICSP N
13, Parmrafo
64.

Los costos relacionados con cada una de las cuotas de arrendamiento. inchivendo en ellos la depreciacicn del
activo, se reconoceran como gasto del periodo al que corresporda.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
1K
am’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
miNnace PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE SERVICIOS BASICOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de servicios basicos

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de servicios basicos

3.0 Marco legal: Ley i6 il i v i No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.es Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Directriz N° CN 003-2005, ionap por ini ion Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

o "
Inicio/Fin :;:’L:’;l Documento i iento / Archivo Decisién

coH| = | 7 O N/ <

Codigo del Proceso

[} Inicio

1 Recepcion de Documentos TSomctud de Se procede a revisar que venga

6n completa

Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original l
(De acuerdo al
Reglamento de
Visado)'Copia de Orden
de Compra (Pedido) o
ReservaContrato Marco of
Convenio Marca {en la
primera compra del afio)

Revision de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos

2 Revision de los documentos

Registro Contable de los Soliictud de
o . 512 Verplantilla de asiento
Servicios Basicos Transferencia

Se traslada al Departamento de

4 :
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable Verplanilla de asiento

cancelacion pago servicios

6 Fin de procedimiento Q
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minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

PLANTILLA Neo. 1

- R . Referencia
REGISTRO CONTAELE SERVICIOS BASICOS Norma / Politica Concepto
Cuenta. Cuenta . Norma
Fecha Cont. Pres Descripcion Debe | Haber MCC
5. GASTOS 5 12. Servicios recibidos NICSP N° 1, Parrafo 7.
51 Gastos de funcionamiento DGCN
512 Semvicios
5.1.2.02. Servicios basicos
5.1.2.02.01. Agua y alcantarillado XX El consumo de servicios prestados a la entidad, en tanto v en cuanto se puedan medir en forma fiable, se
5.1.2.02.02. Energia eléctrica XXX
5120203 Comeos o reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacion, excepto en la porcion que integren el costo
5120204 Servicios de telecomunicaciones XXX de produccion de otros bienes que formen parte del activo, conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ del|
5120204 Semvicios de Internet e Intranet KAX _
5.1.2.02.99. Otros servicios basicos XXX presente PGCN.
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.11.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de senvicios c/p
2.1.1.01.04.02. Deudas comerciales por senicios basicos c/p XXX
Justificacidn: Registro Contable de Servicios Basicos.
PLANTILLA No. 2
REGISTRO CONTABLE PAGO SERVICIOS BASICOS
Fecha| Cuenta. Cont. Cl':r::a Descripcion Debe | Haber
211 Deudas a corto plazo
21.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de servicios c/p
Deudas comerciales por servicios basico
2.1.1.01.04.02 c/p P —
1. ACTIVO
11, Activo Corriente
111, Efective y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
111.01.02.02. !]epésitos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica MK
Justificacidn: Registro de pago de servicios publicos.
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'’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
j DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minace PROCEDIMIENTOS CONTABLES
- ceneraidades ]

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE SERVICIOS COMERCIALES FINANCIEROS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha: 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de servicios comerciales financieros

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de servicios comerciales financieros

3.0 Marco legal: Ley ini: Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; , Decreto DECRETO NUMEROQ 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Dlrer,lrlz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracién Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
& | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

. Operacién / ) . . -
Inicio/Fin Actividad Documento / Archivo Decisién

o | 1] = <>

Cédigo del Proceso

o Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos T 6n completa
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original
F&““"““e’f":' Revisién de que los documentos
2 Revisién de los documentos egament °¢ cuenten con los requerimientas

Visado)*Copia de Orden
de Compra (Pedido) o
ResenaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del affo)

establecidos

Registro Contable de los
3 Servicios Comerciales
Financieros

Soliictud de 512 Ver plantilla de asiento
Transferencia

Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago

Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable \ Ver planilla de asiento 2
cancelacion pago servicios

6 Fin de procedimiento ( )




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 _ ) . . Referencia
Norma / Politica Concepto _ .
REGISTRO CONTABLE SERVICIOS COMERCIALES ¥ FINANCIEROS Norma Politica
Fecha | Cuenta. Cont. C:enta Descripcion Debe | Haber MCC
res 5 12. Servicios recibidos NICSP N° 1, Pirrafo 7.
5 GASTOS . . DGCN
Gl Gastos de funcionamiento
512 Semicios
5.1.2.03. Servicios comerciales y financieros
— - y El consumo de servicios prestados a la entidad. en tanto v en cuanto se puedan medir en forma fiable, se|

5.1.2.03.01. Semvicios de informacidn XKX :
51203.02 Publicidad y propaganda XXX reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacion, excepto en la porcion que integren el costo
51.2.03.03. Impresidén, encuadernacién y otros XXX de produccion de otros bienes que formen parte del activo. conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ dell
5.1.2.03.04. Tran.s;.)orte de bienes XXX presente PGCN.
5.1.2.03.05. Servicios aduaneros XXX
5120306 Comlsm_nes y gastos por senvicios financieros y

comerciales XXX
5120307 .Ser\ncms”de transferencia electrdnica de

informacidn XXX
5.1.2.03.08. Semvicios de almacenamiento XXX
5.1.2.03.99. Otros semvicios comerciales y financieros XXX
211 Deudas a corto plazo
21.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
21.1.01.04. Deudas por adquisicién de sernvicios c/p
211010403 Deudas.comermales por senvicios comerciales

vy financieros c/p 2000

Justificacign: Registro Contable Servicios Comerciales y Financieros.

PLANTILLA No. 2
Registro de pago de servicios comerciales y financieros.

C t
Fecha |Cuenta. Cont. L:n 2 Descripcidn Debe | Haber
res
211, Deudas a corto plazo
211.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de senvicios c/p
Deudas comerciales por semicios comerciales
2.1.1.01.04.03 vy financieros c/p XXXX
1 ACTIVO
11 Activo Corriente
111, Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1110102 Depdsitos bancarios
111010202 Deposnos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3] Caja Unica XXXX

Justificacion: Registro de pago de servicios comerciales y financieros.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
g LL7AN MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
o DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minace PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE SERVICIOS DE GESTION Y APOYO

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Servicios de Gestion y Apoyo

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de Servicios de Gestion y Apoyo

3.0 Marco legal: Ley ini: Fi yF Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H INPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+» Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
& | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /
Actividad

o | O] & <>

Inicio/Fin Documento i i / Archive Decisién

Codigo del Proceso

(] Inicio
)
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos 6 completa
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original
é[:e‘:f"“:n'f: dae' Revisién de que los documentos
2 Revision de los documentos game cuenten con los requerimientos
Visado)Copia de Orden watablesidos
de Compra (Pedido) o
ReservaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del afio)
Registro Contable de los Soliictud d
3 gist - olcie e 512 Ver plantilla de asiento
Servicios de Gestion y Apoyo Transferencia
4 Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago
T
Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable Ver planilla de asiento 2
cancelacion pago servicios
6 Fin de procedimiento




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 Notma / Politicz Concent Referencia
REGISTRO CONTABLE SERVICIOS DE GESTION Y APOYO orma Fotica -oneepte Norma Politica
Fecha | Cuenta. Cont. |Cuenta Descripcidn Debe |Haber MCC
5. GASTOS 5 12. Servicios recibidos NICSP N° 1, Parrafo 7.
5.1 Gastos de funcionamiento DGCN
512 Senicios
51.2.04. Senicios de gestidn y apoyo
51.2.04.01. Senicios médicos y de laboratorio XXX El consumo de servicios prestados a la entidad, en tanto v en cuanto se puedan medir en forma fiable, se
51.2.04.02. Senicios juridicos XXX - s i i .
£ 120003 Somicios de — reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacion, excepto en la porcion que integren el costo|
T eriee © Moenene — - KX de produccion de otros bienes que formen parte del activo, conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ del

51.2.04.04. Senicios en ciencias econdmicas y sociales XXX te PGCN

Senvicios de mantenimiento de sistemas presemie -
5.1.2.04.05. : P

informaticos XXX
5.1.2.04.06. Senicios generales XXX
51.2.04.99. Otros servicios de gestidn y apoyo XXX
211, Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de senicios c/p
211.01.04.04. Deudas comerciales por semvicios de gestidn y

apoyo c/p AKX

Justificacion: Registro Contable Servicios de Gestion y Apoyo.

PLANTILLA No. 2
Registro de pago de servicios gestion y apoyo.

Fecha | Cuenta. Cont. |Cuenta Descripcidn Debe |Haber
211, Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de semicios c/p
Deudas comerciales por servicios de gestion
21.1.01.04.04 2poyo e/ P g L -
1. ACTIVO
1.1 Activo Corriente
111 Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
11101.02.02. Depésitos bancarios en el sector pablico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica OO

Justificacion: Registro de pago de servicios gestion y apoyo.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)"
s/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE SERVICIOS (GASTOS DE VIAJE Y TRANSPORTE)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gasto de Viaje y Transporte

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de Gasto de Viaje y Transporte

3.0 Marco legal: Ley Fi i yF Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Directriz N° CN 003-2005, Informacion a p por ini: i6n Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
k/ SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

o Operacién / . . . s
Inicio/Fin Actividad Documento / Archivo Decisién

> [ - 7 O N/ <>

Codigo del Proceso

[} Inicio
" Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos Soliictud de Transferencia documentacion completa
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original (De
acuerdo al Reglamento de
Visado)*Copia de Orden de Revision de que los documentos
2 Revision de los documentos cuenten con los requerimientos
Compra (Pedido) o establecidos

ResenvaContrato Marco o
Convenio Marco (en la primera
compra del afio). Liquidacion

0 Adelanto de Transporte

Registro Contable de Gasto de| solictud de Transferencia,
Viaje y Transporte «con Liquidacién de Viatico

ol
e
5

Ver plantilla de asiento

Se traslada al Departamento de|
Tesoreria para pago

Recepcion de documento para
5 realizar  asiento  contable Ver plantilla de asiento 2
cancelacion pago servicios

6 Fin de procedimiento (j




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 - U - Referencia
Norma / Politica Concepto _ L.
REGISTRO CONTABLE GASTOS DE VIAJE Y TRANSPORTE Norma Politica
Cuent |
Fecha| Cuenta. Cont. |0 Descripcidn Debe [Haber I\_[CC ~
Pres 5 12. Servicios recibidos NICSP N° 1, Parrafo 7.
5. GASTOS DGCN
51 Gastos de funcionamiento
512 Senicios
51205 Gastos de viaje y transporte
2y po o El consumo de servicios prestados a la entidad, en tanto v en cuanto se puedan medir en forma fiable, se|
51.2.05.01. Transporte dentro del pais
5.1.2.05.02. Vidticos dentro del pais reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacién, excepto en la porcién que integren el costo
51.2.05.03. Transporte en el exterior
5120504 Vidticos en el exterior de produccion de ofros bienes que formen parte del activo, conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ del
211 Deudas a corto plazo XX _
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo presente PGCN.
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de senicios cfp
211.01.04.05. Deudas comerciales por gastos de viaje y
transporte c/p
Justificacion: Registro Contable de Gastos de Viaje y Transporte.
PLANTILLA No. 2
Registro de pago de gastos de viaje y transporte ¢/p
Cuent
Fecha | Cuenta. Cont. uPen 2 Descripcidn Debe [Haber
(=]
211 Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corte plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adguisicidn de servicios cfp
Deudas comerciales por gastos de viaje y
211010405 transporte c/p XXXX
1. ACTIVO
1.1. Activo Corriente
111, Efectivo v equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1,1.01.02. Depdsitos bancarios
111.01.02.02. Depc’usitos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica KXXX
Justificacion: Registro de pago de gastos de viaje y transporte ¢/p




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)!
'/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
o4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de Seguros, s y otras

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de Seguros, s y otras

3.0 Marco legal: Ley ini: Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166

Ley de Salarios y su Reglamento« Dlrer,lnz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
k/ SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

o o
Inicio/Fin ::::1::/ Documento i i / Archivo Decisién

cCoH | )= | 7 | © N/ <>

Codigo del Proceso

0 Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos T 6n completa
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original
é[;e‘:f':’:r:f: :E‘ Revision de que los documentos
2 Revisién de los documentos ) cuenten con los requerimientos
Visado)*Copia de Orden eetablecidos
de Compra (Pedido) o
ResenvaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del afia)
Registro Contable de Seguros. Soliictud d
3 g > Seguros, oo o 512 Ver plantilla de asiento
s y ofras T

Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago

Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable
cancelacién pago servicios

Ver planilla de asiento 2

[
6 Fin de procedimiento ( )




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 - . Referencia
REGISTRO CONTABLE SEGUROS, REASEGUROS Y OTRAS OBLIGACIONES Hotmaljbolitica Conccrty Norma Politica
Fecha | Cuenta. Cont. Cuenta Deseripeidn Debe | Haber MCC
Pres 5 12. Servicios recibidos NICSP N° 1, Parrafo 7.

51. Gastos de funcionamiento DGCN
512, Semvicios
5.1.2.06. Seguros, reaseguros y otras obligaciones
5.1.2.06.01. Seguros El consumo de servicios prestados a la entidad. en tanto v en cuanto se puedan medir en forma fiable, se|
5.1.2.06.01.01. Seguros contra riesgos de trabajo jre ) ’ )
5.1.2.06.01.02. Seguros de viajeros KKK reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacion, excepto en la porcidn que integren el costo|
5.12.06.01.04. Seguros voluntarios de automdviles XX de produccion de otros bienes que formen parte del activo, conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ del
5.1.2.06.01.06. Seguros de transporte XXX
51.2.06.01.07 Seguros contra robos 2000 presente PGCN.
5.1.2.06.01.08. Seguros de equipos electrénicos KKK
512 06.0109 Seguros contra |ncend[09, inundaciones,

terremotos y otras catdstrofes naturales KKK
5.1.2.06.01.99. Otros seguros 0L
5.1.2.06.02. Reaseguros XXX
51.2.06.03. Obligaciones por contratos de seguros 2000
211, Deudas a corto plazo
211.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.11.01.04. Deudas por adguisicidn de semvicios c/p

Deudas comerciales por seguros,
2.1.1.01.04.06. reaseguros y otras otfligaciognes c/p KKK

Justificacion: Registro Contable de seguros, reaseguros y otras obligaciones.

PLANTILLA No. 2
Registro de pago de seguros, reaseguros y otras obligaciones.

Fecha | Cuenta. Cont. Cuenta Descripcién Debe | Haber
Pres
211, Deudas a corto plazo
211.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por seguros.
211.01.04.06 reaseguros y otras Dt;‘igaciognes c/p JO0K
1. ACTIVO
1.1. Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
11101 Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
111010202 Depésitos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXX

Justificacidn: Registro de pago de seguros, reaseguros y otras obligaciones.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
Il'
‘y MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
N DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIC DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE CAPACITACIONES Y PROTOCOLO

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro deC itaci y Prote I

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de Capacitaciones y Protocolo

3.0 Marco legal: Ley ini: O yF Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICQ.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Dlreclnz N° CN 003-2005, Informacién a pl por i i6n Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




Codigo del Proceso

Inicio/Fin

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Operacién /
Actividad

/ Archivo

Inicio

Recepcion de Documentos

Soliictud de
T

Se procede a revisar que venga

completa

Revisién de los documentos

Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original
(De acuerdo al
Reglamento de
Visado)*Copia de Orden
de Compra (Pedido) o
ResenvaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del afio)

Revisisn de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos

Registro Contable de
c .

Soliictud de
T

y Pr

Ver plantilla de asiento

Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago

Recepcion de documento para
realizar asiento contable
cancelacién pago servicios

ver planilla de asiento 2

Fin de procedimiento




minae

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

PLANTILLA No. 1

REGISTRO CONTAELE CAPACITACIONES Y PROTOCOLO

Referencia

Norma / Politica Concepto

Cuenta " Norma Politica
Fecha | Cuenta. Cont. Descripcion Debe [Haber - o
Pres Reconocimiento de gastos por NICSPN°17,
5. GASTOS 5 el Atiea B o F Parrafos 23,33 y 34.
e Gastos de funcionamiento lenes del Activo fno DGCN
51.2. Semvicios
51207, Capacitacidn y protocolo
5.1.2.07.01. Actividades de capacitacidn XK No seran elementos (costos) a incorporar al valor de los activos fijos v, por ende, se los reconocera como
51.2.07.02 Actividades protocolarias y sociales AKX .
— gastos de cada periodo:
£1.207.03 Gastos de representacion institucional MK 1 tos d 4 2 instalacié ductiva:
I XD Deudas a corto plazo a) los costos de apertura de una meva instalacidn productiva;
21101 Deudas comerciales a corto plazo b) los costos incurridos por la utilizacion o por la reprogramacion del uso de un elemento, tales como:
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de senicios c/p
11010407 Deudas comerciales por capacitacion y 1. costos incurridos cuando un elemento, capaz de operar de la forma prevista por la gerencia o direccidn de|
— _ - _ _pl’D_tFlCDhJ clp XX | la entidad, todavia tiene que ser puesto en marcha o esta operando por debajo de su capacidad plena;
Justificacién: Registro Contable de Capacitacion y Profocolo. 2 pérdidas operativas iniciales, tales como las incurridas mientras se desarrolla la demanda de los productos
PLANTILLA No. 2 que se elaboran con el elemento; v
Registro de pago de capacitacién y protocolo. 3. costos de reubicacion o reorganizacion de parte o de la totalidad de las operaciones de la entidad:
C t
Fecha | Cuenta.Cont. | oo Descripcion Debe |Haber . » L .
Pres c) los costos de introduccion de un nuevo producto o servicio (incluvendo los costos de actividades
211 Deudas a corto .plazo publicitarias y promocionales);
211.01. Deudas comerciales a corto plazo d) los costos de apertura del negocio en una nueva localizacion o dirigido a un mevo segmento de clientela
2.1.1.01.04. Deudas por adguisicidn de senicios cfp ) N
911.01.04.07 Deudas comerciales por capacitacion y (inchayendo los costos de formacion del personal);
T protocolo cip KKK e) los costos de administracion v otros costos indirectos generales; v
1. ACTIVO
50 fEin Camee f) los costos derivados del mantenimiento diario del elemento, inclivendo los costos de sustitucion de un
111 Efectivo y equivalentes de efectivo . o o L )
L1L0L Efactivo elemento que deban ser considerados gastos de mantenimiento, en los términos indicados en el Capitulo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios “Activo™ como limitacion al costo de sustitucion de un elemento.
111.01.02.02. Deposnos bancarios en el sector plblico
interno

1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXHK

Justificacidn: Registro de pago de capacitacion y protocolo.
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de imis Yy Rep:

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de imi ¥ Rep

3.0 Marco legal: Ley ini: Puablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166

Ley de Salarios y su Reglamentos Dlreclrlz N° CN 003-2005, Informacion a plesenlal por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /

Actividad / Archivo

Inicio/Fin

Codigo del Proceso

0 Inicio
]
” Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos én completa
Solicitud transferencia de
fondos con los siguientes
anexos: Factura Original
égﬂ:f;:ff: dae‘ Revisién de que los documentes
2 Revision de los documentos game cuenten con los requerimientos
Visado)*Copia de Orden etablacios
de Compra (Pedido) o
ResenaContrato Marca o
Convenio Marco (en la
primera compra del afia)
Registro Contable de Saliictud d
3 gistro ) olctue &8 512514 Ver plantilla de asiento
M; ¥ Rep: il
4 Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para |
5 realizar asiento contable Vver plantilla de asiento 2
cancelacién pago servicios
6 Fin de procedimiento ( )
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PLANTILLA No. 1

REGISTRO CONTABLE MANTENIMIENTO ¥ REPARACIONES

Referencia

Norma / Politica Concepto

Justificacidn: Registro de pago de mantenimiento y reparaciones.

Cuenta Norma Politica
Fecha | Cuenta. Cont. Pres Descripcién Debe | Haber
Gastos de funcionamiento e 1,
Servicios
Mantenimiento y reparaciones
5 Mantenimiento de terrenos y edificios
5.1.2.08.01.01. Mantenimiento de terrenos KKK
5.1.2.08.01.03. Mame[!lmlento de areas deportivas y oo El consumo de servicios prestados a la entidad, en tanto v en cuanto se puedan medir en forma
recreativas
5.1.2.08.01.99. Mantenimiento de edificios varios KKK fiable. se reconoceran en los gastos del ejercicio con el que guardan relacion. excepto en la
5.1.2.08.02 Mantenimiento v reparacidn de maguinaria y .. N .. . i
-1.e U U equipos para la produccion porcién que integren el costo de produccion de otros bienes que formen parte del activo,
5.1.2.08.03. Mantenimiento ¥ reparacion .d,E equipos de conforme lo desarrollado en el Capitulo “Active”™ del presente PGCN
transporte, traccidn y elevacidn KKK
5120804 Mantenlmleflto v reparacidn de equipos de
comunicacion KXK
Mantenimiento y reparacién de equipos v Referencia
5.1.2.08.06. Gari i Norma / Politica Concepto S
anb{har.m.delnﬁcma — _ HHX = Cep Wl Dolitica
51.208.06 an EI"IImIE,I"I 0y reparacion de equipos para - -
computacién ] o Reconocimiento ;lcsr ]\23173’3
51720807 Mantenimiento y reparacion de equipos ) de gastos por arrafos 23,
sanitarios, de laboratorio e investigacidn OO0 5 . i v 34.
Mantenimiento y reparacion de equipos y bienes del Activo -
5.1.2.08.08. T N . - DGCN
mabiliario educacional, deportivo y recreativo| 00« Fijo
Mantenimiento y reparacién de equipos de
51.2.08.09 -
seguridad, orden, vigilancia y control piblico [ o0
5120811 Man}enlmlento v reparacién de bienes
histdricos v culturales
5.1.2.08.12. Mantenimiento de areas de consenvacion, No seran elementos (costos) a incorporar al valor de los activos fijos y. por ende. se los
resenvas y parques publicos y nacionales HHK . . y
5.1.2.08.99. Otros gastos de mantenimiento y reparacién| o reconocerd como gastos de cada periodo:
211 Deudas a corto plazo a) los costos de apertura de una nueva instalacion productiva;
21101 Deudas comerciales a corto plazo B 1 . d |a utiizacié L — 4 ol A
211.01.04. P ) los costos incurridos por la utilizacién o por la reprogramacién del uso de un elemento, tales
Deudas comerciales por mantenimiento y como.
211.01.04.08. . : : . .
reparaciones cfp xxx | 1. costos incurridos cuando un elemento. capaz de operar de la forma prevista por la gerencia
Justificacion: Registro Contable Mantenimiento y Reparaciones. o direccidén de la entidad, todavia tiene que ser puesto en marcha o estd operando por debajo
PLANTILLA No.2 de st Cf’pﬂddﬁd Pllmi L } ) .
Registro de pago de mantenimiento y reparaciones. 2. pérdidas operativas iniciales, tales como las incurridas mientras se desarrolla la demanda de
Cuenta o, los productos que se elaboran con el elemento; ¥
Fecha | Cuenta. Cont. Pres Descripcién Debe | Haber 3. costos de reubicacion o reorganizacion de parte o de la totalidad de las operaciones de la
2.1.1. Deudas a corto plazo entidad;
21101 Deudas comerciales a corto plazo c)} los costos de introduccién de un mnuevo producto o servicio (inchivendo los costos de
2.1.1.01.04. ED)eu:as por adqu\‘swclon de ser\nc.lo.s cip actividades publicitarias v promocionales):
it it . - . e
2.1.1.01.04.08 rgi;r:;;::;iff £ por mantenimiento y XK d) los costos de apertura del negocio en una nueva localizacién o dirigido a un mievo segmento
1 ACTIVO de clientela (inchiyendo los costos de formacion del personal);
11 Activo Corriente €) los costos de administracidén v otros costos indirectos generales; v
111 Efecti ivalentes de efect] . - - .
o1 = ;l@yequlﬂ ENtEsiCeleleCN f) los costos derivados del mantenimiento diario del elemento, inclivendo los costos de
1.1, . ectivo
11.1.001.02. Depositos bancarios sustitucién de un elemento que deban ser considerados gastos de mantenimiento. en los
111010202 Depdsitos bancarios en el sector piblico términos indicados en el Capitulo “Activo”™ como lmitacion al costo de sustitucion de un
I interno elemento.
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica KXXX
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Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE OTROS SERVICIOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de otros servicios

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el pago de otros servicios

3.0 Marco legal: Ley ini: Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+» Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Dlrednz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




Codigo del Proceso
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COSTA RICA

operacio
Inicio/fin peracin/ | Documento i iento / Archivo

o | ] & r— O 4

0 Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos T - n completa
Solicitud transferencia de
fandos con los siguientes
anexos: Factura Original
[De acuerda al Ravisidn de qus los documentos
2 Revision de los documentos 9 cuenten con los requerimientos
Visado)*Copia de Orden stablecidos
de Compra (Pedido) o
ReservaContrato Marco o
Convenio Marco (en la
primera compra del afio)
Registro Contable de otros
3 gist Solictud de 512 Ver plantillade asiento
servicios Transferencia =25
4 Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable Ver plantilla de asiento 2
cancelacion pago servicios
6 Fin de procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

Norma / Politica Concepto ]{m-izfa-anmﬂ Politica
MCC
J J 0
5 12 Servicios recibidos I\,ICSP N
Parrafo 7.
DGCN

El consumo de servicios prestados a la entidad, en tanto y en cuanto se puedan medir en
forma fiable, se reconoceran en los gastos del ejercicio con el que gnardan relacion, excepto
en la porcion que integren el costo de produccion de otros bienes que formen parte del activo,

conforme lo desarrollado en el Capitulo “Activo™ del presente PGCN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA Ne. 1
REGISTRO CONTABLE OTROS SERVICIOS
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debhe Haber
Pres
Bl Gastos de funcionamiento
51 Gastos de funcionamiento
51.2. Senicios
51.2.99. Otros senvicios XAXX
51.2.99.01. Senicios de regulacion
5129902 Gastps de misiones especiales en el
exterior
51.2.99.99. Otros senicios varios
21.1. Deudas a corto plazo AKX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de semvicios c/p
9141.01.04.99 Elfepudas comerciales por otros senvicios

Justificacion: Registro Contable de Otros Servicios.

PLANTILLA No. 2

Registro de pago por otres servicios.

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debhe Haber
211 Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicidn de servicios c/p
Deudas comerciales por otros senicios
2.1.1.01.04.99 clo KX
1. ACTIVO
1.1 Activa Corriente
1.1.1. Efectivo v equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
11.1.01.02.02. Deposnos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica KK

Justificacion: Registro de pago por otros servicios.
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VIl. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS
1.0Dbjetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro de Inventarios, de las diferentes cuentas
contables existentes en el Plan y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.
2. Alcance

Serd aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obtener informacién importante para el control y la
INVENTARIOS evaluacion del uso de los recursos publicos por parte

Responsable:
AFC

JDC

Control:

DDFC/SDFC

de MINAE y sus Dependencias.

El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
ordenada, utilizara:

Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
Politicas Contables del Sector Ambiente.

El instructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza
y que constituye su saldo.

Elaboraciéon del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informaticos.

Por cada asiento se indicara, fecha, Coédigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.

El DC recibe la siguiente documentacion para realizar
el registro contable:

v" Solicitud transferencia de fondos con los

siguientes anexos:

v" Factura Original (De acuerdo al
Reglamento de Visado)*

v Copia de Orden de Compra (Pedido) o
Reserva

v' Contrato Marco o Convenio Marco (en la
primera compra del afio)

El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

4.1

Registro Contable Inventario de Productos

Quimicos y Conexos:
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Fecha Cuenta. Cont. c‘;:::a Descripcion Debe Haber

1.1.4. Inventarios

11.4.01. Materiales y sumini‘stros para
consumo y prestacion de servicios

1.1.4.01.01. Productos quimicos y conexos

1.1.4.01.01.01. 2.01.01 Combustibles y lubricantes

2.01.02 Productos farmacéuticos y

1.1.4.01.01.02. s

medicinales
1.1.4.01.01.03. 2.01.03 Productos veterinarios
1.1.4.01.01.04. 2.01.04 Tintas, pinturas y diluyentes
1.1.4.01.01.99. 2.01.99 Otros productos quimicos y conexos
2.1 Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas comerciales por adquisicion
de materiales y suministros para
2.1.1.01.01.01. consumo y prestacion de servicios c/p
Justificacion: Registro contable Inventario de Productos Quimicos y Conexos

4.2 Registro Contable pago Inventario de Productos
Quimicos y Conexos:

Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
a Pres
2ol Pasivo Corriente XXXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por adquisicion de
2.1.1.01.01.01. materiales y suministros para consumo y
prestacion de servicios c/p
il ACTIVO
il Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depédsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. pepésitos bancarios en el sector piblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios (Productos
quimicos y conexos)

5 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

5.1 Registro Contable Inventario de Productos
Agropecuarios y Alimentos:
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Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcién Debe Haber
114, Inventarios
Materiales y inistros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
11.4.01.02. Pr_oductos agropecuarios y
alimentos
1.1.4.01.02.01. 2.02.01 Produptos pecuarios y otras
especies
1.1.4.01.02.02. 2.02.02 Productos agroforestales
1.1.4.01.02.03. 2.02.03 Alimentos y bebidas
1.1.4.01.02.04. 2.02.04 | Alimentos para animales
Otros productos agropecuarios y
1.1.4.01.02.99. alimentos
2.1. Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo
Deudas comerciales a corto
2.1.1.01. plazo
Deudas comerciales por
adquisicion de materiales y
suministros para consumo y
2.1.1.01.01.01. prestacion de servicios c/p
Justificacion: Registro contable Inventario de Productos Agropecuarios y Alimentos.

5.2  Registro Contable pago Inventario de Productos
Agropecuarios y Alimentos:

Cuent

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
a Pres
2.1 Pasivo Corriente XXXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas comerciales por adquisicion
de materiales y suministros para

2.1.1.01.01.01. consumo y prestacion de servicios
c/p

1. ACTIVO

11 Activo Corriente

1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo

1.1.1.01.02. Dep6sitos bancarios

11.1.01.02.02. Depésitos bancarios en el sector

publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios (Productos
agropecuarios y alimentos).

6 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

6.1 Registro Contable Inventario de Materiales y
productos de uso en la construccién y mantenimiento:
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Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres

1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para

1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios

1.1.4.01.03. Materiales y productos de uso en la

construccion y mantenimiento

1.1.4.01.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metalicos
1.1.4.01.03.02. 2.03.02 Mat/er}a]es y productos minerales y
asfalticos
1.1.4.01.03.03. 2.03.03 Madera y sus derivados
2.03.04 Materiales y productos eléctricos,
1.1.4.01.03.04. telefénicos y de computo

1.1.4.01.03.05. 2.03.05 Materiales y productos de vidrio

1.1.4.01.03.06. 2.03.06 Materiales y productos de plastico

2.03.99 | Otros materiales y productos de uso

1.1.4.01.03.99. o -
en la construccion y mantenimiento
2.1 Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas comerciales por
adquisicion de materiales y
suministros para consumo y
2.1.1.01.01.01. prestacién de servicios c/p
Justificacion: Registro contable Inventario de Materiales y productos de uso en la construccion y
mantenimiento

6.2 Registro Contable pago Inventario de Materiales y
productos de uso en la construccion y mantenimiento

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcién Debe Haber
2, Pasivo Corriente XXXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por adquisicion de
2.1.1.01.01.01. materiales y suministros para consumo
y prestacion de servicios c/p
il ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depédsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector ptblico
1.1.1.01.02.02. i me"m " P!
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios (Materiales y
Productos de Uso para la construccion)
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7 El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

7.1 Registro Contable Inventario de Herramientas,
repuestos y accesorios.

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
1.1.4. Inventarios
11.4.01 Materiales y suministros para
T consumo y prestacion de servicios
1.1.4.01.04. Herramientas, repuestos y accesorios

1.1.4.01.04.01. 2.04.01 Herramientas e instrumentos

1.1.4.01.04.02. 2.04.02 Repuestos y accesorios nuevos

1.1.4.01.04.03. Repuestos y accesorios usados

2.1 Pasivo Corriente

2.1.1. Deudas a corto plazo

2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas comerciales por adquisicion
de materiales y suministros para
consumo y prestacién de servicios
2.1.1.01.01.01. c/p

Justificacion: Registro contable Inventario de Herramientas, repuestos y accesorios

7.2 Registro  Contable pago Inventario de
Herramientas, repuestos y accesorios.

Fecha Cuenta. Cont. c‘;ﬁ::a Descripcién Debe Haber
2.1. Pasivo Corriente XXXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por
2.1.1.01.01.01. aqu_us_lcnon de materiales y
suministros para consumo y
prestacion de servicios c/p
il ACTIVO
11. Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. pablico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios (Herramientas,
repuestos y accesorios)
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

El DC hara el registro contable y se anexa fluxograma:

8.1 Registro Contable Inventario Utiles, materiales y
suministros diversos:

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
1.14. Inventarios
11.4.01 Materiales y suministros para
R consumo y prestacion de servicios
Utiles, materiales y suministros
1.1.4.01.99. EEEs
2.99.01 Otil i icil
1.1.4.01.99.01. U}lles y materiales de oficina y
computo
2.99.02 Utiles y materiales médico,
1.14.01.99.02. hospitalario y de investigacion
2.99.03 0
1.1.4.01.99.03. _Productos de papel, carton e
impresos
1.1.4.01.99.04. 2.99.04 Textiles y vestuario
1.1.4.01.99.05. 2.99.05 Utiles y iales de li
2.99.06 Utiles y materiales de resguardo y
1.1.4.01.99.06. seguridad
2.99.07 Utiles y materiales de cocina y
1.1.4.01.99.07. comedor
2.99.99 Otros Utiles, materiales y suministros
1.1.4.01.99.99. diversos
2l Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por
adquisicion de materiales y
suministros para consumo y
2.1.1.01.01.01. prestacion de servicios c/p
Justificacion: Registro contable Inventario Utiles, materiales y suministros diversos

8.2 Registro Contable Inventario Utiles, materiales y
suministros diversos:

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
2.1 Pasivo Corriente XXXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas comerciales por
adquisicion de materiales y

2.1.1.01.01.01. suministros para consumo y
prestacion de servicios c/p

1 ACTIVO

Ll Activo Corriente

1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo

1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios

1.1.1.01.02.02. Depositos bancarios en el sector

publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios (Utiles y
Materiales, suministros diversos)

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
INVENTARIOS (ASIENTOS CONTABLES)




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
LT MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS (PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Inventarios (Pr Quimi y Ci

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de inventarios

3.0 Marco legal: Ley Admini i6n Fi yP tos Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO..« Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentoe Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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Cadigo del Proceso

Inicio/Fin

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /

Actividad Documento

Datos

Conexién

Almacenamiento / Archive

Decisién

>

| =

—

O

\/

<>

0 Inicio

1 Recepcion de Documentos

Soliictud de
Transferencia

Se procede a revisar que venga
documentacion completa

2 Revision de los documentos

Factura Original (De
acuerdo al Reglamento
de Visado)‘Copia de
Orden de Compra
(Pedido) o Resenva
Copia de Orden de
Compra (Pedido) o
Resena

Revision de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos

3 Registro Contable de Inventario

Soliictud de
Transferencia

1,76 1,77

Ver plantilla de asiento

Se traslada al Departamento de
Tesoreria para pago

Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable
cancelacion pago servicios

Ver plantilla de asiento 2

6 Fin de procedimiento

H1 R




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

PLANTILLA No. 1

Referenciz
Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios Norma / Politica Slerenca
Cuent Politica
Fecha Cuenta. Cont. :en 2 Descripcién Debe Haber =
res
. . NICSP N°
Pasivo Corriente XXXX L . . .
1 76 Medicion general de los inventarios 12, Parrafo|
Deudas a corto plazo 15
Deudas comerciales a corto =
plazo NICSP N°
Deudas comerciales por 12
s p 1 76 1|Excepciones a la medicién general ”
21.1.01.01.01 adquisicion de materiales y Parrafos
T suministros para consumo y 16v17.
prestacion de servicios c/p
1. ACTIVO
11 Activo Corriente Los inventarios deberan medirse al costo o al valor realizable neto, ¢l que sea menor excepto lo estipulado enlas
111 Efectivo v equivalentes de efectivo :
1.1.1.01. Efectivo EXCEPCIONES.
1.1.1.01.02. Depositos bancarios
Depositos bancarios en el sector piblico T — Referencia
1.1.1.01.02.02. intarmo Norma / Politica Concepto Politica
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica 00K
Justificacidn: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacidn de servicios (Productos guimicos v Medicién de bienes recibidos sin |NICSP N°
conexos) 1l 77 confraprestacién o con 12, Parrafo
PLANTILLA No. 2 contraprestacién simbélica 43,
Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacién de servicios
C t
Fecha Cuenta. Cont. :en 8 Descripcién Debe Haber
21 res FPasvolCornents En caso que se mantengan inventarios cuyos beneficios econdmicos o potencial de servicio fumwos no estén
211. Deudas a corto plazo directamente relacionados con la capacidad de generar entradas netas de efectivo, pudiendo por lo tanto dichos
211.01 Deudas comerciales a corto bienes generar una contraprestacion nula o simbélica, los mismos se mediran por la cantidad que la se necesitaria
plazo - pagar para adquirir los beneficios econdmicos o potencial de servicios futuros necesarios para alcanzar los objetivos
Deudas comerciales por de Ta entidad, E . ios de bi afuardn al d - 4
211.01.01.01 adgquisicién de materiales y e la entidad. En consecuencia, estos tipos de bienes se valuaran al costo de reposicién o, en caso que no puedan
- LUV suministros para consumo y ser adquiridos en mercado. mediante una estimacion de su costo de reposicion.
prestacion de servicios c/p
1. ACTIVO
11, Activo Corriente
111 Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
111.01.02.02. !Z]epo’swtos bancarios en el sector plblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XHHX

Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumao y prestacion de servicios {Productos quimicos y|

conexos)




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

!
aa’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
| & DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
kmnae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS (PRODUCTOS AGROPECUARIOS Y ALIMENTOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma
Fecha de actualizacién: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Inventarios (Productos Agropecuarios y Alimentos)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de i ios ( g fosy

3.0 Marco legal: Ley ion Fil ieray a No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini: ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
j =4 ‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
@nae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Codigo del Proceso

. Operacién /
Inicio/Fin “nctividad Documento

Conexién Almacenamiento / Archive

Decisién

<>

N/

o Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos Transferencia documentacién completa
Factura Original (De
acuerdo al Reglamento
d‘z):;‘::‘z‘g Cc;:‘.a:e Revision ds que los documentos
2 Revisién de los documentos (Pedido) o Rm‘:ﬁ cuenten con los requerimientos
Copia de Orden de establecidos
Compra (Pedido) o
Resena
. : Soliictud de . .
3 Registro Contable de Inventarios T 176 1.77 Ver plantilla de asiento
ransferencia
4 Se traslada al Departamento de|
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para
5 realizar asiento contable
cancelacion pago servicios
6

Fin de procedimiento

Ver planilla de asiento 2




minae

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

PLANTILLA No. 1

REGISTRO CONTABLE INVENTARIOS (PRODUCTOS AGROPECUARIOS Y ALIMENTOS)

Cuenta .
Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber Concepto
1.1.4. Inventarios
i =r NICSP N
Materiales y sumlnl_s_tros para 1 76 Medicion general de los inventarios 12, Pirrafo|
1.1.4.01. consumo y prestacion de 15.
servicios NICSP N°
1.1.4.01.02. Productos agropecuarios y alimentos
1 76 1|Ex ala med 1 12,
1.1.4.01.02.01. Productos pecuarios y otras especies Parrafos
XXHX 16y 17.
1.1.4.01.02.02. Productos agroforestales XXXX
1.1.4.01.02.03. Alimentos y bebidas XXXX
1.1.4.01.02.04 Alimentos para animales Los inventarios deberan medirse al costo o al valor realizable neto, el que sea menor excepto lo estipulado en las
Otros productos agropecuarios excepciones.
1.1.4.01.02.99. oS P grop y
alimentos :
21. Pasivo Corriente Norma / Politica Concepto N REfﬂ-mC: it
orma olitica
2.1.1. Deudas a COI't(.) plﬂZG Medicion de bienes recibidos sin |[NICSP N°
2.1.1.01. Deudas comerma_les a corto plazo KKK il 7 contraprestacion o con 12, Pirrafo
Deudas comerciales por contraprestacién simbélica 43.
adquisicion de materiales y
suministros para consumo y
2.1.1.01.01.01. prestacic’m de servicios Cfp En caso que se mantengan inventarios cuyos beneficios econdmicos o potencial de servicio futwros no estén
Justificacién: Registro Contable Productos Agripecuarios y Alimentos. directamente relacionados con la capacidad de generar entradas netas de efectivo. pudiendo por lo tanto dichos
PLANTILLA No2 bienes generar una contraprestacion nula o simbolica, los mismos se mediran por la cantidad que la se necesitaria
Registro de pago de materiales y st ©s para confun.'l.n Y prestacidn da servicios pagar para adquirir los beneficios econdmicos o potencial de servicios futuros necesarios para alcanzar los objetivos
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
2. Pasivo Corriente HAAX de la entidad. En consecuencia, estos tipos de bienes se valuaran al costo de reposicion o, en caso que no puedan
21.1. Deudas a corto plazo ser adquiridos en mercado, mediante una estimacion de su costo de reposicion.
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por adquisicién de
2.1.1.01.01.01. materiales y suministros para consumo y
prestacion de servicios cip
1. ACTIVO
1.4. Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Depadsitos bancarios en el sector pablico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXX

Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacidn de servicios {Productos agropecuarios y




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
s’ \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIO (MATERIALES Y PRODUCTOS DE USO PARA LA CONTRUCCION)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro table de ios (Materiales y F de uso para la construccion)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Invnetarios (Materiales y Productos de uso para la construccion)

3.0 Marco legal: Ley ini ién Fi ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentor Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Cadigo del Proceso

Inicio/Fin Operacién /

o Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo
Actividad

Decisién

<

Fin de procedimiento

Ver planilla de asiento 2

o Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos Transferencia documentacicn completa
Factura Original (De
acuerdo al Reglamento
dg‘gsaz")'g”"'a de Revision de que los documentos
2 Revision de los documentos s pompa cuenten con los requerimientos
(Pedido) o Reserva ntablecidos
Copia de Orden de
Compra (Pedido) o
Resena
3 Registro Contable de Inventarios Solictud de 176177 Ver plantilla de asiento
Transferencia =Ll
4 Se traslada al Departamento de|
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para
5 realizar asiento
cancelacion pago servicios
o o




minae

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

PLANTILLA No. 1

REGISTRO CONTABLE INVENTARIOS (PRODUCTOS AGROPECUARIOS Y ALIMENTOS)

Cuenta .
Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber Concepto
1.1.4. Inventarios
i =r NICSP N
Materiales y sumlnl_s_tros para 1 76 Medicion general de los inventarios 12, Pirrafo|
1.1.4.01. consumo y prestacion de 15.
servicios NICSP N°
1.1.4.01.02. Productos agropecuarios y alimentos
1 76 1|Ex ala med 1 12,
1.1.4.01.02.01. Productos pecuarios y otras especies Parrafos
XXHX 16y 17.
1.1.4.01.02.02. Productos agroforestales XXXX
1.1.4.01.02.03. Alimentos y bebidas XXXX
1.1.4.01.02.04 Alimentos para animales Los inventarios deberan medirse al costo o al valor realizable neto, el que sea menor excepto lo estipulado en las
Otros productos agropecuarios excepciones.
1.1.4.01.02.99. oS P grop y
alimentos :
21. Pasivo Corriente Norma / Politica Concepto N REfﬂ-mC: it
orma olitica
2.1.1. Deudas a COI't(.) plﬂZG Medicion de bienes recibidos sin |[NICSP N°
2.1.1.01. Deudas comerma_les a corto plazo KKK il 7 contraprestacion o con 12, Pirrafo
Deudas comerciales por contraprestacién simbélica 43.
adquisicion de materiales y
suministros para consumo y
2.1.1.01.01.01. prestacic’m de servicios Cfp En caso que se mantengan inventarios cuyos beneficios econdmicos o potencial de servicio futwros no estén
Justificacién: Registro Contable Productos Agripecuarios y Alimentos. directamente relacionados con la capacidad de generar entradas netas de efectivo. pudiendo por lo tanto dichos
PLANTILLA No2 bienes generar una contraprestacion nula o simbolica, los mismos se mediran por la cantidad que la se necesitaria
Registro de pago de materiales y st ©s para confun.'l.n Y prestacidn da servicios pagar para adquirir los beneficios econdmicos o potencial de servicios futuros necesarios para alcanzar los objetivos
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
2. Pasivo Corriente HAAX de la entidad. En consecuencia, estos tipos de bienes se valuaran al costo de reposicion o, en caso que no puedan
21.1. Deudas a corto plazo ser adquiridos en mercado, mediante una estimacion de su costo de reposicion.
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por adquisicién de
2.1.1.01.01.01. materiales y suministros para consumo y
prestacion de servicios cip
1. ACTIVO
1.4. Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Depadsitos bancarios en el sector pablico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXX

Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacidn de servicios {Productos agropecuarios y




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
a’ \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS (HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:
1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro table de ios (Her i y accesorios)
2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de ios (F i y accesorios)

3.0 Marco legal: Ley ion Fi ieray F Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; Decreto DECRETO NUMERO 34918-H INPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentor Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Inicio/Fin Dper-il.:inn / Documento Conexién Almacenamiento / Archivo
g Actividad
Cadigo del Proceso

Decisién

<>

N/

Verplanilla de asiento 2

o Inicio
" Soliictud de Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos Transferencia documentacién completa
Factura Original (De
acuerdo al Reglamento
da",‘::‘:‘g g:::a':e Revision de que los documentos
2 Revision de los documentos (Pedco) o i cuenten con los requerimientos
Copia de Orden de establecidos
Compra (Pedido) o
Resena
. . Soliictud de .
3 Registro Contable de Inventario L761.77 Ver plantilla de asiento
Transferencia e
4 Se traslada al Departamento de|
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para A
5 realizar asiento contable|
cancelaciéon pago servicios
6 Fin de procedimiento ( )




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minae

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 Norma / Concepto Referencia
REGISTRO CONTABLE HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS Politica
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcidn Debe Haber ~ _
1.1.4. Inventarios Medicion general de los NICSPN®
- — 1| 76 g 12, Pérrafo

11.4.01. Materiales y suministros para inventarios 1;’

consumo y prestacion de servicios =
1.1.4.01.04. Herramientas, repuestos y accesorios NICSP N°
1.1.4.01.04.01. Herramientas e instrumentos . L 12,
1.1.4.01.04.02. Repuestos y accesorios nuevos 1 76 1|Excepciones a la medicion general Pirrafos
1.1.4.01.04.03. Repuestos y accesorios usados 16y 17.
21. Pasivo Corriente
21.1. Deudas a corto plazo
21.1.01. Deudas comerciales a corto plazo Los inventarios deberan medirse al costo o al valor realizable neto, el que sea menor excepto lo estipulado

Deudas comerciales por en las excepciones.

adquisicion de materiales y

suministros para consumo y i Referencia
2.1.1.01.01.01. prestacion de servicios clp Concepto Politica

Justificacion:

Registro Contable de Herramientas, Repuestos y accesorios

Medicion
PLANTILLA No. 2 de b
Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios € _;_E;es
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcidn Debe Haber r.eu 1dos
- . sin
21. Pasivo Corriente XXXX - .
211 Deudas a corto plazo il 7 contrapre |NICSP N° 12, Parrafo
— - stacion o [43.
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas comerciales por w"t
L . contrapre
adquisicion de materiales
2.1.1.01.01.01. quis Y staci6n
suministros para consumoy imbsli
prestacion de servicios clp Subona
1 ACTIVO
1.4 Activo Corriente
111, Efectivo y equivalentes de sfectivo En caso que se mantengan inventarios cuyos beneficios econémicos o potencial de servicio futuros no estén
1.1.1.01. Efectivo directamente relacionados con la capacidad de generar entradas netas de efectivo, pudiendo por lo tanto
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios dichos bienes generar una contraprestacion mula o simbolica, los mismos se mediran por la cantidad que la se
1.1.1.01.02.02. ::r]ne:r?;mg bancarios en el sector piblico necesitaria pagar para adquirir los beneficios econdémicos o potencial de servicios futuros necesarios para
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica xxxx |alcanzar los objetivos de la entidad En consecuencia, estos tipos de bienes se valiardn al costo de

Justificacion: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacidn de servicios (Herramientas,

reposicion o, en caso que no puedan ser adquiridos en mercado, mediante una estimacion de su costo de

reposicion.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
a’ \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS (UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro table de ios ( Utiles, i y ini; s di

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Invnetarios (Utiles, materiales y suministros diversos)

3.0 Marco legal: Ley ini on Fit ieray F Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.-+ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentor Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




'
& "0, \“

/r'J, |
\111”5&

Cédigo del Proceso

Inicio/Fin

Operacién /
Actividad

(-

)

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Documento

-

Datos

r—

Conexién

O

Almacenamiento / Archive

Decisién

\/ <>

Fin de procedimiento

Ver plantilla de asiento 2

o Inicio
1 deD Soliictud de Se procede a revisar que venga
Transferencia documentacicn completa
Factura Original (De
acuerdo al Reglamento
da",‘::‘:‘g g:::a':e Revision de que los documentos
2 Revision de los documentos (Pedco) o i cuenten con los requerimientos
Copia de Orden de establecidos
Compra (Pedido) o
Resena
. : Soliictud de . .
3 Registro Contable de Inventario 176 1.77 Ver plantilla de asiento
Transferencia
!
Se traslada al Departamento de|
Tesoreria para pago
Recepcion de documento para L
realizar asiento contable
cancelacion pago servicios




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No. 1 Norma / Concento Referencia
REGISTRO CONTABLE INVENTARIO UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS Politica — Politica
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber NICSP N°
1.1.4. Inventarios il 7 Medicién general de los 12. Parraf
11.4.01 Materiales y suministros para inventarios 1;’ arrale
T consumo y prestacion de servicios =
1140109 U_tlles, materiales y suministros NICSP N°
diversos A . 12,
Utiles y materiales de oficina y 1 76 1|Excepciones a la medicion general Pacrafos
1.1.4.01.99.01. computo
= 16 v 17.
114019902 Ut\le_s ¥ ma_tena_\ies medico, hospitalario
y de investigacion
1.1.4.01.99.03. Productos de papel, cartdn e impresos Los inventarios deberan medirse al costo o al valor realizable neto, €l que sea menor excepto lo estipulado
- - L i 3
114019904 Texdiles y vestuario enlas excepeiones
114019905 Utiles y materiales de limpieza . . .
Utiles y materiales de resguardo Nomma/ Concepto Referencia
- ICCY
1.1.4.01.99.06. Y guardoy Politica = Politica
seguridad Medicio
Utiles y materiales de cocina edicion
1.1.4.01.99.07. comedor v de bienes
g ; i recibidos
114019999, Ofros dtiles, materiales y suministros €
diversos sm
21. Pasivo Corriente il 7 contrapre |NICSP N° 12, Parrafo
211 Deudas a corto plazo stacién o [43.
2.1.1.01. Deudas comerciales a corio plazo con
Deudas comerciales por contrapre
adquisicion de materiales y stacion
suministros para consumoy simbélica
2.1.1.01.01.01. prestacion de servicios cl/p
Justificacién: Registro Contable Utiles, materiales y suministros diversos.
PLANTILLA No. 2 En caso que se mantengan inventarios cuyos beneficios econdmicos o potencial de servicio futuros no estén
Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacion de servicios directamente relacionados con la capacidad de generar entradas netas de efectivo, pudiendo por lo tanto
Fecha 3 1Cuen'la. Cont. Cuenta Pres Pasivo comeD::;"pmon )?;;; Haber dichos bienes generar una contraprestacion nula o simbdlica, los mismos se mediran por la cantidad que la se
2:1:1_ Deudas a corto plazo necesitaria pagar para adquirir los beneficios econdmicos o potencial de servicios futuros necesarios para
2.1.1.01. Deudas comerciales a corio plazo alcanzar los objetivos de la entidad. En consecuencia. estos tipos de bienes se valuaran al costo de reposicién
DEUd_a? ‘_;?mermales For o, en caso que no puedan ser adquiridos en mercado, mediante una estimacion de su costo de reposicion.
adquisicion de materiales y
2.1.1.01.01.01. L
suministros para consumo y
prestacion de servicios c/p
1. ACTIVO
1.1. Activo Corriente
111, Efecfivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
11.1.01.02.02. !Z]epn’sitns bancarios en el sector piiblico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica KXXX
Justificacidn: Registro de pago de materiales y suministros para consumo y prestacidn de servicios (Utiles y Materiales,|
suministros diversos)
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=4 DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

L

VIll. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE
INVENTARIO
1.0bjetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro de Gasto Inventarios, de las diferentes
cuentas contables existentes en el Plan y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.
2.Alcance

Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Puablico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacién a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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: o/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obtener informacién importante para el control y la
GASTO evaluacion del uso de los recursos publicos por parte
de MINAE y sus Dependencias.
INVENTARIO
Responsable: 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
AFC ordenada, utilizara:
JbC e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
_ e Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
Control: e Politicas Contables del Sector Ambiente.
e Elinstructivo de cuentas para su uso conforme

DDFC/SDFC al Debe, Haber, su clasificaciéon, su naturaleza
y que constituye su saldo.
Registro del devengo.
Elaboracion del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informaticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Caodigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.

3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar
el registro contable del gasto de inventario:

v" Oficio enviado por el Organo
Desconcentrado reportando el gasto del
periodo, anexando cuadro que contenga
los siguientes datos:

Cddigo Contable

Cdédigo Presupuestario
Descripcion

Inventario Inicial (colones)
Gasto de inventario en el
periodo (monto)

e Disponible de inventario
(monto)

4 El DC hara el registro contable Gasto de Inventario por
de Productos Quimicos y Conexos:

Cuenta

Fecha Pres

Haber

Cuenta. Cont. |

Descripcion | Debe
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

A Y
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mimnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

5. GASTOS
Bl Gastos de funcionamiento
5.1.3. Materiales y suministros consumidos
5.1.3.01. Productos quimicos y conexos
5.1.3.01.01. 2.01.01 Combustibles y lubricantes XXX
5.1.3.01.02. 2.01.02 Prod_u_ctos farmacéuticos y

medicinales XXX
5.1.3.01.03. 2.01.03 | productos veterinarios XXX
5.1.3.01.04. 2.01.04 Tintas, pinturas y diluyentes XXX
5.1.3.01.99. 2.01.99 | Otros productos quimicos y conexos Xxx
1.1.4. Inventarios
11.4.01 Materiales y suministros para

A consumo y prestacion de servicios

1.1.4.01.01. Productos quimicos y conexos
1.1.4.01.01.01. 2.01.01 Combustibles y lubricantes XXX
11.4.01.01.02. 2.01.02 Prod_u_ctos farmacéuticos y

medicinales XXX

2.01.03
1.1.4.01.01.03. Productos veterinarios
XXX
1.1.4.01.01.04. 2.01.04 Tintas, pinturas y diluyentes XXX
1.1.4.01.01.99. 2.01.99 Otros productos quimicos y conexos XXX
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario por de Productos Quimicos y Conexos

El DC hara el registro contable Gasto de Inventario de
Productos Agropecuarios y Alimentos:

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcién Debe Haber
&, GASTOS
(il Gastos de funcionamiento
5.1.3. |\ i y inistros consumidos
51.3.02. Alimentos y productos
agropecuarios
2.02.01 Productos pecuarios y otras
51.3.02.01. especies Xxx
5.1.3.02.02. 2.02.02 Productos agroforestales Xxx
5.1.3.02.03. 2.02.03 Alimentos y bebidas Xxx
5.1.3.02.04. 2.02.04 Alimentos para animales Xxx
Otros alimentos y productos
SABTRER, agropecuarios
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
Productos agropecuarios y
1.1.4.01.02. alimentos
2.02.01 i
1.1.4.01.02.01. Productos pecuarios y otras
especies XXX
1.1.4.01.02.02. 2.02.02 | productos agroforestales XXX
1.1.4.01.02.03. 2.02.03 Alimentos y bebidas XXX
1.1.4.01.02.04. 2.02.04 Alimentos para animales XXX
Otros productos agropecuarios y
1.1.4.01.02.99. alimentos
Justificacién: Registro contable Gasto de Inventario por Alimentos y productos agropecuarios

El DC haré el registro contable Gasto de Inventario de
Materiales y suministros para consumo y prestacion de
servicios:

‘ Fecha Pres

Cuenta ‘

Cuenta. Cont. ‘ Descripcién ‘ Debe ‘ Haber ‘
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= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mimnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
5. GASTOS
Bl Gastos de funcionamiento
5.1.3. A i y inistros consumidos
5.1.3.03 Materiales y productos de uso en la
R construccién y mantenimiento
5.1.3.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metalicos Xxx
5.1.3.03.02. 2.03.02 Mat’er_lales y productos minerales y
asfalticos Xxx
5.1.3.03.03. 2.03.03 Madera y sus derivados Xxx
2.03.04 Materiales y productos eléctricos,
5.1.3.03.04. telefénicos y de cémputo Xxx
5.1.3.03.05. 2.03.05 Materiales y productos de vidrio Xxx
5.1.3.03.06. 2.03.06 Materiales y productos de plastico Xxx
2.03.99 i
5.1.3.03.99. Otros materlaIE§ y productos dg uso
en la construccién y mantenimiento Xxx
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
Materiales y productos de uso en la
1.1.4.01.03. construccion y mantenimiento
1.1.4.01.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metéalicos XXX
2.03.02 Materiales y productos minerales y
1.1.4.01.03.02. asfélticos XXX
1.1.4.01.03.03. 2.03.03 Madera y sus derivados XXX
2.03.04 i actri
1.1.4.01.03.04. Matelne_:les y prodqctos eléctricos,
telefénicos y de computo XXX
1.1.4.01.03.05. 2.03.05 Materiales y productos de vidrio XXX
1.1.4.01.03.06. 2.03.06 Materiales y productos de plastico XXX
1.1.4.01.03.99. 2.03.99 Otros materiale_s y product0§ dg uso
N en la construccién y mantenimiento XXX
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario Materiales y suministros para consumo y prestacion de
servicios
Z . .
7 El DC hara el registro contable Gasto Inventario de
Herramientas, repuestos y accesorios.
Fecha Cuenta. Cont. C;reensta Descripcion Debe Haber
58 GASTOS
(&l Gastos de funcionamiento
A i y inistros
i consumidos
5.1.3.04, Herraml_entas, repuestos y
accesorios
5.1.3.04.01. 2.04.01 | Herramientas e instrumentos XXX
5.1.3.04.02. 2.04.02 | Repuestos y accesorios XXX
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
1.1.4.01.04. Herrami_entas, repuestos y
accesorios
1.1.4.01.04.01. 2.04.01 | Herramientas e instrumentos XXX
1.1.4.01.04.02. 2.04.02 | Repuestos y accesorios nuevos XXX
1.1.4.01.04.03. Repuestos y accesorios usados XXX
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario por Herramientas e instrumentos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
GASTO DE INVENTARIO ASIENTOS
CONTABLES)
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minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIOS (PRODUCTOS QUIMICOS Y CONEXOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gastos de Inventarios (Productos Quimicos y Conexos)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Gastos de Inventarios ((Productos Quimicos y Conexos))

3.0 Marco legal: Ley ini on Fit ieray F Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.-+ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentor Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

. Operacién / ” " . pis
Inicio/Fin L Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo Decisién
Actividad

Ol Ooo|lolo | v

Cadigo del Proceso

0 Inicio
Oficia enviado por el
iz Organo Desconcentrado Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos reportando el gasto del ‘documentacién completa
periodo..
Revisidn de que los documentos
Oficio enviado por el cuenten con los requerimientos
. 0 establecidos: Cédigo Contable
2 Revision de los documentos Organo Descancenirad v .

reportando el gasto del |Cddigo Presupuestario. Inventario Inicial
periodo, (colones), Gasto de inventario en el
periodo (monto)

Registro Contable de Gasto de

001

3 X 190 Ver plantilla de asiento
Inventario

4 Archivo del documento

5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
PLANTILLA No.1
REGISTRO CONTABLE GASTO DE \NVENT&H\O Concepto Referencia
Fecha Cuenta Cont_ | Cuenta Pres Descripcidn Debe Haber )
5. GASTOS Norma
5.1. Gastos de funcionamiento L. NICSP N° 12, Parrafos 44)
51.3. Materiales y suministros consumidos 20. Reconocimiento como un gasto 246,
51301 Productos quimicos y conexos
51.3.01.01. Combustibles y lubricantes X0
5.1.301.02 Productos fammaceuticos y medicinales XXX Debera procederse al reconocimiento de gastos. en los casos que a continuacion se exponen:
5.1.3.01.03. Productos veterinarios XXX
5130104 Tintas, pinturas y diluyentes s
5.1.3.01.99. Otros productos quimicos y conexos 0 Hecho generador Reconocimiento del gasto
114 Inventarios Cuando los inventarios se venden. se intercambian o|Se reconocerd como un gasto en el periodo en el que se regisiren
11401 Matena\e_sly suminis_tr_os para consuma a) . - . . ‘
y prestacion de senvicios se distribuyen en contraprestacion de un ingreso.  [los correspondientes ingresos.
1.1.4.01.01. Productos quimicos y conexos . Sila contrapartida no supone un ingreso v es para el Se reconoceran gastos cuando se distribuyan o consuman log|
114010101 Combusfibles y lubricantes L ) consumo de la entidad gubernamental. bienes o se preste el servicio.
1.1.4.01.01.02. Productos farmacéuticos y medicinales oo El importe de cualquier rebaja en los inventarios, y|Se reconoceran como un gasto en el periodo en que tenga lugar|
1.1.401.01.03. Productos veterinarios todsas las pérdidas en los mismos. dicha rebaja.
1.1.4.01.01.04. Tintas, pinturas y diluyentes El importe de cualquier reversion de las rebajas de|La reversion de las rebajas de inventarios se reconocera como un|
1.1.4.01.01.99. QOfros productos quimicos y conexos 9 fﬂ"ﬂﬂtﬂﬁﬂi se fﬂﬁif‘mﬂ' como una féduEddﬂ enell o gasto por rebajas y pérdidas de inveatarios en el periodo
lustificacién: Registro contable Gasto de Inventario por Productos Quimicos y Conexos importe de los inventarios reconocidos como un)
|gasto. en que la reversion tenga lgar.
Los inventarios consumidos por un prestador de|Se reconocerdn como gasto en el momento en que €l servicio es
9 servicios. prestado, o el de facturacion de dicho servicio.
Cuando los inventarios se incorporan a ofros|Se reconoceran como un gasto a lo largo de suvida util.
H activos, por ejemplo los inventarios usados como un

componente de los trabajos realizados por la

entidad, en sus propiedades, planta y equipo.
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Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIOS (PRODUCTOS AGROPECUARIOS Y ALIMENTOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gastos de Inventarios (Productos Agropecuarios y Alimentos)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Gastos de Inventarios (Productos Agropecuarios y Alimentos)

3.0 Marco legal: Ley ini: ion Fi ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; i6n Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

. Operacién / - : : L
Inicio/Fin o Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archive Decisién
Actividad

coO | J]jo | 7 | O \/ <

Cadigo del Proceso

0 Inicio
Oficia emviado por el
" Organo Desconcentrado | Se procede a revisar que venga
1 Recepcién de Documentos reportando el gasto del documentacion completa
periodo,.
Revision de que los documentos
Oficio enviado porel | cusnten con los requerimientos
. O De tradh establecidos: Cadigo Contable,
2 Revision de los documentos 1gano Jesconcentiat v

reportando el gasto del |Cadigo Presupuestario, Inventario Inicial
periodo,. (colones), Gasto de inventario en el
periodo (monto)

Registro Contable de Gasto de|

A 150 Ver plantilla de asiento
Inventario ==

4 Traslado a Tesoreria (para <7

archivo)

5 Fin del procedimiento ( )




minae

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

PLANTILLA No. 1
GASTO DE INVENTARIO ALIMENTOS Y PRODUCTOS AGROPECUARIOS

Concepto

Referencia
Norma

Fecha |Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripeién Debe Haber R L. NICSP N° 12, Parrafos 44
5. GASTOS 1 econocimiento como un gasto A 46,
51 Gastos de funcionamiento
513 Materiales y suministros consumidos
2130 [RITE R prodgctos agropecuan?s Debera procederse al reconocimiento de gastos, en los casos que a continuacion se exponen:
51.3.02.01 Productos pecuarios y otras especies XXX
51.3.02.02 Productos agroforestales -
1020 FT— ygbebi -~ O Hecho generador Reconocimiento del gasto
11.3.02.03. XXX 5 ; , -
- - Cuando los inventarios se venden, se[Se reconocera como un gasto en el periodo en el que sg
5.1.3.02.04. Alimentos para animales XXX . . '
5.1.3.02.99. Otros alimentos y productos agropecuarios 2 intercambion o se  distibuyen  en
14, Inventarios conitraprestacion de un ingreso. registren los correspondientes ingresos.
1401 Materiales y suministros para consumo y Sila contrapartida no supone un ingreso v es|Se reconoceran gastos cuando se distribuyan o consuman los
T prestacion de servicios b) para e comsumo de la  enfidad
1.1.4.01.02. Praductos agropecuarios y alimentos gubemamental bienes o se preste el servicio.
114010201 Productos pecuarios y otras especies H Bl importe de cualquier rebaja en los|Se reconocerdan como un gasto en el periodo en que tengal
1.1.4.01.02.02. Productos agroforestales o L o
- - ] inventarios, v todas las pérdidas en los|
1.1.4.01.02.03. Alimentos y bebidas o . ’ ugar dicha rebaja
MiSmos. .
1.1.4.01.02.04. Alimentos para animales - - - — - - - -
2 - - m El importe de cualquier reversion de las|La reversion de las rebajas de inventarios se reconocerd
1.1.4.01.02.99. Otros productos agropecuarios y alimentos
o - - rebajas de inventarios se registrard como) . ) . .
lustificacion: Registro Contable Gasto Alimentos y Productos Agropecuarios d) como un menor gasto por rebajas v pérdidas de inventarios|
una recduccion en el importe de log| .
inventarios reconocidos como un gasto. en el periodo en que la reversion tenga ugar.
Los inventarios consumidos por un|Se reconocerdn como gasto en el momento en que el serviciol
€)
prestador de servicios. es prestado, o el de facturacion de dicho servicio.
Cuando los inventarios se incotrporan a otros|Se reconocerdn como un gasto a lo largo de su vida util
activos, por ejemplo los inventarios usados|
f) como un componente de los trabajos

realizados por la  entidad, en sus|

propiedades, planta y equipo.
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIOS (MATERIALES Y PRODUCTOS DE USO PARA LA CONSTRUCCION)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gastos de Inventarios (MATERIALES Y PRODUCTOS DE USO PARA LA CONSTRUCCION)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Gastos de Inventarios (MATERIALES Y PRODUCTOS DE USO PARA LA CONSTRUCCION)

3.0 Marco legal: Ley ini: il ieray a No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini: ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




Cédigo del Proceso

o Inicio

Inicio/Fin

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

Operacién /

“Actividad Documento

COSTA RICA

Conexién Almacenamiento / Archive

Decisién

>

] =

r— O \/

<>

Recepcion de Documentos

Oficio enviado por el

Organo Desconcentrado

reportando el gasto del
periodo,

Se procede a revisar que venga
documentacion completa

2 Revisién de los documentos

Oficio enviado por el

Organo Desconcentrado

reportando el gasto del
periodo,

Revision de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos: Cadigo Contable,

Cédigo Presupuestario, Inventario Inicial

(colones), Gasto de inventario en el
periodo (monto)

Registro Contable de Gasto de|

3 " 1.90 Ver plantilla de asiento
Inventario -

4 Traslado a Tesoreria (para
archivo)

5 Fin del procedimiento

<000




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

PLANTILLA No. 1

Concepto -
REGISTRO CONTABLE GASTO DE INVENTARIO Politica
Fecha | Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcidn Debe Haber 90. Reconocimiento como un gasto NICSP N° 12, Pirrafos
5. GASTOS 44 a 46.
51 Gastos de funcionamiento
513 Materiales y suministros consumidos
5.1.3.03. Materlale; ¥ produclos.d&.! uso en la Debera procederse al reconocimiento de gastos, en los casos que a continuacion se exponen:
construccién y mantenimiento
5.1.3.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metalicos XXX —
5.1.3.03.02. 203.02 Materiales y productos minerales y asfilticos XXX Hecho generador Reconocimiento del gasto
513.03.03. 20303 |Maderay sus derivados wxx Cuando los inventarios se venden, se|Se reconocera como un gasto en el periodo en el que se registren|
5.13.03.04. 2.03.04 Materiales y productos eléctricos, telefdnicos y a) intercambian o se  distribuyen  en|
de computo AXR contraprestacion de un ingreso. los correspondientes ingresos.
5.13.03.05. 2.03.08 Materiales y productos de vidrio XXX Si la contrapartida no supone un ingreso|Se reconoceran gastos cuando se distribuyan o consuman los bienes|
5.1.3.03.06. 2.03.06 Materiales y productos de plastico XXX b) v es para el consumo de la entidad
5.13.03.99. 2.03.99 Otros mal.e‘rlales ¥ prud.uc.lus de uso en la ubermamental o se preste o servicio.
construccién y mantenimiento XXX
144, Inventarios El mporte de cualquier rebaja en los|Se reconoceran como un gasto en el periodo en que tenga lugar|
1.1.4.01. Materiales y suministros para consumo y c) inventarios, v todas las pérdidas en los|
presle_acién de servicios mismos. dicha rebaja.
11.4.01.03. Materlales. ¥ pmducms.dg uso en la °E - — — - - - -
construccisn y mantenimiento importe de cualquier reversion de las|La reversion de las rebajas de mventarios se reconocerd como un
1.14.01.03.01 2.03.01 Mater!ales y productos m.etalh:ns _ 20K rebajas de inventarios se registraré como
1.1.4.01.03.02. 2.03.02 Materiales y productos minerales y asfélticos KK d) menor gasto por rebajas v pérdidas de inventarios en el periodo enl
1.1.4.01.03.03. 20303 Madera y sus derivados 2006 una reduccién en el importe de los|
114.01.03.04. 2.03.04 Materiales y productos eléctricos, telefdnicos y . . . .
de computo 00K inventarios reconocidos como un gasto. |que la reversion tenga ugar.
114010305 203.05 Materiales y productas de vidrio 2000 Los inventarios consumidos por un|Se reconoceran como gasto en el momento en que el servicio es|
1.1.4.01.03.06. 2.03.06 Materiales y productos de plastico 200K Y
114010399 20399 Otros materiales y productos de uso en la » . ) »
construccién y mantenimiento 0K prestador de servicios. prestado. o el de facturacion de dicho servicio.
lustificacién: Registro contable Gasto de Inventario por Materiales y productos de uso en la construccidn. Cuando los inventarios se mcorporan a|Se reconoceran como un gasto a lo largo de su vida util.
otros activos, por ejemplo los inventarios|
f) usados como un componente de los|

trabajos realizados por la entidad. en sus|
propiedades, planta v equipo.
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIOS (HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gastos de Inventarios (HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS)

2.0Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Gastos de Inventarios (HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS)

3.0 Marco legal: Ley 6n Fil ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H INPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentor Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini; ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

. Operacién / " . . .
Inicio/Fin - Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo Decisién
Actividad

o | O]jo | [7 | O \/ <>

Cadigo del Proceso

J

0 Inicio
Oficio enviado por el
" Grgano Desconcentrado | Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos repartando el gasto del documentacidn completa
periodo,
Revisién de que los documentos
Oficia enviado por el cuenten con los requerimientos

Grgano Desconcentrado | establecidos: Codigo Contable,
reportando el gasto del |Cadigo Presupuestario. Inventario Inicial

periodo. (calones), Gasto de inventario en el
periodo (monto)

2 Revision de los documentos

Registro Contable de Gasto de

- Ver plantilla de asiento
Inventario

4 Archico del documento

5 Fin del procedimiento

F—0F




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

PLANTILLA Ne. 1 Concepto Referencia
REGISTRO CONTABLE GASTO DE INVENTARIO HERRAMIENTAS, REPUESTOS Y ACCESORIOS Norma
Fecha | Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber .. NICSP N° 12, Parrafos
90. Reconocimiento como un gasto
i GASTOS 44 2 46.
5.1. Gastos de funcionamiento
513 Materiales y suministros consumidas
51304 Hemamientas, repuestos y accesorios Deberd procederse al reconocimiento de gastos, en los casos que a contimuacion se exponen:
51.3.04.01. Herramientas e instrumentos XXX
5130402 REPUES?US ¥ 8ccesanos XX Hecho generador Reconocimiento del gaste
14 Invenl§r|us - Cuando los inventarios se venden, se intercambian of Se reconocera como un gasto en el periodo en el que se registren
11401 Materiales y suministros para consuma y 3
o prestacion de senicios . ‘, : . \
- se distribuyen en contraprestacion de un ingreso.  [los correspondientes ingresos.
1.1.4.01.04. Hemamientas, repuestos y accesorios Sk - ™ 2 - =l 15 po - =4 o don b
TT401 00 Henamiantas & naumanis o ) i la contrapartida no supone un ingreso y es para ell Se reconocerén gastos cuando se distribuyan o consuman los bienes|
1.1.4.01.04.02. Repuestos y accesorios nuevos . "
7 y K consumo de la entidad gubernamental 0 se preste el servicio.
1.1.4.01.04.03. Repuestos y accesorios usados T & codloie 1ebara ea Ios 1 - S - L oeriod o
tte de cualquier rebaja en los inventarios, y|Se reconocerdn como un gasto en el periodo en que ten
lustificacion: Registro Contahle Gasto de Inventario, Herramientas, repuestos y accesorios. c) mpo au ! o £ P Ea 2 lugar
todas las pérdidas en los mismos. dicha rebaja.
El importe de cualquier reversion de las rebajas de|La reversion de las rebajas de iventarios se reconocerd como unl
d) inventarios se registrard como wna reduccicn en ey, gasto por rebajas y pérdidas de inventarios en el periodo en
importe de los iventarios reconocidos como un) .
- que la reversion tenga hugar.
Los iventarios consumidos por un prestador delSe reconoceran como gasto en el momento en que el servicio e
€)
servicios. prestado, o el de facturacion de dicho servicio.
Cuando los inventarios se incorporan a ofros|Se reconoceran como un gasto a lo largo de su vida utl
f) activos, por ejemplo los mventarios usados como un)

componente de los trabajos realizados por I
entidad, en sus propiedades, planta v equipo.
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIOS (UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS DIVERSOS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de Gastos de Inventarios (UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS DIVERSOS)

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Gastos de Inventarios (UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS DIVERSOS)

3.0 Marco legal: Ley ini: ion Fi jeray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICQ.«+ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, ion a por ini ion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
& | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

. Operacién / " § . -
Inicio/Fin . Documento Datos Conexidn Almacenamiento / Archivo Decisidn
Actividad

O | Ooc | Z ] 0 \/ <

Cadigo del Proceso

0 Inicio
Oficia enviado por el
" Organo Desconcentrado | Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos reportando el gasto del documentacion completa
periodo,
Revision de que los documentos
Oficia enviado por el cuenten con los requerimientos
- (rgano Desconcentrado | establecidos: Cédigo Contable,
2 Revision de los documentos reportando el gasto del |Cddigo Presupuestario, Inventario Inicial
periodo,. (colones), Gasto de inventario en el
periodo (monto)
Registro Contable de Gasto de| ; )
3 130 Verplantilla de asiento

Inventario

Traslado a Tesoreria (para
archivo)

5 Fin del procedimiento

0+ 00




2 / MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

PLANTILLA No. 1

REGISTRO CONTABLE GASTO DE INVENTARIO UTILES, MATERIALES Y SUMINISTROS DIVERSOS

Concepto

Referencia
Norma

= "
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Reconocimiento como un gasto NICSP N° 12, Parrafos
B GASTOS 44246
5.1, Gastos de funcionamiento
513 Materiales y suministros consumidos
51.3.99. Utiles, materiales y suministros diversos Debera procederse al reconocimiento de gastos, en los casos que a continuacion se exponen:
5.1.3.99.01. Utiles y materiales de oficina y computo KX
5139902 Utiles y materiales médicos, hospitalarios y de Hecho generador Reconocimiento del gasto
investigacion _ X Cuando los inventarios se venden, se|Se reconocerd como un gasto en el periodo en el que se registren
5.1.3.99.03. Productos de pap.el. cartn e impresos KX a) itercambian o se  distbuyen enl
5.1.3.99.04. Textiles y vestuario KX i . . .
S139905 Otles y materiles de Impiez o confraprestacion de un ingreso. los correspondientes ingresos.
5'1'3'99'05' Uties y materales dz resguarda y sequndad X Sila contrapartida no supone un ingreso|Se reconocerdn gastos cnando se distribuyan o consuman los bienes|
5139907 Utiles y materiales de cocina y comedor XK b) ¥ & para el consumo de la entidad ..
5.1.3.99.99. Otros (tiles, materiales y suministros diversos K gubemamental o se preste el servicio.
114, Inventarios X El importe de cualquier rebaja en los|Se reconocerdn como un gasto en el periodo en que tenga hgar
14401 Materiales y sumini para y c) inventarios, v todas las pérdidas en los|
T prestacion de servicios mistmos. dicha rebaja
1.1.4.01.99. Utiles, materiales v suministros diversos — - — = - - - - -
114019901 Tiies y matetales de oficina y computo = El importe de cualquier reversion de las|La reversion de las rebajas de inventarios se reconocera como un
114.01.99.02. Utiles y m.a‘teﬂales médico, hospitalario y de rebajas de inventarios se registrard como|
investigacion KL ) menor gasto por rebajas v pérdidas de inventarios en el periodo en
1.1.4.01.99.03. Productos de papel, cartdn e impresos XXX una reduccion en el importe de los|
114019904 Textiles y vestuario XX . . . .
1.1.4.01.99.05. Utiles y materiales de limpieza XXX inventarios reconocidos como un gasto. |que a reversién tenga lugar.
114019906 Utiles y materiales de resquardo y sequridad 00 Los inventarios consumidos por un|Se reconoceran como gasto en el momento en que el servicio es
1.1.4.01.99.07. Utiles y materiales de cocina y comedor s e)
1.1.4.01.99.99. Otros dtiles, materiales y suministros diversos X prestador de servicios. prestado, o el de facturacién de dicho servicio.
lustificacion: Registro Contable Gasto de Inventario Utiles, Materiales y Suministros Diversos Cuando los inventarios se incorporan alSe reconoceran como m gasto a o ]argo de suvida it
ofros activos, por ejemplo los inventarios|
f) usados como un componente de los|

trabajos realizados por la entidad. en sus|

propiedades, planta y equipo.
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L

IX. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE BIENES DURADEROS
NO CONCESIONADOS

1. Objetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de Bienes Duraderos no
concesionados, de las diferentes cuentas contables existentes en el Plan y Manual de cuentas
contables del Sector Ambiente.
2. Alcance
Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.
Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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El Registro Contable de Bienes Duraderos no concesionados (Asientos Contables)
se desarrollard de conformidad con las siguientes actividades, pasos,
procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hard el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obtener informacioén importante para el control y la
BIENES evaluacion del uso de los recursos publicos por parte
de MINAE y sus Dependencias.
DURADEROS 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
NO ordenada, utilizara:

CONCESIONADOS

¢ Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
Responsable: e Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
AFC e Politicas Contables del Sector Ambiente.
IDC e Elinstructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacién, su naturaleza
y que constituye su saldo.
Control: e Registro del devengo.
e Elaboracion del informe automatizado de las
DDFC/SDFC operaciones contables a través de medios

informéaticos.
e Por cada asiento se indicara, fecha, Cddigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.
3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar
el registro contable:

v/ Solicitud = transferencia de fondos con los
siguientes anexos:
v Factura ~ Original (De acuerdo al
Reglamento de Visado)*
Copia de Orden de Compra (Pedido)
Contrato Marco o Convenio Marco (en la
primera compra del afio)

v
v

4 El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

4.1 Registro Contable de Maquinaria y Equipos para la
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produccion:

Fecha Cuenta. Cont. C:f:sta Descripcién Debe Haber
1.25. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos
explotados
Magquinaria y equipos para la
1.2.5.01.03. produccion
1.2.5.01.03.01. 5.01.01 Magquinaria para la construccién
1.2.5.01.03.01.1. Valores de origen
XXX
1.2.5.01.03.02. Generadores
1.2.5.01.03.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.03. Planta eléctrica
1.2.5.01.03.03.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.04. Hornos
1.2.5.01.03.04.1. Valores de origen XXX
Equipos para proceso de
1.2.5.01.03.05. AliemEs
1.2.5.01.03.05.1. Valores de origen Xxx
1.2.5.01.03.06. Equipos hidraulicos
1.2.5.01.03.06.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.07. Cisternas
1.2.5.01.03.07.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.08. Equipos de medicién
1.2.5.01.03.08.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.09. Bombas
1.2.5.01.03.09.1. Valores de origen Xxx
1.2.5.01.03.10. Motores
1.2.5.01.03.10.1. Valores de origen XXX
Otras maquinarias y equipos para
1.2.5.01.03.99. a produccién
1.2.5.01.03.99.1. Valores de origen XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
21.1.01.02. distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por
2.1.1.01.02.01. adquisicién de propiedades, planta
y equipos c/p XXX
Justificacion: Registro contable Maquinaria y Equipos para la produccién

4.2 Registro Contable de pago Maquinaria y Equipos
para la produccion:

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
2Ll Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2Ll distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion
2.1.1.0L.020F de propiedades, planta y equipos c/p
al, ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Maquinaria y Equipo para la
Produccion).
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5 El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

5.1 Registro Contable de Equipos de transporte,
traccion y elevacion no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcion Debe Haber
1.2.5. Bienes no
12501 :;?‘ﬁ;te:;gses, planta y equipos
1.2.5.01.04. 5.01.02 Sgtlsg(sl):e transporte, traccion y
1.2.5.01.04.01. Motocicletas
1.2.5.01.04.01.1. Valores de origen K
1.2.5.01.04.02. Vehiculos
1.2.5.01.04.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.04.03. i‘l‘:}g&z‘ﬁmﬁpme Wiacaty
1.2.5.01.04.03.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.04.99. Otros equipos de transporte
1.2.5.01.04.99.1. Valores de origen XX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Dovs po kpdiindoercs
Deudas comerciales por
2.1.1.01.02.01. adquisicién de propiedades, planta
y equipos c/p XXX
Justificacion: Registro contable Equipos de Transporte, traccion y elevacion.

5.2 Registro Contable de pago Equipos de transporte,
traccion y elevacion no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcion Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2Ll distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por
2.1.1.01.02.01. adquisicion de propiedades, planta
y equipos c/p
al, ACTIVO
11 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depositos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02 publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica
XXXX
Justificacion: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Equipo de Transporte, Traccién y
Elevacion).
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El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

6.1 Registro Contable de Equipos de Comunicacién no
concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
125, Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.05. 5.01.03 | Equipos de comunicacion
1.2.5.01.05.01. Antenas y radares
1.2.5.01.05.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.05.02. Equipos de telefonia
1.2.5.01.05.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.05.03. Equipos de radiocomunicacién
1.2.5.01.05.03.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video
1.2.5.01.05.04.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.05.99. Otros equipos de comunicacion
1.2.5.01.05.99.1. Valores de origen XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
70102, distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
1-1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p XXX
Justificacion: Registro contable Equipos de Comunicacion

6.2 Registro Contable de pago Equipos de
Comunicacién no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
2Ll Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2ALATLOR, distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
G- 1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p
al, ACTIVO
L.l Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Equipo de Comunicacion).
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El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

7.1 Registro Contable de Equipos y Mobiliario de
Oficina no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcion Debe Haber

125 Bienes no
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos

explotados
1.2.5.01.06. 5.01.04 | Equipos y mobiliario de oficina
1.2.5.01.06.01. Archivadores, bibliotecas y
1.2.5.01.06.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.06.02. Mesas y escritorios
1.2.5.01.06.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.06.03. Sillas y bancos
1.2.5.01.06.03.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.06.04. Fotocopiadoras
1.2.5.01.06.04.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacion
1.2.5.01.06.05.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.06.99. Otros equipos y mobiliario
1.2.5.01.06.99.1. Valores de origen XXX
21.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

Deudas por adquisicion de bienes
21.1.01.02. distintos de inventarios c/p

Deudas comerciales por adquisicion
21.1.01.02.08. de propiedades, planta y equipos c/p XXX

Justificacion: Registro Contable (Equipo y mobiliario de oficina).

7.2 Registro Contable de pago Equipos y Mobiliario de
Oficina no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
a Pres
2.1.1. Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2L distintos de inventarios c/p
2.1.1.01.02.01. Deur_ias comerciales por a_dqulsu:lon de
propiedades, planta y equipos c/p
1 ACTIVO
il Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Depositos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacion: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Equipos y Mobiliario de Oficina).
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8 El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

8.1 Registro Contable de Equipos Sanitarios, de
laboratorio e investigacién no concesionados:

Fecha Cuenta. Cont. Cl:::a Descripcion Debe Haber
125 Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
L2500 explotados
Equipos sanitarios, de laboratorio e
1.2.5.01.08. 5.01.06 investigacion
1.2.5.01.08.01. Equipos e instrumental médico
1.2.5.01.08.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.08.02. Equipos de laboratorio
1.2.5.01.08.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.08.03. Equipos de medicion
1.2.5.01.08.03.1. Valores de origen XXX
Otros equipos sanitarios y de
AABEILE laboratorio
1.2.5.01.08.99.1. Valores de origen XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
EREY02. distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion
ER-01.02.01. de propiedades, planta y equipos c/p XXX
Justificacién: Registro Contable (Equipo Sanitarios, de laboratorio e investigacion.

8.2 Registro Contable de pago Equipos Sanitarios, de
laboratorio e investigacion no concesionados:

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
2Ll Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
e distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
01.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p
il ACTIVO
il Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. piblico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXX
Justificacion: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Equipo Sanitario de Laboratorio e
investigacion).
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El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

9.1 Registro Contable de Equipos de Seguridad, orden,
vigilancia y control puUblico no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::‘:a Descripcién Debe Haber
1.2.5. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.10. G ee || EEESGE SEUGEG, erit,
vigilancia y control publico
Equipos de proteccion contra
1.2.5.01.10.01. EEmelEs
1.2.5.01.10.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.10.02. Sistemas de alarmas y seguridad
1.25.01.10.02.1. Valores de origen XXX
Otros equipos de seguridad,
LABULIDE orden, vigilancia y control pablico
1.2.5.01.10.99.1. Valores de origen XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
By - 01.02. distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por
2.1.1.01.02.01. adquisicién de propiedades, planta
y equipos c/p XXX
Justificacion: Registro Contable (Equipo de seguridad, orden, vigilancia y control publico.

9.2 Registro Contable pago de Equipos de Seguridad,
orden, vigilancia y control publico no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcién Debe Haber
211 Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2L distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion
Y 1.01.02.01. de propiedades, planta y equipos c/p
il ACTIVO
1.1 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02 piblico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX
Justificacién: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Equipo de Seguridad, orden, vigilancia
y control puiblico).
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10

El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

10.1 Registro Contable de Maquinaria y Equipo y

Mobiliarios diversos.

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
1.25. Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
1250, explotados
1.2.5.01.99. 5.01.99 Maquinarias, equipos y mobiliarios
diversos
1.2.5.01.99.01. Equipos de sefialamiento
1.2.5.01.99.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.99.02. Equipos y mobiliario doméstico
1.2.5.01.99.02.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.99.03. Equipos fotogréficos y de revelado
1.2.5.01.99.03.1. Valores de origen XXX
Equipos y mobiliario de ingenieria y
1.2.5.01.99.04. dibujo
1.2.5.01.99.04.1. Valores de origen XXX
Otras maquinarias, equipos y
A2, mobiliarios diversos
1.2.5.01.99.99.1. Valores de origen XXX
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2.1.1.01.02. distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion
21.1.01.02.01. de propiedades, planta y equipos c/p XXX

Justificacién: Registro Contable de maquinaria, equipos y mobiliarios diversos

10.2 Registro Contable pago de Maquinaria y Equipo y

Mobiliarios diversos.

Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
aPres
21.1. Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2L distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
2.1LLQI2 01. propiedades, planta y equipos c/p
al, ACTIVO
1.1 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Depositos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX

diversos).

Justificacion: Registro de pago de adquisicion de propiedades, planta y equipo (Maquinaria, equipos y mobiliario




1K

N o/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mimnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

1 1 El DC hara el registro contable se anexa fluxograma:

11.1 Registro Contable de Bienes Intangibles no
concesionados

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
1.25. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
LABIL explotados
1.2.5.08. 5.99.03 Bienes intangibles no concesionados
1.2.5.08.03. Software y programas
1.2.5.08.03.01 .
; Valores de origen XX
1.2.5.08.04. Espectro electromagnético
1.2.5.08.04.01 -
: Valores de origen o
1.2.5.08.99. Otros bienes intangibles
1.2.5.08.99.01 Valores de origen
. XXX
21.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicion de bienes

distintos de inventarios c/p

Deudas comerciales por adquisicion de
2.1.1.01.02.08 bienes intangibles c/p

XXX

Justificacion: Registro Contable de Bienes Intangibles.

11.2 Registro Contable de Bienes Intangibles no
concesionados

Fecha Cuenta. Cont. c:f::a Descripcion Debe Haber
211, Deudas a corto plazo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
Deudas por adquisicion de bienes
2GR distintos de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion
g-1-1.01.02.0L. de propi planta y equipos c/p
il ACTIVO
1.1 Activo Corriente
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector
1.1.1.01.02.02. publico interno
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXX
Justificacién: Registro de pago de bienes intangibles.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
BIENES DURADEROS (ASIENTOS
CONTABLES)
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE BIENES DURADEROS, MAQUINARIA Y EQUIPO PARA LA PRODUCCION.

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro table Bienes D , Maquinaria y Equipo para la Produccion.

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Bienes Duraderos, Maquinaria y Equipo para la Produccion.

3.0 Marco legal: Ley il ieray No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; NICSP 17; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.»»
Ley N° 2166 Ley de Salarios y su Reglamento+ Directriz N° CN 003-2005, Informacién a pi por ini: ion Central Fi i ). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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Operacién / R .
Inicio/Fin L Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archive Decisién
Actividad

cCoH| DO e | 7 | © N/ <>

Caédigo del Proceso

o Inicio

Solictud de

Transfersncia ds Fondos | Se procede a revisar que venga
conla factura y demés documentacion completa
documentos adjuntos

1 Recepcion de Documentos

Soliictud de

Transferencia de Fondos
con la factura y demés
documentos adjuntos

Revision de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos

2 Revision de los documentos

X Soliictud de
Registro Contable de Devengo|Transferencia de Fondos 1.227,1.232 1.236
Bienes Duraderos con la factura y demds 1.250,2.1,2.23,2.28
documentos adjuntos

Ver plantilla de asiento No. 1

-

Traslado de documentos para

4
pago
Soliictud de
Transferencia de Fondos
de D ra i
5 N .pa conla factura y}iemas Ver plantilla de asiento No. 2
registro Contable pago del Bien | documentos adjuntos.

conla boleta de
liquidacicn de Fondos

mils

6 Fin del procedimiento
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PLANTILLA No. 1
REGISTRO CONTABLE MAQUINARIA Y EQUIPOS PARA LA PRODUCCION
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcién Debe Haber ~ -
125 Bienes no concesionados NICSP N° 31,
12501 Propiedades_planta v equipos explotados 1 227 Alcance Parrafos 7a 10,
1.2.5.01.03. Maquinaria y equipos para la produccion 12y17.
1.2.5.01.03.01. Maquinaria para la construccion —
1250103011 Valores de origen % a) los desembolsos por gastos de publicidad:
12501.03.02. Generadores b) los desembolsos al inicio la actividad;
1250103021 Valores de origen X c) los desarrollos de nuevos conocimientos cientificos o tecnologicos:
1.2501.03.03. Planta eléctrica d) los derechos de concesién o licencia, para productos tales como peliculas,
1.2501.03.03.1. Valores de origen KKX e) los programas informaticos (excepto los sistemas operativos de los equipos):
125010304 Hornos f) el disefio e implementacion de nuevos procesos o nuevos sistemas;
1250103041 Valores de origen XXX g) activos intangibles del patrimonio histérico-artistico y/o cultural. como por ejemplo:
12501.0305 Equipos para proceso de alimentos i, las grabaciones de acontecimientos historicos importantes;
1250103051 Valores de origen Xxx i los derechos de uso de la imagen de una persona piiblica importante;
125010306 Equipos hidraulicos ii. los sellos de comreos; y
1250103061 Valores de origen Xxx . las monedas de coleccion;
1.2501.03.07 Cisternas b) lapropiedad intelectual; v
1250103071 Valores de origen XXX i) las marcas (inchiyendo denominaciones comerciales y derechos editoriales).
1.2.5.01.03.08. Equipos de medicion
1.2.5.01.03.08.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.03.09. Bombas
1.2.5.01.03.09.1. Valores de arigen Xxx il 232 Condiciones previas al |[NICSP N° 31,
1.2.5.01.03.10. Motores reconocimiento Parrafo 18.
1.2.5.01.03.10.1. Valores de origen Xxx
1.2.5.01.03.99. Ofras maquinarias y equipos para la produccion Para que un activo intangible pueda ser considerado como tal, deben cumplirse las sigwientes condiciones:
1.2.5.01.03.99.1. Valores de origen XXX a) el activo debe ser identificable;
2.1.1. Deudas a corto plazo b) la entidad debe tener el control del mismo;
21.1.01. Deudas comerciales a corto plazo c) el activo debe ser capaz de generar beneficios econémicos o potencial de servicio futuros.
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicidn de bienes distintos de
211.01.0201 Deudas comerciales por adquisicién de XXX
Justificacién: Registro contable Maquinaria y Equipos para la produccién
PLANTILLA No. 2 o INICSP N° 31,
REGISTRO CONTABLE PAGO MAQUINARIA Y EQUIPO PARA LA PRODUCCION 1] Medicion inicial Parrafo 31
Fecha | Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber Ao
211 Deudas a corto plazo XXX
21101, Deudas Eomerma_le_s_g corto Plaﬂ) — Un activo intangible se medira inicialmente por su costo. Cuando la adquisicion de un
2110102, Deudas por adquisicion de blgn_e_sldlsllntos de activo intangible filera a través de una transaccion sin contraprestacion, su costo inicial en la
2.1.1.01.02.01. Deudas comerciales por adquisicion de fecha de adquisicion se medira a su valor razonable en esa fecha.
1 ACTIVO
1.1, Activo Corriente
1.1.1. Efectivo v equivalentes de efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios NICSP N° 31
1.1.1.01.02.02. Depdsitos bancarios en el sector paplico interno 1l 250 Modelo de costo como Parrafo 73 ’
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica XXXX - modelo general DGCN :
Justificacion: Reqistro de pago de adquisicion de propiedades, planta v equipo (Maquinaria v Equipo para la
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4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES
- Generalidades

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO CONCESIONADOS.

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable Bienes Duraderos, Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion No Concesionados.

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de Bienes Duraderos, Equipos de Transporte, Traccién y Elevacion no concesionados.

3.0 Marco legal: Ley ini: ion Fi ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa; NICSP 17; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.
Ley N° 2166 Ley de Salarios y su Reglamento+ Directriz N° CN 003-2005, Informacmn a presentar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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. Operacién / » . . o
Inicio/Fin L Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archive Decisién
Actividad

coH| OOl | 7 | © N/ <>

Codigo del Proceso

o Inicio

Soliictud de

Transferencia de Fondos Se procede a revisar que venga
con la factura y demas documentacién completa

documentos adjuntos

1 Recepcion de Documentos

Soliictud de
Transferencia de Fondos
con la factura y demds
documentos adjuntos

Revision de que los documentos
cuenten con los requerimientos
establecidos

2 Revisién de los documentos

X Soliictud de
Registro Contable de Devengo| Transferencia de Fondos
3 " " 2,1,2,23,2,28

Bienes Duraderos con la factura y demds
documentos adjuntos

Ver plantilla de asiento No. 1

iy

Traslado de documentos para

4
pago
Soliictud de
Transferencia de Fondos
Recepcién de Documentos para| con la factura y demés
5 : : ; Ver plantilla de asiento No. 2
registro Contable pago del Bien | documentos adjuntos,

con la boleta de
liquidacién de Fondos

mils

6 Fin del procedimiento
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ASIENTO NO. 1 |

REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO CONCESIONADOS.
o
Fecha | Cuents.Cont. | CUeMt® Descripcidn Debe | Haber NICSP N° 31,
1 227. Alcance Parrafos 7 a 10,
12y 17.
1.2, Activo No Corriente
1.2.5. Bienes no concesionados a) los desembolsos por gastos de publicidad:
12501 Propiedades, planta y equipos explotad b) los desembolsos al inicio la actividad:
12501.04 Equipos de transporte, traccién y elevacién &) los desarrollos de mevos conocimi cientificos o tecnolégicos:
1.2.5.01.04.01. Motocicletas X006 d)  los derechos de concesion o licencia, para productos tales como peliculas,
1250104011 Valores de origen ) los programas informéticos (cxcepto los sistemas operativos de los equipos);
12281 'g:'gg' . gsgf:':ze origen il £ el discfio e impl i6n de nuevos pr o mievos sistemas;

T e — - — - tivos i del i io histérico-artisti ultural, jemplo:
125010403 Equipos de transporte y fraccién maritima y fluvial XXX 8 ac ‘“i o grabaciznes o am;"“’cf’mms h:t;dc; o C"z;’?‘" cemplo
1250104031 Valores de arigen . ' L .
SSanr o s e oe f e EiE 00 i los derechos de usofielan:nagm de una persona pribfica importante;
12501.04991 Valores de origen i los sellos de comeos; y

2 I feaswe - ] . _las monedas de coleccid
2.1, Pasivo Corriente h} la propiedad intelectual: ¥
211, Deudas a corto plazo D las marcas (inchiyendo denominaciones iales v derechos iales).
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicion de bienes distintos de inventarios c/p
211010201 Deudas (é?merc\a\es por adquisicién de propiedades, planta y
2quipos ¢/p XXX Reconocimiento deun  |NICSP N° 19,
Justificacién: Registro Contable de la_Adquisicion de Activos. (Equipo de transporte, traccion y elevacion) 211 pasivo Parrafos 23 v 31,
ASIENTO NO. 2 NICSP N° 19,
REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO 2] 1 1|Obligacion presente Parrafo 23.
Fecha | Cuenta. Cont. Cuenta Descripcidn Debe | Haber
2.1 Pasivo Corriente Para que un pasivo cumpla con los requisitos de reconocimiento como tal, deben cumplirse
211, Deudas a corto plazo las siguientes condiciones:
21.1.01 Deudas comerciales a corto plazo
Hes 8 conaplasd = = a) debe existir una obligacién presente originada en un suceso ocurrido en el pasado:
2.1.1.01.02 Deudas por adquisicion de bienes distintos de inventarios c/p
2 010201 Deudas comerciales Eur adﬁuwslcmn de iruiledades ilanta i
q oo e b) para liquidar dicha obligacién, debe existir la probabilidad de un flujo de salida de
e 'E'c'“_“vo e £ e recursos que incorporen beneficios econémicos o un potencial de servicio. En caso de duda
1'1'1'01 = al de evahar la futura salida de recursos, se concluird que ello es asi cunando su
TTio10% i ocurrencia sea mas probable[1] que improbable.
1.1.1.01.02.02. Depésitos bancarios en el sector publico intemna
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

Politica Contable

Justificacion: Registro Contable Cancnelacion de Activos (Equipo de transporte, traccion y elevacion)

1. Se considera que un suceso ocumrido en ol pasado ha dado origen a una obligacién
presente si, teniendo en cuenta toda la cvidencia disponible, cxiste una probabilidad mayor
de que se haya incurrido en la obligacién, en la fecha sobre la que sc informa.

Deudas
NICSP N° 19,
2(23. Cuentas por pagar Parrafo 19.
3 23 Recnnnc.u‘:nentn v DGEN
cancelacién
2 23] 2|Origen
2 23 3|Formas

Las cuentas por pagar son pasivos originados por bienes o servicios que han sido recibidos
o suministrados a la entidad y, ademés. han sido facturados o formatmente acordados con el
proveedor (se incluyen pagos respecto a beneficios sociales para los cuales existen acuerdos
formales por cuantias especificas).




o/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

miinae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

L

X. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACION BIENES
DURADEROS NO CONCESIONADOS

1.0bjetivo

Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de la depreciacion Bienes

Duraderos no concesionados, de las diferentes cuentas contables existentes en el Plan y

Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.

2.Alcance

Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Pudblico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuaciéon. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)

2. Jefe Departamento Contable (JDC)
Descripcién del Procedimiento:
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El Registro Contable de Depreciacion de Bienes Duraderos no concesionados
(Asientos Contables) se desarrollard de conformidad con las siguientes
actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obt?ner_ inft()jrnraciénd irr:portante para k()all control y la
evaluacion del uso de los recursos publicos por parte
DEPRECIACION de MINAE y sus Dependencias.
BIENES 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
DURADEROS ordenada, utilizara:
NO
CONCESIONADOS e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
e Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
Responsable: ¢ Politicas Contables del Sector Ambiente.
AEC e Elinstructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacién, su naturaleza
JDC y que constituye su saldo.
e Elaboracién del informe automatizado de las
Control: operaciones contables a través de medios
informaticos.
DDEC/SDFC e Por cada asiento se in_dicaré, fecha, C()d_igo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.
3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar

el registro contable:

v/ Oficio de Bienes Patrimoniales con el informe
de Depreciacién y amortizacion.
v’ Lista de Activos (de todos los Organos)
v' Resumen General de la Depreciaciéon y

Amortizacion acumulada

v" Resumen de Compras del Periodo.
v'_Informe de la Depreciacion
v" Asiento Contable del Periodo

4 El DC hard el registro contable de Depreciacion
Magquinaria y Equipos explotados no concesionados:
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Fecha Cuenta. Cont. C::‘:a Descripcién Debe Haber
58 Gasto
Bl Gastos de funcionamiento
514 Consumo de bienes distintos de
T inventarios
Consumo de bienes no
SO concesionados
Depreciaciones de propiedades,
514.01.0L. planta y equipos explotados
Depreciaciones de maquinaria y
5.1.4.01.01.03, equipos para la produccion ox
1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.03. Maquina_r’ia y equipos para la
produccion
1.2.5.01.03.01. 5.01.01 | Maquinaria para la construccién
1.2.5.01.03.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.02. Generadores
1.2.5.01.03.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.03. Planta eléctrica
1.2.5.01.03.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.04. Hornos
1.2.5.01.03.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Equipos para proceso de
1.2.5.01.03.05. AliemEs
1.2.5.01.03.05.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.06. Equipos hidraulicos
1.2.5.01.03.06.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.07. Cisternas
1.2.5.01.03.07.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.08. Equipos de medicién
1.2.5.01.03.08.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.09. Bombas
1.2.5.01.03.09.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.03.10. Motores
1.2.5.01.03.10.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Otras maquinarias y equipos para
AASELRLE la produccion
1.2.5.01.03.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Maquinaria y Equipos explotados no concesionados

5 El DC hara el registro contable de Depreciacion de
Equipos de transporte, tracciébn y elevacion no
concesionados.

e Cuenta. Cont. cuegte Descripcion Debe Haber
ha Pres
5 Gasto
Bl Gastos de funcionamiento
514 Consumo de bienes distintos de
T inventarios
Consumo de bienes no
SAE concesionados
Depreciaciones de propiedades,
514.01.0L planta y equipos explotados
Depreciaciones de equipos de
5:14.01.01.04. transporte, traccion y elevacion o
1.25. Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
1250 explotados
Equipos de transporte, traccion y
1.2.5.01.04. 5.01.02 elevacion
1.2.5.01.04.01. Motocicletas
1.2.5.01.04.01.3. Depreciaciones acumuladas * Xxx
1.2.5.01.04.02. Vehiculos
1.2.5.01.04.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Equipos de transporte y traccién
AASELTIE maritima y fluvial
1.2.5.01.04.03.3. Depreciaciones acumuladas * Xxx
1.2.5.01.04.99. Otros equipos de transporte
1.2.5.01.04.99.3. Depreciaciones acumuladas * Xxx
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion de Equipos de transporte, traccion y elevacion no
concesionados.

El DC hara el registro contable de Depreciacion de
Equipos de Comunicacion no concesionados.

Cuenta
Pres

| Fecha

Cuenta. Cont. | Descripcion | Debe | Haber |
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58 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
Consumo de bienes distintos de
5.1.4. N 3
inventarios
Consumo de bienes no
LA concesionados
5.1.4.01.01. Depreciaciohes de propiedades,
planta y equipos explotados
5.1.4.01.01.05. Depreqiacip}nes de equipos de o
comunicacion
1.25. Bienes no
12501 Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.05. 5.01.03 Equipos de comunicacién
1.2.5.01.05.01. Antenas y radares
1.2.5.01.05.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.05.02. Equipos de telefonia
1.2.5.01.05.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.05.03. Equipos de radiocomunicacion
1.2.5.01.05.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video
1.2.5.01.05.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.05.99. Otros equipos de comunicacion
1.2.5.01.05.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Equipos de Comunicacion no concesionados

El DC hara el registro contable de Depreciacion de
Equipos y Mobiliario de Oficina no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C';:::a Descripcion Debe Haber
58 Gasto
5.1, Gastos de funcionamiento
514 Consumo de bienes distintos
o de inventarios
Consumo de bienes no
SO concesionados
Depreciaciones de
5.1.4.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Depreciaciones de equipos y
5.1.4.01.01.06. mobiliario de oficina XXX
128 Bienes no
Propiedades, planta y equipos
A2E00. explotados
Equipos y mobiliario de
1.2.5.01.06. 5.01.04 oficina
Archivadores, bibliotecas y
1.2.5.01.06.01. armarios
1.2.5.01.06.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.02. Mesas y escritorios
1.2.5.01.06.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.03. Sillas y bancos
1.2.5.01.06.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.04. Fotocopiadoras
1.2.5.01.06.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacién
1.2.5.01.06.05.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.99. Otros equipos y mobiliario
1.2.5.01.06.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Equipos y Mobiliario no concesionados

El DC hara el registro contable de Depreciacion de

Equipos Sanitarios, de laboratorio e investigacion no

concesionados:

Fecha Cuenta. Cont.

Cuenta
Pres

Descripcién

Debe

Haber

Gasto
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5.1. Gastos de funcionamiento
514 Consumo de bienes distintos de
T inventarios
Consumo de bienes no
AL, concesionados
Depreciaciones de propiedades,
51.4.01.0L planta y equipos explotados
Depreciaciones de equipos
5.1.4.01.01.08. sanitarios, de laboratorio e XXX
investigacion
1.2.5. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos
explotados
Equipos sanitarios, de laboratorio e
1.2.5.01.08. 5.01.06 investigacion
1.2.5.01.08.01. Equipos e instrumental médico
1.2.5.01.08.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.08.02. Equipos de laboratorio
1.2.5.01.08.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.08.03. Equipos de medicién
1.2.5.01.08.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Otros equipos sanitarios y de
AABILITECE, laboratorio
1.2.5.01.08.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Equipos Sanitarios no concesionados

10

El DC hard el registro contable de Depreciacion de
Equipos de Seguridad, orden, vigilancia y control
Ublico no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
5. Gasto
5.1. Gastos de funci iento
514 Consumo de bienes distintos de
o inventarios
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
5.1.4.01.01. Dep_reciaciones de propiedades, planta y
equipos explotados
Depreciaciones de equipos de
5.1.4.01.01.10. seguridad, orden, vigilancia y control XXX
publico
1.25. Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
L2 explotados
Equipos de seguridad, orden, vigilancia
1.2.5.01.10. 5.01.99 y control pablico
1.2.5.01.10.01. Equipos de proteccion contra incendios
1.2.5.01.10.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.10.02. Sistemas de alarmas y seguridad
1.2.5.01.10.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Otros equipos de seguridad, orden,
L2002, vigilancia y control publico
1.2.5.01.10.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacién: Registro Contable de Depreciacion Equipos de Seguridad, Orden, Vigilancia y Control Publico.

11

El DC hara el registro contable de Depreciacion de,

Maquinaria y Equipo y mobiliarios diversos Bienes no
concesionados.
Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
5 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
5.1.4. Consumo de bienes distintos de inventarios
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
Depreciaciones de propiedades, planta y
51.4.01.01 equipos explotados
Depreciaciones de maquinarias, equipos y
5:1.4.01.01.99. mobiliarios diversos XXX
.25 Bienes no ionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.99. 5.01.99 | Magquinarias, equipos y mobiliarios diversos
1.2.5.01.99.01. Equipos de sefialamiento
1.2.5.01.99.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.99.02. Equipos y mobiliario doméstico
1.2.5.01.99.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
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1.2.5.01.99.03. Equipos fotogréficos y de revelado

1.2.5.01.99.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX

1.2.5.01.99.04. Equipos y mobiliario de ingenieria y dibujo

1.2.5.01.99.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX

Otras maquinarias, equipos y mobiliarios
1.2.5.01.99.99. s
1.2.5.01.99.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Maquinaria y Equipo y Mobiliario Diversos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE
DEPRECIACION DE BIENES DURADEROS
(ASIENTOS CONTABLES)
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, MAQUINARIA Y EQUIPO EXPLOTADOS NQ CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTAELE Fecha : 31-08-2015 Firma

Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma

Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizaci6n: version: # Descripcién del Camblo:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de depreciacién de inaria y Equipos no

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de la iacion de ia y Equipos no

3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi jerayF Puablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentos Directriz N® CN 003-2005, i6na por ini idn Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
& | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién
Inicio/Fin pe_ N / Documento ‘Conexién Almacenamiento / Archivo Decision
Actividad

Cadigo del Proceso

— O N/ <>

0 Inicio
1
OFICIO DE LA CFICINA|
DE BIEES
i PATRIMONIALES  CON|  Se procede a revisar que venga.
1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA| documentacién completz
DEPRECIACICN |
AMORTIZACION
OFICIO DE LA QFICINA|
D BIEVES|  guisian de qus lus decurnentos
— PATRIMONIALES ~ CON
2 Revisian de los documentns EL INFORME UE La|  Guenten c:snta\r‘;‘l::::nmwrms
DEPRECIACICN Y| *
AMORTIZACION
Registro Contable de|
3 Depreciacion de Bienes 1.225,1.226,5.31,5.34 Ver plantilla de asiento
Duraderos
4 Archivo de documentos <h7
5 Fin del procedimiento CD




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
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COSTA RICA

Registro contable de Depreciacion Maquinaria y Equipos explotados no concesionados Para ceteninar 102w de un elemmeato de 105 oaies, S fendran en cuema todos S FECtores Sgwentss:
Fetha Cuenta, Cont. nt Deswipid Debe | Hober | ) N
. a) la wilizacién prevista el activo. El uso debe estimarse con referncia  la capzcided o al desempedio fisico qoe s= espere del
sto .
T - mismo;
Consumnc de bienes disiintos de inventarios by el desgast= fisirn acperadn, que dependera de factores aperatiuns Hlsc coma o nimera de Fomos de wrabajo =n lo que <o
[Consumc de bienes no corcasiorados utitzaré el activo, &l progrema de r=peraciones y menreniwients, asi como el grado de cuidaco y ecnservacién mientres ¢l activo
Depreciaciones de prop edades, plantz y equigos explotacos e cs:d sizndo stlizado:
Depreciaciones de maqJinania y equipos pera la predaccicn o
popecar e YDA e <) la obsclescencia thosice o comsrcil derivada e los cambios o mejoras en la produceién, o bien e los cazbios = la
Maquiaia y equpos para la preduseion demarda del mercado de los orodacios o servicios que s2 obtiznen con ol activo;
Maquinaria parz |a constraccién d)los limites legales o restricciones smilzres sobre el uso del activo, tekes como las feckas de caducidad de los conratos de
Depeciaciones - oo senvicio 1dlationados von ¢ bi
o . La estimzcién de Ia vida il de un activo es ma o d= ctiterio. basadz en 1a experiercia que Iz eetidad tensa con activos.
epeciaciones . o
Plz"rm L X% | cimilares, dedo que la misena s= define en Erminos d 1a vlidad ssperada el activo. Por lo tanto, 'a vida ftl de un activa puede
Ueprecaciones - | e mferior a 53 vida ceznémca.
Homos
Depreciacianes - an Norms  Polfica Concepro
Equ pas para proceso de aimertos
Depreciaciones - XX 5 31 [Método de
Equ pos hidréulcas |depraciacion 17. Parrafos
Depreciaciones - ¢ 16y 77
Cistamas B 3] 1[ALétodo de NICSP N*
Uepeciaciones - 0c aplicacin 17,Pireat
Equ pos de mzdicion general DGCN
Deprociaciancs acumulacas * o 3 0l Ato de ol DGCN
Rombas
= completo
Depreciaciones 00
Motoras B 31 3[Casos especiales DGCN
Depreciaciones - 00
Eimremi oo mo s S e El ménndo d2 depreniacidn mifzado refejard e pawén cor ameslo el cual se espera que s2an consumidos los beneficios
12 03953 Depreciaciones - oo | €conomizos o potencial de servicio fubaros del activo. Dicho método sard ravisado znsaimente, va que cualouier cambio que se:
Justificaci6n: Registro del Gasto de Depreciacisn ( y Equipo para |3 Froduccién) produzza provocaré un zjuste en la estimac:on
Politicas Contables
Norma ! Politiza Concepto Referencia . o A . )
5 . 1. Con cardcter general, 52 aglicerd el método lneal de depreciacién e propiedades, plantz ¥ 2quico (inchides progiedades
- _ Nm"( Peltizz ds “vessic), por o que se ke asignerd a cada pesiode ¢l ismo imperte e concepio de depredecidn de un active o,
1 Luicio y fin dela | NICSP N surgicado dicho iporte de ivid €l mocto sejeto & depreciaciéa por l imero dz ios (0 widad de fiempo cus se deterine)
ldepreciacion |17, Pamafo o
= vida il
71

La DGCN, a traves ce NPC, estaclecerd los casos &n que el méiodo de depreciacion ganeral ro sea dz apkczcion en razdn de
las carzcreristeas propaas de determmados activos. A los efectos d= emitr las correspondietes NPC, 1a DGCN deberd

susteatar su decisién sobre informe técrico que avle ol wratariznto o particalar.

La depreciasién de ma actvo:

comenzerd crendo esté disponible pare s wso, esto 2=, cuando se eacuerire en la ukicacion y en les condiciores nacesarias
para sex capaz ds oparas de la forma previstz por la admbistracion

cesard cuardo el activo <ca dado d= Faa 2, A efkctos ddl cdlodo del importe sujcto a deprediacid
La depreciaciéa ro cesard cwando ¢l adtvo esté sin iz o e bay
deprediado por completo, v sempre que 5o cus 2 viize ol método ds d

52 tomeré l ol widad ¢e fierzpo muz se determne) de aha
 menos que sc enveake  Complsto y 20 se tomard o afo fo uridad de fizmpo cu se determine) de baia.

eciacie e fuaciéa 4l zo, ea o cass ol cgo

por depreciacién serd mio. 3. LaDGCN establecerd oportrnzmerte el método Ze decreciacion para los sigrentes activos:
) activos bioligicos:
Concezto Referencia b} bicnes de infrazstructura y d= beneficio y uso péblico ea serv:
Noma _ Peliice ) tienes de ifiaestrucira ¥ de berefcio y uso piblica comeestor:
1 26 [Vida atil NICSP N© d) recursos namreles en explotzcion (azotamwicnts);
17, Parrafus E mados (zgotamiento); y
T2y73. 8
Concepto Referencia
Norma Policr
| 34 [Reconocimientn |NICSP N
e 17, Parrafos
| depreciaciones ¥|64y 65.
amortizaciones
NICSE N
31, Parrafo
9.

El cargo por depreciacidn de bieaes del activo ffo ast come of carge por amorizacid de actives masgbles convida i finka
se recanocarda o ol resutado (shoro o desationo) ce cada periodo, a mesos qus se haya inchico d mporte ea la producdiia
= omos ativos (ackyendo acividades de desarolls de activos intangicles, conorme las politicas pertierres)
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| & DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2013 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripciéon del Cambio:
1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de depreciacion de Equipos de Transporte, Tracciény i6n no C:
2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de la iacion Equipos de Traccion y ion no C

3.0 Marco legal: Ley i i6 iera y No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.ss Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento« Directriz N° CN 003-2005, iona pi por ini: ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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Inicio/Fin Conexién Almacenamiento / Archivo Decision

O N/ <>

Cadigo del Proceso

0 Inicio
OFICIC DE LA OFICINA|
DE BIENES|
" PATRIMONALES COMN|  Se proceds a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA| documertaciin completa
NFPRFCIACION V|
AMORTIZACION

OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES|

Reisiér de que los documentos
cusnten cor los raquarim entes
esiablecidos

PATRIMONIALES ~ CON
EL INFORME DE LA
DEPRECIACION M
AMORTIZAZION.

Reglstro Contakle de
3 . 1225 1226,531,534 Ver plantilla de asienta
Depreciacion Bienes Duraderos

2 Revieion de los documentos

4 Archivo de documentes

5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Depreciacidn da Equipo de transporta, traccion y elevacion no concesionados

Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripeion Dehe Haher
5 Gasto
A1 astns de Unrianamiattn
14 Cansuma de hienas distints de invettarios
51401 LLonsumo de DIEN2E No CONC2SICNIc0s
514010 Lepreciacionz de propiedades. panta y
equipos =xp oados
FAAMD 01 E-epre_ciacionas d? squipes de transporte, -
rzecior y elevacian
125 Eiznas no corcegionados
12401 Fropiedadss, tlartz y equJipcs explotadg
C2501.0L 50102 Equipas de anspu e, bacciin y slevacicn
2501 Wulociclzles
T ESNMC201.3. Cepeigrionzs avam uladas XXX
T2E010L02 Vighitalus
* 250023 Cepevigrionzs auanuladas KK
250104 03, Cquipas de transpote v treccidn mariims y
flnia
CEHMLL0E Lepreciacionas acanuladas XL
R A Utres equipos de trarsport2
T AANLLY S Lepreciacion=g acamuladas XNK

lstificmisr- Regict del Gestn re Menrsrizrcion | Fruipns 4= Transperte, treecion velevasiar)

Mormz / Polirca Coazepto Heferenciz
Noma Palitic2
1 25 Inicio v finde la  [NICSP N®
depreciacion 17, Parrafo
7L
La deprecizcidn de un acthe:
comenzand cuando est: disponkle pars su wso, soko es, cuando se encusntrs en ka uk: on v en las ch

perz ser capaz de operar d= laformz prevista per iz administracién ; y
ceszri cuande el acthvo sea dado de baje.

La depreciacion 2o cesard cuende e acthe estd sin utlizar o se hzya retirade del uso activo. 2 mezos que sz encuentre
depreziade por completo, v siemprs que no cue se wtilice =l méteds de dzpreciacion en fincida del use, en oo caso el carzo

por depreciascén serd aulo.

MNorma / Pelisza Coacepte Fefercneiz
Noma Poitizz.
1 22 Vida til (NICSP N°
17, Parrafes
Ty TA

Para determinar Iz vica il de un zlemento de Jos bices, 5= t=ndran =n cuenta todos los tacterss sizuientes
) b wifeacatn prevista Odl active B e debie esimmmses con relb s a T cogeecidad o al desempefio Baeo s se espere del

mismo;
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetive: Revelar los pasos a seguir en el registro de iacion de Equipos de C: icacion no C

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de la iacion Equipos de C icacion no C

3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi ieray P Puablicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMEN TECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+« Ley N°
2166 Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2006, ion a p por ini ion Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2006.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
& | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién [

Inicio/Fin Actividad

Almacenamiente / Archive Decisién

V4 <>

Codigo del Proceso

o Inicio
OFICIO DE LA OFICINA| 4
DE BIENES)
" PATRIMONIAEES CON|  Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos EL INFORMZ DE LA| documentacidn completa
DEFRECIACION v
AMORTIZACION.
OFICIO DE LA OFICINA|
o SENES  Reision de que los dacumentas
i PATRIMONIA LS CON
2 Revision de los documentos EL INFORMZ DE La| Stenten ceosnt:ljﬂse'cewjg?”m‘s"ms
DEPRECIACION ¥ ?
AMORTIZACION.
Registro Contable de
3 e o 1.2%5,1.226,5.31,5.34 Ver plantilla de asiento
Depreciacion Biznes Duraderos ‘
4 Archivo de documentos %
5 Fin del procedimiento &)
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= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
Registro contable de Depreciacion de Equipos de Comunicacién no concesionados Notma | Politica Concepto Referencia
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Norma Politica
5, Gasto 1l 225 Inicio y fin de la |NICSP N°
51 [Brmor 27 T TeaTen depreciacién 17,
514 Consumo de bienes distintos de inventarios Parrafo 71.
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
Depreciaciones de propiedades, planta
5.1.4.01.01. eqL?ipos exp\otadosp P -P v La depreciacion de un activo:
5.1.4.01.01.05. Depreciaciones de equipos de comunicacion 000 ® comenzard cuando esté disponible para su uso. esto es, cuando se encuentre en la
125 Bienes no concesionados ubicacion v en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados por la admimistracion ; v
1.2.6.01.05. Equipos de comunicacion ® cesara cuando el activo sea dado de baja.
1.2.5.01.05.01. Antenas y radares
1250105013 Depreciaciones acumuladas * AKX La depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso
12.5.01.05.02. Equipos de telefonia activo, a menos que se encuentre depreciado por completo, y siempre que no que se
12501.05023 DEPTBC‘ECIDHES_ acumu\:.adae‘t'* XXX utilice el método de depreciacion en funcion del uso, en cuyo caso el cargo por
1.2.5.01.05.03. Equipos de radiocomunicacidn
12.5.01.06.033. Depreciaciones acumuladas * XK depreciacion serd mulo.
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video Norma / Politica Concepto Referencia
1250105043 Depreciaciones acumuladas * XXX Norma Politica
1.2.5.01.05.99. Otros equipos de comunicacidn 1l 226 Vida til NICSP N°
1.2.5.01.05.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX 17,
Justificacion: Registro del Gasto de Depreciacién [ Equipos de Comunicacidn) Parrafos
72y 73,

Para determinar la vida util de un elemento de los bines, se tendran en cuenta todos los
factores siguientes:

a) la utilizacion prevista del activo. El uso debe estimarse con referencia a la capacidad
o al desempeifio fisico que se espere del mismo;

b) el desgaste fisico esperado. que dependera de factores operativos tales como el
mmmero de turnos de trabajo en los que se utlizard el activo. el programa de
reparaciones y mantenimiento, asi como el grado de cuidado y conservacion mientras el
activo no esta siendo utilizado;

c) la obsolescencia técnica o comercial derivada de los cambios o mejoras en la
produccion, o bien de los cambios en la demanda del mercado de los productos o
servicios que se obtienen con el activo; ¥

d) los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales como las
fechas de caducidad de los contratos de servicio relacionados con el bien.
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Nombre de laInstitucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADQOS, EQUIPO Y MOBILIARIO DE OFICINA NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2013 Flma
Revisado por: LICDA. ANA LIA PADILLA CUARTE Fecha : 31-08-2015 Fima
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Flma
Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a segui- en el registro contable de iacion de Equipo y Motiliario de Oficina no Ci

2.0 Alcance: Esfe procedimento definelos pasos a seguir en ¢l Regi: de la depreciacion Equipoy iliario de Oficina no C

3.0 Marco legal: Ley

i Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.»+ Ley N°
2166 Ley de Salzrlos y su Rgglamen(o- Dllectrlz N’CN 003-2005, Informacion a presentar por Adminlstraclér Central (Estados Flnancleros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 D=finiciones:




'
& "0, \“

/r'J, |
\111”5&

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Cédigo del Proceso

Inicio/Fin

Operacién /

D e
Actividad ocumente

Conexién

Almacenamienta / Archiva

Decisién

(G

| —

O

N/

<>

0 Inicio )
i
IOFICIO DE LA OFICINA|
DE
- PATRIMONIALES CON|  Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA documentaciéa completa -
DEPRECIACION ¥l
AMORTZACION
IOFICIO DE LA OFICINA|
D& ES| Ruision cs qus lus dovumentos
- PATRIMONIALES  CON|
2 Revision de los documentos EL INFORME DE LA| cuenten c:sr;a\v.“;‘sezsi;,]:znmsnlo;
DCPRCCIACION |
AMORT7ZACION
Reglstro Contable de
3 1.225.1.226.5.31,5.34 Ver plantilla de asiento

Depreciacion Bienes Duraderos

4 Archivo de documentos

5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Depreciacién de Equipo y Mobiliario de Oficina no concesionados

Norma / Politica Concepto Referencia
Norma Politica
1] 225 Inicio v fin de la [NICSP N°
depreciacién 17, Parrafo
71.

La depreciacion de un activo:

comenzara cuando esté disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicacion v en las condiciones necesarias
para ser capaz de operar de la forma prevista por la administracion ; ¥

- cesard cuando el activo sea dado de baja.
La depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, a menos que se encuentre

depreciado por completo. y siempre que no que se utilice el método de depreciacion en fimcion del uso. en cuyo caso el cargo
por depreciacion serd nulo.

Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcién Debe Haber
5. Gasto
5 Gastos de i
514, Consumo de bienes distintos de inventarios
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
51.4.01.01. quls)ir‘;anc;a;npr‘l;safnesprnpiedades, planta y
514010106 Depreciaciones de equipos y mobiliario de XXX
oficina
125 Bienes no
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.06. Equipes y mobiliario de oficina
1.2.5.01.06.01. Archivadores, bibliotecas y armarios
1.2.5.01.06.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.02. Mesas y escritorios
1.2.5.01.06.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.03. Sillas y bancos
1.2.5.01.06.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.04. Fotocopiadoras
1.2.5.01.06.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacin
1.2.5.01.06.05.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.06.99. Otros equipes y mobiliario
1.2.5.01.06.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX

Justificacion: Registro del Gasto de Depreciacion ( Equipos y mobiliario de oficina)

Norma / Politica Concepto Referencia
Norma Politica
1] 226 Vida atil NICSP N°
17, Parrafos
72y 73.

Para determinar la vida atil de un elemento de los bines, se tendran en cuenta todos los factores siguientes:

a) la utilizacion prevista del activo. El uso debe estimarse con referencia a la capacidad o al desempefio fisico que se espere del
mismo;

b) el desgaste fisico esperado. que dependera de factores operativos tales como el nimero de furnos de trabajo en los que se
utilizara el activo. el programa de reparaciones y mantenimiento. asi como el grado de cuidado y conservacion mientras el activo
no esta siendo utilizado;

c) la obsolescencia técnica o comercial derivada de los cambios o mejoras en la produccidn, o bien de los cambios en la
demanda del mercado de los productos o servicios que se obtienen con el activo; y

d) los limites legales o resiricciones similares sobre el uso del activo, tales como las fechas de caducidad de los contratos de
servicio relacionados con el bien.

La estimacion de la vida util de un activo es una cuestion de criterio, basada en la experiencia que la entidad tenga con activos
similares, dado que la misma se define en términos de la utilidad esperada del activo. Por lo tanto, la vida util de un activo puede
ser inferior a su vida econdmica.




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
1K
a’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minace PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, EQUIPO SANITARIO DE LABORATORIO E INVESTIGACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma

Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha: 31-08-2015 Firma

Aprobado por: €R. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de depreciacion de Equipo Sanil de i igacion no C

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos aseguir en el Registro de la depreciacién Equipo Sanitario de ioe igacion no C.

3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi yF Pnbllcas No.8131; Ley 7494 de Contratacion Admlnlslrallva Der,relo DECRETO NUMEROQ 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamento« Directriz N° CN 003-2005, a por ini ion Central ). La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S / N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /
Actividad

o | )= | 7 | O N/ <

Inicio/Fin Dacumento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo Decisién

Cédigo del Proceso

[} Inicio
OFICIO DE LA OFICINA|
e

” PATIMONIALES CON|  Se procede a revisar que venga

1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA documentacin completa
DEPRECIACION Y|
AMORTIZACION
OFICIO DE LA OFICINA|
D AONALES eS| Revsidn de que los documentos

2 Revision de los documentos o e | cuenten con los querimisntos
DEPRECIACION Y| wslablecidos
IAMORTIZACION

Registro Contable de
3 1225 1.225,5.31, 5.34 Ver plantilla de asiento

Depreciacion Bienes Duraderos

4 Archivo de documentos

5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
Registro contable de Depreciacion de Equipo Sanitario de Laboratorio e | g no d
Norma / Politica Concepto Referencia
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Norma Politica

5. Gasto 1] 225 Inicio y fin de la |[NICSP N°
5.1. Gastos de funci i depreciacién 17, Parrafo
514 Consumo de bienes distintos de inventarios 71.
51401 Consumo de bienes no concesionados
5140101 Depreciaciones de propiedades, planta y

equipos explotados Lad iacién d v

s : a depreciacion de un activo:

51.4.01.01.08. Depreaa_cmnes de_equ![ms sanitarios, de K

laboratorio e investigacidn
125 Bienes na concesianadas comenzara cuando esté disponible para su uso, esto es. cuando se encuentre en la ubicacion y en las condiciones necesarias
12501 Propiedades, planta y equipos explotados para ser capaz de operar de la forma prevista por la administracion : y
1.2.5.01.08. !Equlp_os s_a.mtanos, de laboratorio &

Inve fm acion cesara cuando el activo sea dado de baja.
125010801 Equipos e instrumental médico
1.2.5.01.08.01.3. Depraciaciones acumuladas ™ XXX
125010802 Equipos de laboratorio La depreciacién no cesard cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, a menos que se encuentre
125.01.08.023. DBPTSC'EC'O”BS ?cumuladas : XXX depreciado por completo, v siempre que no que se utilice el método de depreciacién en funcién del uso, en cuvo caso el cargo
125010803 Equlpofs d.e medicidn por depreciacién serd nulo.
1.25.01.08.03.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.6.01.08.99. 'Otros equipos sanitarios y de laboratorio
1250108993 Depreciaciones acumuladas * XXX

Justificacidn: Registro del Gasto de Depreciacién [ Equipos Sanitarios de laboratorio e investigacion) Norma / Politica Concepto Referencia
Norma Politica
1] 226 Vida il NICSP N°¢
17, Parrafos,
T2y 73

Para determnar la vida ttil de un elemento de los bines. se tendran en cuenta todos los factores siguientes:
a) la utilizacidn prevista del activo. El uso debe estimarse con referencia a la capacidad o al desempefio fisico que se espere del

mismo;

b) el desgaste fisico esperado, que dependera de factores operativos tales como el niimero de turnos de trabajo en los que se
utilizara el activo, el programa de reparaciones y mantenimiento_ asi como el grado de cuidado y conservacion mientras el activo
no esta siendo utilizado;

) la obsolescencia técnica o comercial derivada de los cambios o mejoras en la produccion, o bien de los cambios en la
demanda del mercado de los productos o servicios que se obtienen con ¢l activo; v

d)los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales como las fechas de caducidad de los contratos de

cmemdnin PR L N




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minace PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACIONES DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, EQUIPOS DE SEGURIDAD, ORDEN, VILIGANCIA Y CONTROL PUBLICO NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de depreciacion de Equipos de seguridad, orden, vigilancia y control publico no Concesionados

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el Registro de la depreciacion Equipos de Seguridad, orden, vigilancia y control publico no Concesionados

3.0 Marco legal: Ley ini: ion Fil ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMA S INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+ Ley N*
2166 Ley de Salarios y su Reglamento+ Directriz N° CN 003-2006, ionap por ini: i6n Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2006.

4.0 Definiciones:
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Cadigo del Proceso

Inicie/Fin

Operacién /

Actividad Documento

Datos

Conexién

Almacenamiento / Archive

Decision

>

[

O

N/

<>

Depreciacion Bienes Duraderos

[ Inicio
OFICIO DE LA OFICINA|
DE BIENES|
PATRIMONIALES  CON|  Se proceds a revisar que verga
1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA documentacion completa
DEPRECIACION V|
AMORTIZACION.
OFICIO DE LA OFICINA|
b8 BIENES)  cevision de qus los documertos
o PATRIMONIALES ~ CON| - N
2 Revision de los documentos EL INFORME DE La| cuenten ceosnlal‘;‘ﬁeéeg::nmwen,os
DEPRECIACION V|
AMORTIZACION.
Registro Contable de
3 1245,1.226,5.51, 5.34

ver plantilla de asiento

4 Archivo de documentos

5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
Registro contable de Depreciacion de Equipos de Seguridad, orden, vigilancia y control piblico no i d
Norma / Politica Concepto Referencia
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcién Debe Haber Norma Politica

5. Gasto 1 225 Inicio y fin de la [NICSP N°
5.1. Gastos de funci i depreciacién 17, Parrafo
514 Consumo de bienes distintos de inventarios 71.
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
51.4.01.01. Depreciaciones de propiedades, planta y La depreciacién de un activo:

equipos explotados

D iaci d i d idad : icacio ici
5.1.4.01.01.10. 0:12:‘:;3;::2;2 ye Ceoan:IrFU!‘USpu;‘CSUEQUH ac ped comenzara cuando esté disponible para suuso. esto es, cuando se encuentre en la ubicacién v en las condiciones
AT =510 - necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista por la administracién ; ¥
12501 Propiedades, planta y equipos explotados . i .

= F dad_orden_ viglanci ® cesara cuando el activo sea dado de baja.
1250110 quipos de seguridad, orden, vigilancia y

control piblico . B X . . . X
125011001 Equipos de proteccion contra incendios La depreciacion no cesarda cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, a menos que se
1250110013 Depreciaciones acumuladas * XXX encuentre depreciado por completo, v siempre que no que se utilice el método de depreciacién en funcién del uso.
1.2.5.01.10.02. Sistemas de alarmas y seguridad P .

= en cuyo caso el cargo por depreciacion sera mulo.

1250110023 Depreciaciones acumuladas * XXX

(Otros equipos de seguridad, orden, vigilancia
1250110399 e :ﬂtm)co g g v Norma / Politica Concepto Referencia
1.2.5.01.10.99.3. Depreciaciones acumuladas * 0K Norma Politica

Justificacion: Registro del Gasto de Depreciacion | Equipos de Seguridad, orden, vigilancia y control piblico) 1 226 Vida atil NICSP N°©
17, Parrafos
72 v 73.

Para determinar la vida util de un elemento de los bines, se tendran en cuenta todos los factores siguientes:

a) la utilizacion prevista del activo. El uso debe estimarse con referencia a la capacidad o al desempefio fisico que
se espere del mismo;

b) el desgaste fisico esperado. que dependera de factores operativos tales como el mimero de turnos de trabajo en
los que se utlizard el activo, el programa de reparaciones v mantenimiento, asi como el grado de cuidado y
conservacion mientras el activo no esta siendo utilizado;

) la obsolescencia técnica o comercial derivada de los cambios o mejoras en la produccién, o bien de los cambios
en la demanda del mercado de los productos o servicios que se obtienen con el activo; ¥

d) los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo. tales como las fechas de caducidad de los
contratos de servicio relacionados con el bien.

La estimacion de la vida itil de un activo es una cuestion de criterio, basada en la experiencia que la entidad tenga
con activos similares, dado que la misma se define en términos de la utilidad esperada del activo. Por lo tanto, la

rida 1itil de un activa tmede ser inferior 3 su vida econdmica




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

\(jl \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
g DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de Ia Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DEDE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS, MAQUINARIA, EQUIPO Y MGBILIARIOS DIVERSOS NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma
Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objefivo: Revelar loe pasos @ seguir en el registro de depreciacion de inaria, Equipos y iliari i no C

2.0 Alcance: Este procedimisnto define los pasos a seguir en el Registro ds la inaria, Equipos y mobiliarios di no C:

3.0 Marco legal: Ley ini ion Fi ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALE S DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++ Ley N°
2166 Ley de Salarios y su Reglamento+ Directriz N° CN 003-2005, ion a p! por i ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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COSTA RICA

- Operacién / i . . .
Inicio/Fin L Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archivo Decisién
Actividad

Codigo del Proceso

cCoH| OO = | 7] © | N~ | &>

o Inicio
=
OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES|
e PATRIMOMIALES CON|  Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos EL INFORME DE LA documentacion completa
DEPRECIACION V|
AMORTIZACION.
OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES)  poision de que los documentos
- PATRIMONIALES  CON|
2 Revision de los documentos LU NFORME Db La|  cUenten ::a\:e:g::nm\mm
DEPRECIACION V| .
AMORTIZACION.
Registro Contable de|
3 Depreciaciéon de Bienes 1.225,1.226.5.31,5.34 Ver plantilla de asiento
Duraderos
4 Archivo de documentos %
5 Fin del procedimiento é
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Depreciacién de Maquinaria, Equipo y mobiliario diverso no concesionados

Fecha | Cuenta.Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Norma /Poltica Concepto Referencia —
Norma Politica
5 Gasto
61 (Gastos de funcionamiento 1 2125 Inicio v findela [NICSPN®
514 Consumo de bienes distintos de inventarios depreciacion 17, Parrafo
5.1.4.01. (Consumo de bienes no concesionados 71
5140101, Depremacmnes de propiedades, planta y La depreciacién de un activo:
equipos explotados
514010199 Depreciaciones de maquinarias, equipos y - - comenzara cuando esté disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la ubicacion v en las condiciones necesarias
o mobiliarios diversos para ser capaz de operar de la forma prevista por la administracion ; y
1.25. Blem.-.\s no concesionados - cesara cuando el activo sea dado de baja.
12501 Prop@da(.ies, planta y Equipas exp\ot.ados La depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo, a menos que se encuentre
(2PN SEMIEES € by e G depreciado por completo, y siempre que no que se utiice &l método de depreciacién en fincién del uso, en cuyo caso el cargo
1.2.5.01.99.01. Equipos de sefialamiento por depreciacién seré milo
125.0199.01.3. Depreciaciones acumuladas * XX — -
12501.99.02 Equipos y mobiliario doméstico Norma / Poliica Concepto Referencia
125.01.99.023. Depreciaciones acumuladas * XX Norma Politica
1.25.0199.03. Equipos fotogréficos y de revelada If 226 Vida dtil NICSP N°
1250199033 Depreciaciones acumuladas * X0 17, Parrafos
1.2.5.01.99.04. Equipos y mobiliario de ingenieria y dibujo T2y73
125.01.99.043. Depreciaciunes acumulgdas ’ _ MK Para determinar 1a vida ol de un elemento de los bines, se tendrén en cuenta todos los factores siguientes:
125019999 3“35 maquinarias, equipos y mobiliarios a) la utilizacion prevista del activo. El uso debe estimarse con referencia a la capacidad o al desempefio fisico que se espere del
versos mismo:
1.25.01.99.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX '

lustificacion: Registro del Gasto de Depreciacion | Maguinaria, Equipo y mobiliario diverse)

b) el desgaste fisico esperado, que dependera de factores operativos tales como el mimero de turnos de trabajo en los que se
utilizara el activo, el programa de reparaciones v mantenimiento, asi como el grado de cuidado y conservacion mientras el activo
0o estd siendo utllizado;

¢) la obsolescencia técnica o comercial derivada de los cambios o mejoras en la produccion, o bien de los cambios en la
demanda del mercado de los productos o servicios que se obtienen con el activo; y

d) los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales como las fechas de caducidad de los contratos de
servicio relacionados con el bien.

La estimacion de la vida util de un activo es una cuestion de criterio, basada en la experiencia que la entidad tenga con activos
similares, dado que la misma se define en tériinos de la utilidad esperada del activo. Por lo tanto, la vida util de un activo puede

ser inferior a suvida econdmica.




=/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

=4 DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

XI. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE AMORTIZACION BIENES
DURADEROS NO CONCESIONADOS (SOFTWARE Y PROGRAMAS)

1.0bjetivo

Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de la amortizacion (Software y

Programas) Bienes Duraderos no concesionados, de las diferentes cuentas contables

existentes en el Plan y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.

2.Alcance

Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Pudblico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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El Registro Contable de Amortizacion de Bienes Duraderos no concesionados
(Software y programas) se desarrollara de conformidad con las siguientes

actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
CONTABLE DE obtener informacién importante para el control y la
evaluacion del uso de los recursos publicos por parte
DEPRECIACION de MINAE y sus Dependencias.
BIENES 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
DURADEROS ordenada, utilizara:
NO
CONCESIONADOS e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
¢ Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
Responsable: e Politicas Contables del Sector Ambiente.
AEC e Elinstructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza
JDC y que constituye su saldo.
e Elaboracién del informe automatizado de las
Control: operaciones contables a través de medios
informaticos.
DDEC/SDFC e Por cada asiento se indicara, fecha, Caodigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.
3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar

el registro contable:

v/ Oficio de Bienes Patrimoniales con el informe
de Depreciacion y amortizacion.
v Lista de Activos (de todos los Organos)
v" Resumen General de la Depreciaciéon y
Amortizacion acumulada
v Resumen de Compras del Periodo.
v Informe de la Depreciacién
v' Asiento Contable del Periodo

4 El DC hara el registro contable de Amortizacion de
Bienes Duraderos no concesionados (Software y
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Programas):
Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
5 Gasto
5.1 Gastos de
5.1.4 Consumo de bienes distintos de
T inventarios
Amortizaciones de bienes intangibles
ST, no concesionados
Amortizaciones de software y
5.1.4.01.08.03. programas XXX
Amortizaciones de otros bienes
5.1.4.01.08.99. intangibles XXX
1.25. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
AR, explotados
1.2.5.08. 5.99.03 | Bienes intangibles no concesionados
1.2.5.08.03. Software y programas
1.2.5.08.03.03. Amortizaciones acumuladas * XXX
1.2.5.08.99. Otros bienes intangibles
1.2.5.08.99.03. Amortizaciones acumuladas * XXX

Justificacion: Registro Contable de Amortizacién de Bienes Duraderos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE
AMORTIZACION DE BIENES DURADEROS
(ASIENTOS CONTABLES)
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Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE AMORTIZACION DE BIENES DURADEROS NO CONSECIONADOS (SOFWARE Y PROGRAMAS)

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha: 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de i i6n de bienes noC i (Sofware y pi

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro contable de amortizacion de bienes no Ci i (Sofware y prog

3.0 Marco legal: Ley ini Publicos No. 81 31; Ley 7494 de Conlrataclon Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+ Ley
N° 2166 Ley de Salarios y su Reulamenlo- Dlrer,tnz N° CN 003-2005, ap por ién Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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Coadigo del Proceso

Inicio/Fin

Operacién /

Actividad Documento

Datos Conexién

Almacenamiento / Archivo

Decisién

(G

1 =

N/

<>

0 Inicio
—
OFICIO DF 1A OFICINA
DE BIENES
” PATRIMOMIALES  CON|  Se procede a revisa’ que venga
1 Recepcion de Documentos FI INFORMF NF 1A dncumentacidn completa
DEPRECIACION Y
AMORTIZAGION.
OFICIO DE LA OFIGINA
RIFNPS|  2evision de que los documentos
s PATRIMONIALES  CON
2 Revisién de los documentos S INFORME DOE La| cuenten c:ﬁnt;;)ﬂssvce‘:::nmlsnms
DEPRECIACION Y
AMORTIZACION.
3 Registro Contable de san
Amortizaclon =
4 Archivo de documentos
5 Fin del procedimiento &)
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Registro contable de Amortizacion de Bienes Duraderos no Concesionados (Software y Programas)

Fecha | Cuenta, Cont. | Cuenta Pres Descripeién Debe Haber
5. Gasto
5. (Gastos de funcionamiento
514. Consuma de bienes distintos de inventarios
£ 140108, Amoﬁi;aciones de bienes intangibles no
concesionados
5.14.01.08.03. Amortizaciones de software y programas XXX
5.1.4.01.08.99. Amortizaciones de otros bienes intangibles XXX
125, Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
12501,
explotados
1.2.5.08. Bienes intangibles no concesionados
1250603, Software y programas
125080303 Amortizaciones acumuladas *
. XXX
1.2.5.08.99. Otros hienes intangibles
125089903 Amortizaciones acumuladas * -

lustifcacion: Registro Contable del Gasto por Amortizacion.

POLITICA CONTABLE

Reconocimiento de|NICSPN°17,

depreciaciones  y|Parrafos 64 v 63.

amortizaciones
NICSP N° 31, Parrafo
96.

El cargo por depreciacion de bienes del activo fijo asi como el cargo por amortizacion de activos
intangibles con vida util finita se reconoceran en el resultado (ahorro o desahorro) de cada petiodo, a
menos que se haya incluido el importe en la produccion de ofros activos (chuyendo actividades de
desatrollo de activos intangibles, conforme las politicas pertinentes).
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XIl. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO BIENES
DURADEROS NO CONCESIONADOS

1.0Dbjetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de la deterioro Bienes Duraderos
no concesionados, de las diferentes cuentas contables existentes en el Plan y Manual de
cuentas contables del Sector Ambiente.
2.Alcance
Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.
Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuacion. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

El Registro Contable de Deterioro de Bienes Duraderos no concesionados
(Asientos Contables) se  desarrollara de conformidad con las siguientes
actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

REGISTRO 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para obtener

CONTABLE DE inforr:;aclién importante [t))?ra el control y Ida evaluacion del

uso de los recursos publicos por parte de MINAE y sus

DETERIORO Dependencias.

BIENES 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma

DURADEROS ordenada, utilizara:

NO

CONCESIONADOS e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

e Manual de Cuentas del Sector Ambiente.

Responsable: ¢ Politicas Contables del Sector Ambiente.

AEC e El instructivo de cuentas para su uso conforme al
Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza y que

JDC constituye su saldo.

e Elaboracién del informe automatizado de las

Control: operaciones contables a través de medios
informaticos.

DDFEC/SDFC e Por cada asiento se indicara, fecha, Cdédigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos y
créditos.

3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar el

registro contable:

v" Oficio de Bienes Patrimoniales con el informe de
Deterioro.

Lista de Activos (de todos los Organos)

Resumen General de Deterioro.

Resumen de Compras del Periodo.

Informe de la Deterioro.

Asiento Contable del Periodo

AN N NN
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4 El DC hard el registro contable de Deterioro Maquinaria y
Equipos explotados no concesionados:
Fecha Cuenta. Cont. C::'::a Descripcién Debe Haber
5 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas por deterioro y
T desvalorizacion de bienes
Deterioro y desvalorizacién de
S, bienes no concesionados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01.03. maquinaria y equipos para la XXX
produccién
1.2.5. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
LS, explotados
Magquinaria y equipos para la
1.2.5.01.03. produccion
1.2.5.01.03.01. 5.01.01 Magquinaria para la construccion
1.2.5.01.03.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.02. Generadores
1.2.5.01.03.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.03. Planta el
1.2.5.01.03.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.04. Hornos
1.2.5.01.03.04.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.05. Equipos para proceso de alimentos
1.2.5.01.03.05.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.06. Equipos hidraulicos
1.2.5.01.03.06.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.07. Cisternas
1.2.5.01.03.07.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.08. Equipos de medicién
1.2.5.01.03.08.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.09. Bombas
1.2.5.01.03.09.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.03.10. Motores
1.2.5.01.03.10.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Otras maquinarias y equipos para la
1.2.5.01.03.99. produccion
1.2.5.01.03.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX

Justificacion: Registro Contable de Deterioro Maquinaria y Equipo.

5 El DC hara el registro contable de Deterioro de Equipos de
transporte, traccion y elevacién no concesionados.
Fecha Cuenta. Cont. c::::a Descripcion Debe Haber
5% Gasto
Gl Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de
. bienes
Deterioro y desvalorizacion de bienes no
i concesionados
Deterioro y desvalorizacion de propiedades,
515.00.01. planta y equipos explotados
Deterioro y desvalorizacion de equipos de
5.1.5.01.01.04 transporte, traccion y elevacion ox
125, Bienes no i
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.04. 5.01.02 Equipos de transporte, traccion y elevacion
1.2.5.01.04.01. Motocicletas
1.2.5.01.04.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.04.02. Vehiculos
1.2.5.01.04.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.04.03. fElg\;Jigos de transporte y traccion maritima y
1.2.5.01.04.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.04.99. Otros equipos de transporte
1.2.5.01.04.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX

Justificacién: Registro Contable de Deterioro Equipos de Transporte, traccion y elevacion.
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6 El DC hara el registro contable de Deterioro de Equipos de
Comunicacién no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. Cl::sta Descripcion Debe Haber
5 Gasto
5.1 Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas._ por qeterio[o y
. desvalorizacién de bienes
Deterioro y desvalorizacion de
a0, bienes no{:oncesionados
Deterioro y desvalorizacién de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01.05. equipos dn)el comunicacion xxx
1.25. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.05. 5.01.03 Equipos de comunicacion
1.2.5.01.05.01. Antenas y radares
1.2.5.01.05.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.05.02. Equipos de telefonia
1.2.5.01.05.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.05.03. Equipos de radiocomunicacion
1.2.5.01.05.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video
1.2.5.01.05.04.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.05.99. Otros equipos de comunicacion
1.2.5.01.05.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacion: Registro Contable de Deterioro Equipos de Comunicacion.

7 El DC hara el registro contable de Deterioro de Equipos y
Mobiliario de Oficina no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcién Debe Haber
5. Gasto
5.1, Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas._ por fieterioro y
desvalorizacion de bienes
Deterioro y desvalorizacion de
S0, bienes no concesionados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01.06. equipos y mobiliario de oficina i
{2158 Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
AR, explotados
1.2.5.01.06. 5.01.04 Equipos y mobiliario de oficina
1.2.5.01.06.01. Archivadores, bibliotecas y armarios
1.2.5.01.06.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.0: Mesas y escritorios
1.2.5.01.06.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.0: Sillas y bancos
1.2.5.01.06.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.04. Fotocopiadoras
1.2.5.01.06.04.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacion
1.2.5.01.06.05.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.99. Otros equipos y mobiliario
1.2.5.01.06.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacion: Registro Contable de Deterioro Equipos y Mobiliario de Oficina.
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El DC hara el registro contable de Deterioro de Equipos

Sanitarios, de laboratorio e investigacion no
concesionados:
Fecha Cuenta. Cont. C::'::a Descripcién Debe Haber
5 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas por deterioro y
T desvalorizacion de bienes
Deterioro y desvalorizacién de
S, bienes no concesionados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01.08. equipos sanitarios, de laboratorio e XXX
investigacion
1.2.5. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
LS, explotados
Equipos sanitarios, de laboratorio e
1.2.5.01.08. 5.01.06 e B EsE
1.2.5.01.08.01. Equipos e instrumental médico
1.2.5.01.08.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.08.02. Equipos de laboratorio
1.2.5.01.08.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.08.03. Equipos de medicién
1.2.5.01.08.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Otros equipos sanitarios y de
1.2.5.01.08.99. (B EHE
1.2.5.01.08.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacién: Registro Contable de Deterioro Equipos Sanitarios, de Laboratorio e Investigacion.

El DC hara el registro contable de Deterioro de Equipos de
Seguridad, orden, vigilancia y control publico no
concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
58 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de
T bienes
Deterioro y desvalorizacion de bienes no
S0, concesionados
Deterioro y desvalorizacion de propiedades,
515.01.0L planta y equipos explotados
Deterioro y desvalorizacion de equipos de
515.01.0.10. seguridad, orden, vigilancia y control publico XX
192158 Bienes no ionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
Equipos de seguridad, orden, vigilancia y
1.2.5.01.10. 50199 | Cilirol publico
1.2.5.01.10.01. Equipos de proteccién contra incendios
1.2.5.01.10.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.10.02. Sistemas de alarmas y seguridad
1.2.5.01.10.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Otros equipos de seguridad, orden, vigilancia
1.2.5.01.10.99. el
1.2.5.01.10.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacion: Registro Contable de Deterioro Equipos de Seguridad, Orden, Vigilancia y Control.
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El DC hard el registro contable de Deterioro de
Maquinarias, equipos Yy mobiliario diversos no
10 concesionados
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
5 Gasto
Bl Gastos de funcionamiento
5.15. Pérdidas por deterioro y
T desvalorizacion de bienes
Deterioro y desvalorizacion de
S4B bienes no concesionados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01.99. maquinarias, equipos y mobiliarios XXX
diversos
125, Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
A2E00. explotados
Magquinarias, equipos y mobiliarios
1.2.5.01.99. 5.01.99 dheEs
1.2.5.01.99.01. Equipos de iento
1.2.5.01.99.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.99.02. Equipos y mobiliario doméstico
1.2.5.01.99.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.99.03. Equipos fotogréficos y de revelado
1.2.5.01.99.03.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.99.04. Ei%llljlizos y mobiliario de ingenieria y
1.2.5.01.99.04.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Otras maquinarias, equipos y
12BELREE mobiliarios diversos
1.2.5.01.99.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacion: Registro Contable de Deterioro Maquinaria. Equipo y mobiliarios diversos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE
DETERIORO DE BIENES DURADEROS
(ASIENTOS CONTABLES)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
m’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS Y MOBILIARIO DE OFICINA NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: $R. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar |os pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos y Mobiliario de Oficina no Concesionados

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro table de i de Bienes D , Equipos y iliario de Oficina no C:

3.0 Marco legal: Ley Fi ierayF Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.+ Ley N°
2166 Ley de Salarios y su Reglamentos DirectrizN° CN 003-2005, Informacién a p! por ini ion Central Fi i ). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Codigo del Proceso

Inicio/Fin Operadén/ | o imento Datos Conexién Almacenamiento / Archive Decisién
Actividad
e ) R — O N/ <>

Inicio

Recepcion de Documentos

OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES
PATRIMOMIALES  CON
EL INFORM=  DEL|
DETERIORO DE|
ACTIVOS

Se procede a revisar que venga
documentacidn complata

Revision de los documentos

OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES
PATRIMONIALES ~ CON
EL INFORM=  DEL
DETERIORO DE|
ACTIVOS.

Reuision de que Ics documentos
cuenten con los requerimiertos
eslablesidus

Registro Contable de Deterioro
de Bienes Duraderos

Ver plantilla de asiznto

Archivo de documentos

Fin del procedimiento




2 o/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
miNnace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Deterioro de Equipos y Mobiliario de Oficina no concesionados Deterioro de activos no financieros

Fecha | Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Nor?z?a ! Concepto Referencia
5. Gasto Poliica Norma Dolitica
ERR Gastos de funcionamiento 5 35 Deterioro del|NICSP N° 17, Pirrafo 79.
515, Eérdidas por deterioro y desvalorizacion de valor
hleneg __ : DGCN
51501 e 5 391 Compensacion por|NICSP N 17, Pirrafos 80 81,
s 150101 Deterioro y desvalorizzcién de propiedades, deterioro del valor _
planta y equipos explotados DGCN
5.1.5.01.01.06. 590155:2:‘0033edeﬂsﬁ\::a‘\noanzacmn de equpas y XXX Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta v equipo se ha deteriorado su valor, debera
125, FiTiE 1O ETE e aplicarse la parte pertinente del Capitulo “Activo™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se determine
1.25.01. Propiedades, planta y equipos explotados deberd reconocerse como gasto del periodo.
1.2.5.01.06. Equipos y mobiliario de oficina Politica Contable
1.2.5.01.06.01. Archivadores, bibliotecas y armarios
1250106014 Pérdidas por deterio " XXX 1. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta y equipo que hayan
125010602 Nesas y escrtonos expetimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del deterioro
125.01.06.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX reconocido, por lo que se incluiran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1.25.01.06.03. Si!lag y bancos : Noma/ |Concepto Referencia
BT T —— , N =
1250106004 Pérdidas por deteron " p— 5 36 Informacion ~ a|NICSP N° 21, Parrafo 724, 73, T3A
1.25.01.06.05. Equipos de vertilacién revelar  sobrey 732 78.
125.01.06.05.4. Pérdidas por deterioro * XXX pérdidas  por
1.25.01.06.93. Otros equipos y mobiliario deterioro NICSP N2 26, Pérafos 114. 115, 1183
1250106994, Pérdidas por deterioro * XXX 1y13 31’25. e
Justificacian: Registro Contable de Deteriora (Equipos y Mobiliario de oficina) -

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, deberd revelarse en los EEFF la informacion
requerida en el Capitulo “Activo™ del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
a’ \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Version: # Descripcién del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de ioro de Bienes D , Equipos de porte, traccién y i6n no C

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos de transporte, traccion y elevacion no Concesionados

3.0 Marco legal: Ley i6 y No. 8131; Ley 7494 de Contratacién Administrativa, Decreto DECRETO NUMEROQ 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARAEL SECTOR PUBLICO.-- Ley N°
2166 Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, Informacién a pl por ini: ion Central Financieros). F i La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
k/ SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /

Inicio/Fin Actividad

Documento Datos Cornexién Almacenamiento / Archivo Decisién

Codigo del Proceso

R I ) g (~ | O A4 <>

0 Inicio ( )

OFICIO DE LA OFICINA
DE BIENES h"
. PATRIVONIALES CON|  Se procede a revisar quz venga -
1 Recepcion de Documentos EL INFORMZ  DEL| documentacién completa
DETERIORO DE|
ACTIVOS.
OFICIO DE LA OFICINA|
g BIENES) g oisian de que los documentos
i PATRMONIALES  CON| I
2 Revisi6n de los documentos CL  INFORMC  Drl — cuenten ceosr;;r;‘se;eig;:nm\enmﬁ
DETERIORO DE|
ACTIVOS.
Registro Contable de Deterioro o
3 y 5.35,538 r Ver plantilla de asienty
de Bienes Duraderos
4 Archivo de documentos

5 Fin del procedimiento &




",

’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mmnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
Registro contable de Deterioro de Equipos de transporte, traccion y elevacion no concesionados
Deterioro de actives no financieros
Cuenta
Fecha | Cuenta, Cont. l::s Descripeion Debe | Haber | Norma/ Concepto Referencia
Politi "
5. Gasto o Norma Dolitica
51 Gastos de funcionamiento i 3 Deterioro del|NICSP N° 17, Pérrafo 79.
515. Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de bienes valor
5.1.5.01. Deterioro y desvalorizacion de bienes no concesionados DGCN
51.5.01.01. Deterioro y desvalorizacion de propiedades, planta y equipos explotados 5 3s)1 Compensacién por|NICSP N° 17, Parrafos 80 y
515.01.01.04. Deterioro y desvalonizacion de equipos de transporte, traccion y elevacion | s deterioro del valor |81,
125, Bienes no concesionados DGCN
12501 Propiedades, planta y equipos explotados
125.01.04 Equipos de transporte, traccion y elevacidn Para determinar si respecto de un elemento dz propiedades, planta v equipo se ha deteriorado su valor, debera
125010401 Motqcmletas : aplicarse la parte pertinente del Capitilo “Activo”™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se
1.2501.04.014. Pérdidzs por deterioro * KX | determine deberd reconocerse como gasto del periodo.
1.25.01.04.02 Vehiculos Polifica Contable
125010024 Perd.ldas por deerioro — 1 Les compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta v equipo que hayan
1.25.01.04.03. Equipos de transporte y traccion maritima y fluvial \ . .
1250100034 Péridas o deteror experimentado un detetioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del
——— P XX deteroro reconocido. por lo que se incluirdn en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1.25.01.04.99. Otros equipos de transporte ; ;
— - Noma/ |Concepto Referencia
1250104994 Pérdidas por deterioro XXX . ~
p— - - - — — Politica Notma Politica
Justificacian: Registro de Contable de Deterioro, Equipos de transporte, traccion y elevacion - -
3 36 Informacion a|NICSP N° 21, Pérrafo 724,

revelar sobre|73, T3Ay 752 78.

pérdidas por|

deterioro

NICSP Ne 26, Parrafos 114, 115,
1188121y 1238125,
DGCN

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, deberd revelarse en los EEFF la informacion
requerida en el Capifulo “Activo™ del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacién: Versién: # Descripcién del Cambio:
1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos de C i on no G
2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de ioro de Bienes D , Equipos de C icacién no C

3.0 Marco legal: Ley ini; Fi ieray F Publicos No. 8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICQ.-~ Ley N*
2166 Ley de Salarios y su Reglamento- Directriz N° CN 003-2005, ién a p por ini ién Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Deflniclones:
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Codigo del Proceso

Operacién /

Inicie/Fin . Decumento Dates Conexién Almacenamiente / Archive Decisién
Actividad
| ] ™= r— @ V2 <>

Inicio

ﬁ]

Recepcién de Documentos

OFICIO DE LA OFICINA|

DE BIENES|

PATRIMONIALES CON|  Se proceds a revisar que venga
EL INFORME DEL| documentacion completa
DETERIORO DE|

IACTIVOS.

Revision de los documentos

OFICIO NF | A OFICINA|
DE BIENES|
PATRIMONIALES ~ CON
EL INFORME DEL|
DETERIORO DE|
ACTIVOS.

Revision de que lus dugaientus
cuenten con los requerimicntos
establecidos

Registro Contable de Deterioro
de Blenes Duraderos

5.35.5.38

Ver plantilla de asiento

Archivo de documentos

Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Deterioro de Equipos de Comunicacién no concesionados

Deterioro de actives no financieros

Norma / Concepto Referencia
Politica
Norma Politica
3 33 Deterioro del|NICSP N° 17, Parrafo 79.
valor
DGCN
5 351 Compensacion por(NICSP N° 17, Parrafos 80 y
deterioro del valor 81.
DGCN

Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta y equipo se ha deteriorado su valor, deberd aplicarse la
parte pertinente del Capitulo “Activo™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se determine debera
reconocerse como gasto del periodo.

Politica Contable

1. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta y equipo que hayan
experimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del deterioro

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
5. Gasto
81 (Gastos de funcionamiento
515, Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de
bienes
1501, Deteriomydesva\oﬂzacién de bienes no
concesionados
5 4.6.01.01.05. Deteriu_m y_qesva\ur\zacién de equipos de o
comunicacion
125 Bienes na concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.05. Equipos de comunicacidn
1.25.01.05.01. Antenas y radares
12501.05.014. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.02. Equipos de telefonia
12501.05.024. Pérdidas por deterioro * XKX
1.25.01.05.03. Equipos de radiocomunicacion
12501.05.034. Pérdidas por deterioro * X
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video
12501.05.04 4. Pérdidas por deterioro * XKX
1.25.01.05.99. Otros equipos de comunicacion
1250105994 Pérdidas por deterioro * X

Justificacion: Registro Contable de Deterioro (Equipos de Comunicacion)

reconocido, por lo que se incluiran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
Norma / Concepto Referencia
Politica Norma Politica
51 36 Informacién a|NICSP N° 21, Parrafo 724, 73,
revelar sobre{73Ay75a78.
pérdidas por|
deterioro

NICSP M@ 26, Pérrafos 114, 115,
1183121y 1232125,
DGCN

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, deberd revelarse en los EEFF la informacion requerida en
el Capitulo “Activo™ del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
a’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIREGCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIOROQ DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS Y MOBILIARIO DE OFICINA NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro de i de Bienes D , Equipos y iliario de Oficina no Concesionados

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos y Mobiliario de Oficina no Concesionados

3.0 Marco legal: Ley ini: Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Con(lahclon Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICOQ.+« Ley N°
2166 Ley de Salarios y su Reglamenlo- Dlrez:mz N" CN 003-2005, Informacién a p por ion Central Financieros). F i ‘enLa Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Caodigo del Proceso

Inicio/Fin

Operacién /

Actividad Documento

Datos Conexién

Almacenamiento / Archivo

Decisién

Co

]| =

O

N\

<>

de Bienes Duraderos

0 Inicio
OFICIO DE LA OFICINA|
nF AIFNFS| !
i PATRIMONIALES CON|  Se procede a revisar que venga
1 Recepeién de Documentos EL  INFORME DEL documentacion completa
UEIERIORO UE| .
ACTIVOS.
OFICIO DF 1A OFICINA|
B:TR\MON\ALESBIEESz Revisién de que los documentos Ei
2 Revision de los documentos fL INFORME  DEL|  cuenren ren:ta\rl:e:::gnmmmm
DLCTCRIORO oc|
ACTIVOS.
Registro Contable de Deterioro . .
3 5.35,5.38 Verplantilla de asiento

4 Archivo de documentos

5 Fin del procedimiento




’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mmnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Registro contable de Deterioro de Equipos y Mobiliario de Oficina no concesionados

Deteriora de activos no financieros

Norma / Concept Referenci
Fecha | Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripeion Debe Haber Po;t;a oneepto erenca
A (Gasto oHea Norma Politica
A1 (Gastos de funcicnamiento 5 35 Deterioro del|NICSP N° 17, Parrafo 79.
515 Pérdidas por deterioro y desvalorizacidn de valor
"' bienes DGCN

51501 E;;z:‘;[gn‘;:tj:““}”zac'“” (iany 3 31 Compensacion pot| NICSP N° 17, Prrafos 80 y 1.

Deteriora y desvalorizacidn de propiedades, deterioro del valor
5010 ) -

planta y equipos explotados DGCN
515.01.01.06. Efgtt; ;:2:?05;39;?:?3“0” de equipos y XXX Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta v equipo se ha deteriorado su valor, debera
125, BieiEs T T s aplicarse la parte pertinente del Capitulo “Activo” del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se determine
12501 Propiedades, planta y equipos explotados deberd reconocerse como gasto del periodo.
12501.06. Equipos y mobiliario de oficina Politica Contahle
12501.06.01. Archivadores, bibliotecas y armarios ‘ ) .
1260106014 Pérdidas por deteroro * XXX |. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta v equipo que havan
125.01.06.02 Mesas y escitorios experimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del deterioro
12501.06.02.4. Pérdidas por deteriora © XX reconocido, por lo que se incluran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1.2.5.01.06.03. SiJHas‘;yhancos __ Norma/ |Concepto Reforencia
:Iliggj:gggid Eerd\das por deterioro XXX Polica Nomma Poliica

etk olocopidoras 3 36 Informacion  aNICSP N° 21, Parrafo 724, 73, T3A
1.25.01.06.044. Pérdidas por deterioro * XXX " brel 75 278 ' T
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacin "’_":i:’ sobrefyi>a f8.
1.25.01.06.05.4. Pérdidas por deterioro * XXX percicas pof
1.2501.06.99. Otros equipos y mobiliario deterioro NICSP Ne26. Pérafos 114, 115. 118
1.2.5.01.06.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX o 12._;3 1'25 e
Justificacion: Registro Contable de Deterioro (Equipos y Mobiliario de oficina) DGC‘I:J '

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, debera revelarse en los EEFF la informacion
requetida en el Capitulo “Activo™ del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTAELE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcidon del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos de C 6n no G

20 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos de C icacion no C.

3.0 Marco legal: Ley ini: Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Conlrataclon Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICOQ.ee Ley N°
2166 Ley de Salariosy su Reglamenln- Dlreclnl N“ CN 003-2005, Informacion a pl por ion Central Financieros). F i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




4
S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
k/ SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

AT, Operacién / " . . i
Inicio/Fin . Documento Dztos Conexidn Almacenamiento / Archive Decisidn
o Actividad

Cdédigo del Proceso

coH | O] D | 7 | © N/ <

o Inicio
OFICIO NF 1 A OFICINA|
DE EBIENES|
i PATRIMONIALES  CON| e procede  revisar que venga
1 Recepcion de Documentos EL INFORME  DEL| documentacion completa
DETERIORO DE|
ACTIVOS.
OFICIO) NF 1 A OFICINA|
BIENES|  povision de que los documentos
c PATRIMONIALES  CON "
2 Revision de los documentos EL  INFORME DEL|  Sventen Cgﬂl:\se::::”mems
DETERIORO DE|
ACTIVOS.

Registro Contable de Deterioro

A Ramimmis —H

de Bienes Duraderos 5.53,5.58 Verplantilla de asiento
4 Archivo de documentos
5 Fin del procedimiento
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Registro Contable de Deterior, Equipos Sanitarios, laboratorio e investigacion.

— Deteriore de activos no financieros
Fecha Cuenta. Cont. | Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
5. Gasto Norma / Concepto Referencia
5.1 Gastos de funcionamiento DPolitica —
o = Jesvalorizacion d Norma Politica
5.15. hi:’ne‘:s por detenoroy desvalonzacion de HES Deterioro  del|NICSP N° 17, Parrafo 79.
5 1501 Deterioro y desvalorizacion de bienes no valor
o concesionados DGCN
5150101 Deterioro y desvalorizacion de propiedades, 5[ as[1 Compensacién por|NICSP N° 17, Parrafos 80 y 81.
planta y equipos explotados .
5.15.01.01.08 Deterioro y desvalorizacion de equipos WK deterioro del valor
S sanitarios, de laboratorio e investigacidn DGCN
1.2.5. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos explotados Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta y equipo se ha deteriorado su valor, debera
1.2.5.01.08. Equipos s_a'nitarios, de laboratorio & aplicarse la parte pertinente del Capifulo “Activo™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se
mve.sllﬂacmn determine debera reconocerse como gasto del periodo.
1.2.5.01.08.01. Equipos & instrumental médico Politica Contabl
12560108014, Pérdidas por deterioro * XXX olthea Lontable
1.2.5.01.08.02. Equipos de laboratorio 1. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta ¥ equipo que hayan
1.2.5.01.08.024. Pérdidas por deterioro * XXX experimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del
1.2.5.01.08.03. Equipos de medicion deterioro reconocido, por lo que se incluiran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1.2.5.01.08.034. Pérdidas por deterioro * XXX - -
1.2.5.01.08.99. Otros equipos sanitarios y de laboratorio Nor?:?a ! [Concepto Referencia -
1250108994 Pérdidas por deterioro * XXX Politica Norma Politica
Justificacidn: Registro de Contable de Deterioro, Equipos sanitarios, de laboratorio e investigacion 3| 36 Informacién afNICSP N° 21, Pérrafo 72A, 73,
revelar sobre|73Ay 75 a 78.
pérdidas por]
deterioro
NICSP N2 26, Parrafos 114, 115, 118
al21y123a125.
DGCN

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, deberd revelarse en los EEFF la informacion
requerida en el Capitulo “Activo™ del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

minae MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
- DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCICN FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma

Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma

Aprobado por: ER. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actuallzacion: Verslon: # Descripclon del Camblo:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Equipos de Ci icacion no Ci

2.0 Alcance: Este procedimientc define los pascs a seguir en el registro de i de Bienes D! , Equipos de C icacion no C:

3.0 Marco legal: Ley ini onF i yF Publicos No.8131; Ley 7494 de Contratacion Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.++Ley N*
2166 Ley de Salarios y su Reglamentos Directriz N® CN 003-2005, ion a pi per ini; ion Central i i ). i en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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S "" N MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= | DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
k/ SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Operacién /

Inicio/Fin o Documento Datos Conexion Almacenamiente / Archive Decision
Actividad

Codigo del Proceso

o OO | D o | v | <

o Inicio

DFICIO DE LA OFICNA|
o DIENES|
PATRIMONIALES CON|  Se procede a revisar que veaga
EL INFORME  DEL| documentacion completa
DETERORO DE|
ACTIVOS.

1 Recepcién de Documentos

DETERORO DE|
ACTIVOS.

Registro Contable de Deterioro

de Blenes Duraderos 5.35.5.38

Ver plantilla de asiento

4 Archive de documentos

OFICIO DE LA OFICNA|
De BIENES| L ewsion de que los cocumentos
- PATRIMONIALES ~ CON
2 Revision de los documentos CL  NFORWMC  pCy|  cuentsn c;”ta‘l)l\ss:j::”mmms

5 Fin del procedimiento




m/’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
_ TNUTIIE T CUITEPTT TREICTEIE
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber Poiii
5, Gasto oea Norma Dolitica
51 Gastos de funcionamiento i 35 Deterioro  del{ NICSP N° 17, Parrafo 79,
515, Eérd\das por deteriora y desvalarizacidn de valor
Denes S— DGCN
£ 1501 Deterioro y desvalorizacion de bienes no — —~ -
S T e i 31 Compensacién por{NICSP N° 17, Parrafos 80 v 81
£ 150101 Deterioro y desvalorizacion de propiedades, deterioro del valor
o planta y equipos explotados DGCN
615010110, Deter{;mdy dzsva\unz.lacpn de equ|p|us}t‘:;. -
o ;gur\ ac, Orcerl, W:;:S‘a y control publico Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta v equipo se ha deteriorado su valor, debera
— FENES 10 cancesion aplicarse la parte pertinente del Capitulo “Activo™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se determine
12501 Propiedades, planta y equipos explotados , .
. - — deberd reconocerse como gasto del periodo.
1250140 Equipos de seguridad, orden, vigilancia y Politica Contabl
o control piblico olifica Lontable
1.25.01.10.01. Equipos de proteccidn contra incendios 1. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta y equipo que hayan
1250110014 Pérdidas por deterioro * XHX experimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del deterioro
1.25.01.10.02 Sistemas de alarmas y seguridad reconocido, por lo que se inchiran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1250110024, Pérdidas por deterioro * X - -
125011099 Otros equipos de sequridad, orden, vigilancia y Nor?a- Concepto Referencia —
T control publico Poliica Norma Poliica
1.25.01.10994. Pérdidas por deterioro * XKX 5 36 Informacion a|NICSP N° 21, Pérrafo 724, 73,
lustificacion: Registro de Contable de Deterioro, Equipos de seguridad, orden, vigilancia y control publico revelar sobre|T3AyT5aT8.
pérdidas por
deterioro
NICSP N2 26, Parrafos 114, 115, 118
alaly123al2s.
DGCN

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, debera revelarse en los EEFF la informacion requerida
en el Capitulo “Activo” del presente PGCN




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
)
4 MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
minae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTABLE DE DETERIORO DE BIENES DURADEROS, MAQUINARIAS Y EQUIPOS Y MOBILIARIOS DIVERSOS NO CONCESIONADOS

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR, EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de deterioro de Bienes Duraderos, Maquinarias, equipos y mobiliario diversos no Concesionados

2.0 Alcance: Este procedimlento define los pasos a seguliren el registro contable de deterloro de Blenes Duraderos, Maquinarlas, equipos y mobilllario diversos publico no Conceslonados

3.0 Marco legal: Ley i i Pablicos No.8131; Ley 7494 de Conlralaclon Administrativa, Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICO.es Ley N*
2166 Ley de Salarios y su Reglamenla- Dlrednz N“ CN 003-2005, Informacion a p por ion Central Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:




S "" N\ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

> SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

. Operacidn / " X . iz
Inicio/Fin Documento Datos Conexién Almacenamiento / Archive Decisién
- Actividad

Cadigo del Proceso

cCoO| OB | 7 | O N/ <>

o Iniclo ( /‘

OFICIO DE LA OFICINA|

= BIENES|
PATRIMOMNIALES  CON| Se procede a revizar que venga
1 Recepcion de Documentos E_ INFORVE  DEL documentacidn completa Ej
DETERIORO e
ACTIVOS.

OFICIO DE LA OFICINA)
D= BIENES|

DATRIMOMIALES  COM| Revisidn de que los documentos

[k
)

2 Revision de los documentos cuenten con los requerimientas
SETERIQ)FF%WE Dgé establecidos
ACTIVOS.

Registro Contable de Deterioro| N N

3 ; 5.35,5.38 Ver plantilla de asicnto
de Bienes Duraderos

4 Archivo de documentos : ;

5 Fin del procedimiento (JD




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Registro contable de Deterioro de Maquinarias equipos y mobiliario diversos publico no

Deterioro de actives no financieros

concesionados , -
Norma / Concepto Referencia
Fecha Cuenta. Cont. | CuentaPres Descripeion Debe Haber Poltica Norma Politica

5. Gasto j 3 Deterioro del|NICSP N° 17, Parrafo 79.
51. (Gastos de funcionamiento valor
514, Consumo de bienes distintos de inventarios DGCN
51401 Consumo Qe bienes no concesionados 3 a5 Compensacion por{NICSP N° 17, Parrafos 80 y
140101 Depreciaciones de propiedades, planta y deterioro del valor |81

equipos explotados DGCN
44010190 De;l})rlﬁcwlacm;es de maquinarias, equipos y _—

MODIIENOS dersos Para determinar si respecto de un elemento de propiedades, planta v equipo se ha deteriorado su valor, debera
125 Bienes no concesionados ' , g e ) .

‘ - aplicarse la parte pertinente del Capitulo “Activo™ del presente PGCN. El deterioro que eventualmente se determine
12501 Propiedades, planta y equipos explotados . ;
— - —— deberd reconocerse como gasto del periodo.

1.25.01.99. Magquinarias, equipos y mabiliarios diversos Politca Contabl
125019901 Eauios de sefialamiento olftica Contable
126.0199.013, Depreciaciones acumulzdas YUK 1. Las compensaciones procedentes de terceros, por elementos de propiedades, planta v equipo que hayan
126019902 Equipos y mobiliario doméstico experimentado un deterioro del valor, se hayan perdido o se hayan abandonado, son hechos separables del
12501.99.023. Depreciaciones acumuladas * 0 deterioro reconocido, por lo que se inchuiran en el resultado cuando tales compensaciones sean exigibles.
1250199.03. Equipos fotograficos y de revelado Norma/! |Concepto Referencia
1.25.01.99.033 Depreciaciones acumuladas * s Politica Norma Politica
1.25.01.99.04. Equipo; yl mobiliario de ingenieria y dibujo s 3 Tnformacién a|NTCSP N° 21 Pirafo T2A.
1250199.043. Deprecwauonegacumulgdas * . X revelar sobre|73, T3Ay 752 78,
19601999, Qtras maquinarias, equipos y mobilianos pérdidas por

diversos )
1250199993 Depreciaciones acumuladas * XXX deterioro

Justificacién: Registro de Contable de Deterioro, Maguinaria, eguipos y mobiliarios diverses.

MICSP N@ 26, Pérrafos 114, 115,
1182121y 1232125,
DGCN

Respecto de los gastos reconocidos por pérdidas por deterioro, debera revelarse en los EEFF la informacion
requerida en el Capitulo “Activo™ del presente PGCN




=/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

=4 DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

XIll. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE BAJA BIENES
DURADEROS NO CONCESIONADOS Y BAJA DE INVENTARIOS
1. Objetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de Baja Bienes Duraderos no
concesionados y Baja de Inventario, de las diferentes cuentas contables existentes en el Plan
y Manual de cuentas contables del Sector Ambiente.
2. Alcance

Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Pudblico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Directriz N° CN 003-2005, Informacion a presentar por Administracion
Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 del 24 de
octubre de 2005.

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.
e Directriz N° CN 002-2007, Inventarios y métodos de valuaciéon. Publicada
en La Gaceta N° 93 del 16 de mayo de 2007.
Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)

Descripcién del Procedimiento:
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= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
miminace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

El Registro Contable de Baja de Bienes Duraderos no concesionados y Baja de
Inventarios (Asientos Contables) se desarrollara de conformidad con las siguientes

actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO BAJAS 1 El DC hara el registro contable del ejercicio, para
BIENES obt?ner_linf(érnlwaciénd irr:portante para,t(;zll_ control y la
evaluacién del uso de los recursos publicos por parte
DURADEROS de MINAE y sus Dependencias. P Porp
Responsable:
AFC
JDC 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
ordenada, utilizara:
Control: e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
¢ Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
DDFC/SDFC ¢ Politicas Contables del Sector Ambiente.
e Elinstructivo de cuentas para su uso conforme

al Debe, Haber, su clasificacion, su naturaleza
y que constituye su saldo.

e Registro del devengo.

e Elaboracién del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informaticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Cédigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.

3 El DC recibe la siguiente documentacion para realizar

el registro contable:

v/ Justificacion y motivo de la baja por
parte del Organo desconcentrado
(indicando el Bien y el monto)

Avalto del Organo competente

Acta elaborada por bienes, firmada por

el jefe de programa, el responsable de

Bienes de la Institucién y el Proveedor

Institucional.

v" Autorizacion de baja por parte del
maximo jerarca o quién haya delegado
esta funcion.

v Boleta de traslado (corresponde al
traslado interno de bienes e inventario)

<
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4 El DC hara el Registro Contable de Baja de Bienes
Duraderos por donacion o transferencia:

Cod.
Fecha Cod. Cont Pres Detalle debe haber

1.14. Inventarios

Bienes a Transferir sin
1.1.4.04. contraprestacion — Donaciones

Propiedades, planta y equipos para
1.1.4.04.02. transferir

Equipos de transporte, traccion y
1.1.4.04.02.04. elevacion para transferir XXX
1.2.5. Bienes no concesionados

Propiedades, planta y equipos
1.2.5.01. explotados

Equipos de transporte, traccion y
1.2.5.01.04. elevacion
1.2.5.01.04.01. Motocicletas XXX
1.2.5.01.04.01.1. Valores de origen XXX
1.2.5.01.04.01.2. Revaluaciones XXX
1.2.5.01.04.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
1.2.5.01.04.01.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.04.01.5. Mejoras XXX

Justificacidon: Registro Contable de Baja de Bienes Duraderos

Nota: Cuando se de una donacién de Activos, en primer lugar debe de pasarse a inventario y
rebajar el Activo y posteriormente cuando se dé la donacion, se realiza un cargo al gasto y
se rebaja el inventario.

Cod.
Fecha Céd. Cont Pres Detalle debe haber
5.4. N/A Transferencias
5.4.2. Transferencias de Capital
Transferencias de capital al sector
5.4.2.02. publico interno XXX
1.14. Inventarios
Bienes a Transferir sin
1.1.4.04. contraprestacion — Donaciones
Propiedades, planta y equipos para
1.1.4.04.02. transferir
Equipos de transporte, traccion y
1.1.4.04.02.04. elevacién XXX
Justificacion: Registro Contable de Gasto de Inventario.

NOTA. Se anexa cuadro con la homologacion de las cuentas contables a las cuentas

presupuestariasA
COD. CONT. COD. PRES DESCRIPCION
1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.03. 5.01.01 Magquinaria y equipos para la produccion
1.2.5.01.04. 5.01.02 Equipos de transporte, traccion y elevacion
1.2.5.01.05. 5.01.03 Equipos de comunicacién
1.2.5.01.06. 5.01.04 Equipos y mobiliario de oficina
1.2.5.01.07. 5.01.05 Equipos para computacion
1.2.5.01.08. 5.01.06 Equipos sanitarios, de laboratorio e investigacion
1.2.5.01.09. 5.01.07 Equipos y mobiliario educacional, deportivo y recreativo
1.2.5.01.10. 5.01.99 Equipos de seguridad, orden, vigilancia y control publico
1.2.5.01.99. 5.01.99 Magquinarias, equipos y mobiliarios diversos
1.2.5.08. 5.99.03 Bienes intangibles no concesionados
1.2.5.08.03. 5.99.03 Software y programas
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5 El DC hara el registro contable de Inventarios por el

siguiente motivo:

Baja de inventarios por donacién o transferencias:

Fecha C6d. Cont. C.P. Detalle debe Haber
5.4.2.02. Transferencias de capital al sector
publico interno
5.4.2.02.01. Transferencias de capital al
Gobierno Central
5.4.2.02.01.01. Donaciones de capital al Gobierno
Central XXXX
5.4.2.02.01.02. Servicios de capital en especie al
Gobierno Central
5.4.2.02.01.03. Condonaciones al Gobierno Central
5.4.2.02.01.04. Asunciones de pasivos del
Gobierno Central
5.4.2.02.01.99. Otras transferencias de capital al
Gobierno Central
114 Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacién de servicios
1.1.4.01.01. Productos quimicos y conexos
1.1.4.01.01.01. Combustibles y lubricantes
Productos farmacéuticos y
1.1.4.01.01.02. medicinales
1.1.4.01.01.03. Productos veterinarios
1.1.4.01.01.04. Tintas, pinturas y diluyentes
Otros productos quimicos y
1.1.4.01.01.99. conexos XXXX
Justificacion: Registro Contable de Baja de Inventario.

*NOTA: Se debe dar de alta el activo a transferir, posteriormente se da de baja el siguiente activo cuando se recibe el
otro bien, la diferencia se reconoce al gasto o ingreso por transferencia.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE BAJA
DE BIENES DURADEROS Y BAJA DE
INVENTARIOS (ASIENTOS CONTABLES)




Y MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
. 1?;,4 ‘ DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mina MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
N SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
1K
LTI MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
4 DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
kn"" aEe PROCEDIMIENTOS CONTABLES
- Generaidades 0000000000000 ]

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO CONTAELE DE BAJA DE BIENES

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar log pasos a seguir en el registro contable de Baja de bienes

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a sequir en el Registro de Baja de bienes

4.0 Definiciones:
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

TOUgo el FTOCEST

0 Inicio CD
Wustificacion y motivo de
la baja, Avalio del
Organo  competente,|
e \Acta  elaborada  por| Se procede a revisar que venga
1 Recepcion de Documentos bienes, Autorizacién de documentacion completa
baja por parte del
méximo jerarca. Boletal
de traslado del bien.
Justificacion y motivo de
la baja Avalio del
2’%”‘" Ihm';"’e'e”'“’ Revisidn de que los documentos
2 Revision de los documentos h;naes savorata pd“e’ cuenten con los requerimisntos
baja por parte del
maximo jerarca. Boletal
de traslado del bien.
Se traslada el activo a la cuenta )
3 . N 1.90 Ver plantilla de asiento
de inventarios
Registro Contable de entrega del )
4 - Ver plantilla de asiento 2
activo
5 Fin del procedimiento ( )
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PLANTILUA No. 1 Plantilla N° 2
REGISTRO DEL TRASLADO DE ACTIVO
e e S prres rore REGISTRO GASTO INVENTARIO
Contables Fecha Codigos Codigos Detalle debe haber
114 Inventarios Contables Presup.
1.1.4.04. Bienes a Transferir sin contraprestacion - Donaciones 54202 WA Transferencias de capital al sector publico interno X
1.1.4.04.02. Propiedades, planta y equipos para transferir 114 Inventarios
114040204, Equipos de transporte, traccidn y elevacién XXX 1.1.4.04, Bienes a Transferir sin contraprestacidn - Donaciones
1.1.4.04.02. Propiedades, planta y equipos para transferir
125, Bienes no concesionados 1.1.4.04.02.04. Equipos de transporte, traccion y elevacion XXX
L2501 Propiedades, planta y equipo explotados Justificacion: Registro Contable Gasto de Inventario.
1.25.01.04. Equipos de transporte, traccion y elevacion POIITICA CONTARIF
1.25.01.08.01. Motacicletas B . . Referencia
1250104011 Valores de origen XXX P B Coneepto Normma Politica
1.25.01.0401.2 Revaluaciones HXK
1.25.01.04.01.3. Depreciaciones acumuladas * XXX .
) 12, Parralo
1250104014 pérdidas por deterioro * XHX 1| 90. Informacion a revelar 4.
1250104015 Mejoras KXX
125010402, Vehiculos DGCN
1.25.01.0402.1 Valores de origen KXX En los EEFF se ravelard la siguiente informacién:
1.25.01.04.02.2. Revaluaciones XXX
12.5.01.08023. Depreciaciones acumuladas © YHX a) las politicas contables adoptadas para la medicion de los inventarios, mchiyendo la formmla de medicion
1250104024 Pérdidas por deterioro * XXX de costos utifizada; ‘ ) ) ) o ‘
25010005, Mejoras R b) cl mporte total cn bros de los mventarios v los mportes segun la clasificacion que resulte apropiada
1.25.01.04.99. Otros equipos de transporte para la entidad:
1250106991 Valores de origen K ¢) el importe en lbros de los inventarios que se Tlevan al valor razonable menos los costos de venta;
1.25.01.0499.2. Revaluaciones XXX | d) el mporte de los imventarios reconocidos como un gasto durante el periodo;
125.01.04.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX ¢) el importe de las rebajas de valor de los inventarios reconocidas como un gasto en el periodo;
1250104594 Péerdidas por deterioro © XXX
1250100905, Mejoras YK 1) los importes de las reversiones en las rehajas de valor que son reconocidas en el estadn de rendimiento

Justificacion: Registro Contable Baja de Bienes

financiero del periodo:
g} las circunstancias o eventos que han producido la reversién de las rebajas de los inventarios;

h) el importe en libros de los inventarios prendados en garantia de deudas;
i} los pardmetros utilizados para estimar previsiones por desvalorizacion v pérdidas de inventario:

7 de coresponder, el hecho de que se aplica la opadn de oblener el saldo de los bienes consummdos por
diferencia v la fecha estimada en que se tomara directamente del sistema integrado de informacién de la
gestion de administracidn financiera: v

k) toda otra informacion que oporfunamente. con cardcter permanente o especifico para un ejercicio en
particular, requiera inchuir la DGCN.
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IV. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS
DEVENGADOS E INTERESES
Objetivo

Describir las acciones a realizar en el Registro Contable de los ingresos

devengados e intereses, de los Organos desconcentrados.

2. Alcance

Sera aplicado cada vez que se reciban documentos para su registro contable.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002.
R-C0-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13 inciso e,
14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para el Sector
Pulblico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

e Ley No 8422 Ley Contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica (Articulo 20), el 6 de octubre del 2004 y su Reglamento
N° 32333.

e Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008.

e Decreto N° 34460-H. Principios de Contabilidad Aplicables al Sector
Publico Costarricense. Articulo N° 6 modificado por el Decreto N° 36961

e Directriz N° CN 001-2006, Criterio de partida doble. Publicada en La
Gaceta N° 133 del 11 de julio de 2006.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

El Registro Contable de Ingresos devengados e intereses (Asientos Contables) se
desarrollard de conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos,
responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El JDC solicita a la Entidad Bancaria el Estado de cuenta
CONTABLE DE para hacerlo llegar al jefe de programa para que los
INGRESOS mismos sean identificados y clasificados como
corresponda
DEVENGADOS E
INTERESES 2 El JDC recibe del Programa oficio con la clasificacién de
Responsable: los ingresos, los cuales traslada al AFC para su
AFC respectivo registro contable.
JiDC 3 El AFC recibe el oficio con el informe de los ingresos
para realizar el registro contable para lo cual utilizara:
v" Plan de Cuentas del Sector Ambiente.
Control: v' Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
v' Politicas Contables del Sector Ambiente.
DDFEC/SDFEC v' El instructivo de cuentas para su uso conforme
al Debe, Haber, su clasificacion.
v Por cada asiento se indicard, fecha, Cédigo

Contable y presupuestario, descripcién, débitos
y créditos.

El AFC har4d el siguiente registro contable de los
ingresos devengados:

11111

12908.1

113060200

15101

15102

15103

15104
4
1130602040 15105

15106

4
1130602040 15107




'
N “'/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mimnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

130602000 Transferencias de Gobiernos Locales 3 cobrar < XK
15108 g
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
1510 Transfe de Gobiernos Locales a cobrarc/p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15110 o
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
o111 Transfe de Gobiernos Locales a cobrarc/p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15112 "’
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /p XXX
15113
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
1114 Transfe de Gobiernos Locales a cobrarc/p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15115 "’
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
1116 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar /p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15117 "’
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /o Xxx
15118
T15.0602000 TamsTerencias de Goblernos Locales 3 cobrar XXX
s Tramst G Gobiernos Locales 3 cobrar /p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15120 "’
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /o Xxx
15201
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15202 "’
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15203 7
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15204 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar¢/p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15205 7
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15206 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15207 ’
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /p XXX
15208
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15206 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15210 /"
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15011 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales acobrar ¢ XXX
15212 /"
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /o XXX
15213
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales acobrar ¢ XXX
15214 B ’
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales acobrar ¢ XXX
15215 nsfere 73
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15220 Transfe de Gobiernos Locales a cobrarc/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15301 as de 73
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15302 Transfe de Gobiernos Locales a cobrarc/p
1130602060 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar XXX
15305 obie 73
1130602060 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar XXX
15304 ) ’
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15305 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15306 (- /"
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15507 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15308 U *
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar /o XXX
15320
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
15521 Transfe de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
1401 ansferencas de Gabiernos Locales a cobrar ¢/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar xx
15402 G i
1130602060 ferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15108 Transferencias e Gobiernos Locales a cobrar ¢/p
1130602060 ransferencias de Gobiernos Locales acobrar %
1101 Transf de Gobiernos Locales a cobrar /p XX
1130602060 15105 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar¢/p XXX
1130602060 Lo Transferencias de Goblernos Locales a cobrar ¢/p Xxx
T150602000 amsferencias de Gobiernos Locales 3 cabrar XXX
oo Tramat G Gobierns Locales 3 cobrar /p
1130602060 Transferencias e Gobiernos Locales a cobrar ¢/p Xxx
15408
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15100 ansferencias de Goblernos Locales a cobrar /p,
1130602060 ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
1110 Transf de Gobiernos Locales a cobrar /p
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15501 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15502 i
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
By ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p
0602040 Transferencias de Gobiernos Locals a cobrar /p xxx
15504
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locals a cobrar /p xxx
15505
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15506 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15507 i
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15508 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602060 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
15509 i
1130602060 Transferencias e Gobiernos Locales a cobrar ¢/p Xxx
15510
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
1511 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15520 ”
1130602060 15601 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p Xxx
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15602 ”
1130602060 Transferenci jer - XXX
15608 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar¢/p
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15604 7
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15605 7
1130602060 Transferenci jer - XXX
15606 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar¢/p
1130602000 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢ XXX
15607 7
1130602060 Transferenci jer - XXX
15608 ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar¢/p




)
w/
=4
minaec

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

4610204060, 15305

130602040 TransTerencias de Goblernos Locales 2 cobrar 7p XX
15609
ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
11300200 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p
1130602060 Transferencias de Gobleros Locales a cobrar /p xxx
15611
ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
113060200 o Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p
1130602060 Transferencias de Goblenos Locales a cobrar /p xxx
15621
1130602060 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p XXX
15622
ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
113060200 Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p
1130602060 Transferencias de Goblernos Locales  cobrar /p xxx
15701
ansferencias de Gobiernos Locales  cobrar XXX
113060200 o Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p
1130602060 Transferencias de Gobleros Locales a cobrar /p xxx
15703
T130602000 TransTerencias de Goernos Locales  cobrar 7p p3T3
15704
ansferencias de Gobiernos Locales a cobrar XXX
113060200 o Transferencias de Goblernos Locales a cobrar /p
1130602060 Transferencias de Gobleros Locales a cobrar /p xxx
15706
46. Transferencias corrientes.
46102, Transferencias correntes delsector pablco nterno.
4610201 Transferencias correntes del Goblerno Central
2461020106, Transferencias correntes del Goblerno Central
4610201060 Transferencias corrientes del Goblero Central
11203
4610201060 Wiristerio de Gobernaciény Polcia
11203
4610201060 Direccién General de Migracion y Extranjeria XXX
12031
4610202 Transferenciascorrientes de Grganos Desconcentrados
461020206, Transferencias correntes de rganos Desconcentrados
46,102,024 Transferenciascorrentes de Grganos Desconcentrados
o202060 o o
4610202060 sNAC XXX
12008.1
4610208 Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales
46.1.02.04.06. Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales
ansferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15101 Transt e " e Cotterns Lol
Transferencias cbrrientes de Goblernos Locales Xxx
4610200060, 15102 Y
ansferencias cafrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15103 Transh R e Cottemos Lowa
Transferenciascorrintes de Goblernos Locales Xxx
4610200060, 15104 T
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15105
ansferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15106 Transh g Coemes Local
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15107
ansferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15108 Transh tes dobiemos Local
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15109
Transferenciascorrentes de Goblernos Locales XXX
4610200060, 15110
ansferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4610200060, 15111 Transh tes de Gobiernos Local
Transferencias corren jernos Loca xxx
510204060 15112 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferenciascorrentes de Goblernos Locales XX
4610204060, 15113
ferencias corren jernos Loca xxx
I Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales Xxx
4610204060, 15115
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locaies XXx
4610204060, 15116
Transferenciascorrientes de Goblernos Locales XXX
4610204060, 15117
TransTerencias corentes de Gomernos Locales XX
4610200060, 15118
Transferénciascorrientes de Gobiernos Locales Xxx
4610200060, 15119
Teafiferencias corren jernos Loca Xxx
610208060, 15120 (ansferencias corrientes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15201
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
woior0a060. 15000 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15203
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
- ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15205
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15206
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
wotor0a060. 15007 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15208
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
610208060, 15008 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15210
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
1610200060, 15211 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias corrent jernos Loca Xxx
wotor0s060. 1512 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15213
Transferencias corren jernos Localg Xxx
woror0soe0.  1s1s ansferencias corrientes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15215
Transferencias corren - Xxx
wotor0a060. 15020 ansferencias corrientes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15301
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15302
Transferencias corren jernos Localg Xxx
610208060, 15508 ansferencias corrientes de Gobiernos Locales
Transferencias correntes de Goblernos Locales xxx
4610200060, 15304
Transferenciascorrentes de Goblernos Locales XXX
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Transtarencias correntes de Gobiernos Locales gty
4610204060, 15306
4.6.1.02.04.06.0. 15307 Transfe tes de Gob u
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales X0
4610204060, 15308
4.6.1.02.04.06.0. 15320 Transfe tes de Gob u
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15321
Transferencias correntes e Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15401
4.6.1.02.04.06.0. 15402 Transe tes de Gob Lol
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales X0
4610204060, 15403
4.6.1.02.04.06.0. 15404 Transfe tes de Gob u
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales X0
4610204060, 15405
Tramstarencias comentes ge Gobernos Locaes TR
4610204060, 15406
4.6.1.02.04.06.0. 15407 Transe tes de Gob u
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XX
4610204060, 15408
Transferencias correntes e Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15409
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XX
4610204060, 15410
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15501
4.6.1.02.04.06.0. 15502 Transfe tes de Gob tocal
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15503
4.6.1.02.04.06.0. 15504 Transfs tes de Gob Local
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15505
Transferencisscorrentes e Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15506
4.6.1.02.04.06.0. 15507 Transfs tes de Gob ocal
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15508
4.6.1.02.04.06.0. 15509 Transfs tes de Gob ocal
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4610204060, 15510
Transferencisscorrentes e Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15511
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XK
4.6.1.02.04.06.0. 15520
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4.6.1.02.04.06.0. 15601 e
4.6.1.02.04.06.0. 15602 Transf tes de Gob Local
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4.6.1.02.04.06.0. 15603 A ¥
ransferencias corrientes de Gobiernos Locses XXX
4.6.1.02.04.06.0. 15604 Transfs R e ot ocal
Transferenciascorrentes de Gobiernos Locales XK
4.6.1.02.04.06.0. 15605 T
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15606
4.6.1.02.04.06.0. 15607 Transfs e ot ocal
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15608
4.6.1.02.04.06.0. 15609 Transfs tes digRob ocal
Transferenciascorrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15610
Transferencisscorrentes e Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15611
4.6.1.02.04.06.0. 15620 Transfs tes de Gob ocal
Transferenciascorrent jernos Local XX
610204060 15621 ansferencias correntes de Gobiernos Locales
Transferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4.6.1.02.04.06.0. 15622
ferencias corrent jernos Local XX
I Transterenciascorrentes de Gobiernos Locales
Transferencias corrientes de Gobiernos Locales XXX
4610204060, 15701
Transterenciascorrentes de Gobiernos Locales XXx
4610204060, 15702
Tramarerencias cornent Fernos Loc pics
PSP PR—— SreTerencias correntes de Goblermos Locles
4.6.1.02.04.06.0. 15704 Tranfs tes de Gob ocal
610200060, 15705 Transterenciascorrentes de Gobiernos Locales Xxx
Transterenciascorrent jernos Local XX
wo1or0a060. 15706 ansferencias corrientes de Gobiernos Locales
JUSTIFICACION:_Registro Contable del deveno de os e los ng Municipales, Gobierno Central u Organ
Observacion: Segln informacion suministrada por la Contabilidad Nacional, los intereses ganados en las
cuentas corrientes no se registra el devengo.
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5 El AFC hard el siguiente registro contable de los
ingresos cancelados.

PLANTILLA No. 2

REGISTRO DEL EFECTIVO DE LOS INGRESOS

Fec DEB | HABE
E R

Cdd Contables b b Detalle

Efectivo y equivalentes de efectivo
11101 Efectivo
1110102, Depésitos bancarios
11.1.0102.02.2. Cuentas corrientes en el sector piblico interno
1110102022, 21103, Cuentas Corrientes en el sector pblico interno
1110102022 M0 Banco Nacional Cta. 211389-2 o

Cuentas a cobrar a corto plazo

1.1.3.06. Transferencias a cobrar a corto plazo

113.06.02. Transferencias del sector piiblico interno a cobrar ¢/p

1.1.3.06.02.01. Transferencias del Gobierno Central a cobrar ¢/p

1.13.06.02.01.0 Transferencias corrientes del Gobierno Central
11203

1.1.3.06.02.01.0 Ministerio de Gobernacién y Policia
11203

1.13.06.02.01.0 Direccion General de Migracion y Extranjeria
11203.
1

1.1.3.06.02.02. Transferencias de Organos Desconcentrados a cobrar ¢/p

11.3.06.02.02.0 Transferencias corrientes de Organos Desconcentrados XXX
12908

11.3.06.02.02.0 SINAC XXX
12908.
1

1.1.3.06.02.04. Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15101

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15102

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15103

113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15104

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15105

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15106

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15107

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15108

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15109

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15110

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15111

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15112
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1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15113

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15114

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15115

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15116

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15117

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15118

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15119

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15120

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15201

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15202

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15203

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15204

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15205

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15206

11.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15207

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15208

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15209

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15210

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15211

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15212

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15213

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15214

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15215

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15220

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p. XXX
15301

11.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15302

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15303

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15304

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15305

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15306

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15307

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15308

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15320

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15321

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15401

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15402

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15403

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15404

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15405
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1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15406

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15407

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15408

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15409

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15410

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15501

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15502

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15503

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15504

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15505

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15506

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15507

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15508

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15509

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15510

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15511

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15520

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15601

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15602

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15603

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15604

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15605

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15606

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15607

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p. XXX
15608

11.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15609

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15610

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15611

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15620

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15621

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15622

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15623

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15701

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15702

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15703

1.1.3.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar c/p XXX
15704

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15705

1.13.06.02.04.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ¢/p XXX
15706
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JUSTIFICACION: _Registro Contable del efectivo de los_de los Ingresos (transferencias) Municipales, Gobierno Central u Organos Desconcentrados

PLANTILLA No. 3

REGISTRO DE LOS INTERESES GANADOS.

[
6
d.
P
r
=
s
u

Efectivo y equivalentes de efectivo

Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
1.1.1.01.02.02. Cuentas corrientes en el sector publico interno
2.

; 1.1.00.0202. 21108 Cuentas Corrientes en el sector publico interno

by Banco Nacional Cta. 211389-2

451, Rentas de inversiones y de colocacion de efectivo

4.5.1.01. Intereses por equivalentes de efectivo

45.1.01.02. Intereses por otros equivalentes de efectivo

45.1.01.02.02. Intereses por otros equivalentes de efectivo en el sector piblico XXX
interno

JUSTIFICACION: Registro de los intereses ganados en cuenta corriente

PLANTILLA No. 4

REGISTRO DEL INGRESO POR DIFERENCIAL CAMBIARIO

C6d.
Fec Presu

ha Cod Contables Detalle DEBE HABER

111 Efectivo y equivalentes de efectivo
11101 Efectivo

1.1.1.01.02. Depésitos bancarios

1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica

1110002023 11506 Caja Unica

1.1.1.01.02.02.3. 11206.
2

Caja Unica N°. 73911155321913860

491 Resultados positivos por tenenciay por exposicion ala
inflacion
49.1.01. Diferencias de cambio positivas por activos
491.01.01. Diferencias de cambio positivas por efectivo
491.01.01.02. Diferencias de cambio positivas por depdsitos bancarios
4.9.1.01.01.02.2. Diferencias de cambio positivas por depositos bancarios en el XXX

sector publico interno

JUSTIFICACION: Registro Contable del ingreso por diferencial cambiario
e

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
INGRESOS DEVENGADOS, DIFERENCIAL
CAMBIARIO E INTERESES (ASIENTOS

CONTABLES)
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”'/ \ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
o DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

kmnae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS MUNICIPALES

Elaborado por: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE Fecha : 31-08-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 31-08-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 31-08-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a segulr en el reglstro contable de Ingresos

2.0 Alcance: Este procedimiento define |os pasos a seguir en el regisiro contable de Ingresos

3.0 Marco legal: Ley ini Pablicos No. 8131; Ley 7494 de Confratacion Administrativa; , Decreto DECRETO NUMERO 34918-H IMPLEMENTECION NORMAS INTERNACIONALES DE CONTALIDAD PARA EL SECTOR PUBLICOQ.« Ley N° 2166
Ley de Salarios y su Reglamentoe D\reclnz N° CN 003-2005, Informacion a Dresen'ar por Administracion Central (Estados Financieros). Publicada en La Gaceta N° 204 clel 24 de octubre de 2005.

4.0 Definiciones:
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Operacién /
Actividad

Almacenamiento [ Archivo Decisién

<>

Inicio/Fin
Codigo del Proceso

0 Iniclo ( !

iz =stado deCuenta e la| Reczpeion via serreo, emiado por a
1 Recepzién de Documentos Entdad Banzaria entddac bancaria
-
ein Zctado de Cuenta de la [Revisitn dal Fstadn de Zuenra, endaco
2 Revision de los documentos Entdad Benzaria por catidad banceria
3 Registro Contable de Ingreos Estado de Cuenta NOEAY h-| Yer plantilla ce asisntn

[] Fin de procedimiento
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PLANTILLA No. 2
REGISTRO DEL EFECTIVO DE LOS INGRESOS
Cod Contables & Detalle
1 o Corriente
111 o y equivalentes de efectivo
111m Efectivo
111002, Depésitos bancarios
PALBERGRE Cusentas cowientes e el cectar pibiion derme
1110L02.02.2. 21103, Cuentas Cormientes en el sector piblico interna
1110002022, 21103.1 Banco Nacional Cta. 211389-2 RRX
1 Activo Corriente
112 Cuentas a eobrar a corto plazo
11306, Transferencias a cobrar a cora plazo
1130802, Transferencias del sector plblica interna a cobrar ofp
113060201 Transferencias del Gobierno Central a cobrar ofp
1130602010 1203 Transferencias corrientes del Gobierno Central
1130602010 1203 Ministerio de Gobernacidn y Policla
11206020010 12031 Direccidn General de Migracidn y Extranjera
115080202, Transferencias de Brganos Desconcentrados a cobrar cfp
1130602020 908 Transferencias conientes de Srganos Desconcentrados K%
1130602020 12908.1 SINAC RK%
115080204, Transferencias de Gobiemnos Lovales a cobrar ofp
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1120602040 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
1130602040 15110 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp XK
TI306.0204.0 5111 Transfetencias de Gobleinos Lovales a cobrar o KRR
1130602.04.0 15112 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 15113 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 15114 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
11308.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.0204.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
11308.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.0204.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
1130602040 Transterencias de Gobiermos Locales a cobrar slp fitd
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.0204.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130802.04.0 Transferencias de Gobiernos Looales a cobrar ofp b 443
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602040 Transterencias de Gobiermos Locales a cobrar slp fitd
1120602040 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Locales a cobrar ofp RR®
113.06.02.04.0 Transferencias de Gobiemnos Lovales a cobrar ofp KRR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
11306.02.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar olp KR
1130602.04.0 Transferencias de Gobiemos Locales a cobrar ofp XXX
1130602040 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar ofp XXX
113060204.0 Transferencias de Gobiernos Locales a cobrar oip XXX
JUSTIFICACION: Registio Contable del efectivo de los de los Ingresos (transferencias) Municipales, Gobierno Central u Crganos
Dlesconcentrados
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PLANTILLA No_ 3
REGISTRO DE LOS5 INTERESES GANADDS

Cod.
Fecha Cod Contables Presup. Detalle DEBE | HABER
111 EFectivo § equivalentes de efectivo
11101, Efectivao
1110102, Depdsitos bancarios
S REE RS TS EUER SR COrTETES BT EF FEotor oo Srterme
111.01.02.02.2. 21103 Cuentas Corrientes en el sector plblico interno
1110102022, 211031 Banco Macional Cra. 211389-2
151 Rentas de inversiones y de colocacion de efectivo
4510 Intereses por equivalentes de efectiva
4 5.1.0.02. Intereses por atros equivalentes de efectiva
4.5.1.01.02.02. Intereses por otros equivalentes de efectiva en el sectar bt

JUSTIFICACION: Registro de los intereses ganados en cuenka corriente

PLANTILLA No_ 4
REGISTRO DEL INGRESD POR DIFERENCIAL CAMEIARIO

Cod.
Fecha Cod Contables Pmsui_ Detalle DEEE | HABER
111 Efectivo §y equivalentes de efectivo
11101, Efectivo
1110102, Depdsitos bancarios
AL RS T Cais Linies
SE RS T 11206 S e
SRS T 112062 Caja Unica k. FI3M55321913860
491 Resultados positivos por tenencia § por
481 Diferencias de cambio positivas por activos
4.8.1.0.01. Oiferencias de cambio positivas por efectivo
48100102 Diferencias de cambio positivas por depdsitos bancarios
o iy LHeremias G carmiiio ROuRivas Pow Gonceitios hameanios Hux
£ & Seclnr e e
JUSTIFICACION: Registra Contable delingreso par diferencial cambiario
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XV.Procedimiento de Registro Contable de Contratos por Servicios
Ambientales (FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO
FORESTAL)
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar en el registro de las obligaciones financieras a
corto y largo plazo de los contratos por servicios ambientales en el Fondo

Nacional de Financiamiento Forestal.

2. Alcance:
Sera aplicado para el registro de las obligaciones financieras a corto y largo
plazo de los contratos por servicios ambientales.
Normativa:
v' Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.

v' Contrato por servicios ambientales.
v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:
Registro Contable de los contratos por servicios ambientales del Fondo Nacional
de Financiamiento Forestal (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El JDFC genera por medio de la aplicacion denominada
CONTABLES DE "‘Pagos F_’c,endie_ntes” la base de datos correspondiente'a' la
LOS CONTRATOS mformamon vinculada con los contratos por servicios
ambientales.
POR SERVICIOS
AMBIENTALES
Responsable: 2 !EI JDFC revisa la pase de datos para obtene_r _ la
Cl mformamc’m c_orrespond|e_nte a los contratos por servicios
ambientales vigentes al cierre del mes.
JDC
DAF
3 El JDFC le remite la informacién al Contador (&) institucion
Control: para el registro contable respectivo.
DDFC/SDFC

El Cl para elaborar el asiento contable de forma ordenada,

utilizara:
e Plan de Cuentas definido.
e Manual de Cuentas definido.
e Politicas Contables definidas.
e Por cada asiento se indicard, fecha, codigo

contable, descripcion, monto en débitos y créditos,
descripcion.
e Programa Excel definido.

5 El CI recibe la siguiente documentacién para realizar el
registro contable:

e El resumen por modalidad de servicios ambientales




)

S /" MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA

= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mimnae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

del monto por pagar.
El detalle de cada uno de los contratos con la
siguiente informacion;

Numero de contrato
Afo del contrato
Modalidad

Estado

Cédula

Beneficiario

Fecha de inicio del contrato
Fecha final del contrato
Cantidad de hectareas
Cantidad de arboles
Numero de expediente
Valor del contrato

Afio pago

Cuota

Pago Programado

Pago pendiente en USD
Pago pendiente en CRC
Fecha de pago

A VRN N NS N N N N N N N N N N YR N NN

6 El Cl hara el siguiente registro contable;
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7 El Cl remite a firmas el asiento de Diario Contable al JDFC
y al DAF.
FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE LOS
CONTRATOS DE SERVICIOS AMBIENTALES
(FONAFIFO)
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a’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
N DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
‘\{I'III'IEE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDQ NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OBLIGACIONES POR CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de los contratos por servicios ambientales

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de los contratos por servicios ambientales en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

3.0 Marco legal: Ley Administracion Financiera y Presupuestos Publicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H Implementacion Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico. Ley Forestal No 7575 y sus reglamento, contrato de servicios ambientales.
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Operacién /
Actividad

[ L] & r— O \/ <>

Inicio/Fin Documento Datos Conexiéon Almacenamiento / Archive Decision

Codigo del Proceso

o Inicio

Generar y revisar la base de nformacion de _contratos por|
bago de senicios ambientes|Se verfica las abligaciones existentes

1 datos de los Contratos por|,."c, i ", yministracion de|por contratos de senicios ambiertales
Servicios Ambientales. Proyectos (SIAP)
3 i Contable 1180/1.253/2.1 I:l— Yer plantilla de asiento

Asiento Diario

4 Firma de Asientos
Contables
=

4 Archivo de documentos

I

5 Fin del procedimiento

J
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Registro contable de los contratos por servicios ambientales.

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Concepto

o) Cuenta o . [N1CsP Nt 19,
‘Cuenta Contable Presupue Descripcion. Debe | Haber [Reconocimient
a tmrin 2|1. " |Parrafos 23 ¥
[0 de un pasivo
1.2.5.08 Bienes i no concesionados 31
1.2.5.08.99 Otros bienes i AN Obligacion NICSP N° 19,
1.2.5.08.99.01 Valores de Origen presente Parrafo 23.

1.2.5.08.99.01.0.9999

Valores de Origen

1.2.5.08.99.01.0.9999.0001

Contratos por Sevicios clp o

Para que un pasivo cumpla con los requisitos de reconocimiento como tal, deben cumplirse las

2.1.1.04

a pagar a corto plazo

siguientes
;::xz % g:: ::::::: ::::’:a’ :':gar 5 a) debe existir una obligacién presente originada en un suceso ocurrido en el pasado;
5.1.1.04.99.09.1 Otros internos varios a pagar /p b) para liquidar dicha obligacién, debe existir la probabilidad de un fifjo de salida de recursos
31104 99 99 19999 0001 PPSA Reforestacion (20) 30X | que incorporen beneficios cconémicos o un potencial de servicio. En caso de duda al momento
3 1.1.04.99.99.1.9999 0002 FESA 5nen E1N (202) 50| de evaluar la futura salida de recursos, se concluir que cllo es asi cuando su ocurrencia sea mds
2.1.1.04.99 99 1.9999 0003 PPSA Manejo de Bosque (21) 0xx_ | probable[1] que improbable.
2.1.1.04.99 99 1.9999 0004 PPSA Proteccién de bosque (22) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0005 PPSA Proteccion de bosque R.H. (222) 30| politica Contable
2.1.1.04.99.99.1.9999. 0006 PPSA Vacios de Conservaciones (223) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999 0007 PPSA Areas Silvestres Protegidas (224) 20X | 1. Se considera que un suceso ocurrido en el pasado ha dado origen a una obligacién presente
2.1.1.04.99.99 1.9999 0008 PPSA Agroforestales (23) 30X_| si, teniendo en cuenta toda la evidencia disponible. existe una probabilidad mayor de que se haya
2.1.1.04.99.99 1.9999 0009 PPSA SAF Café (231) 30| incurrido en la obligacién, en la fecha sobre la que sc informa.
2.1.1.04.99 99 1.9999 0010 PPSA P (30) XXX
2.1.1.04 99 99 1.9999 0011 PPSA Ci has (24) KX
2.1.1.04.99 99 19999 0012 PPSA Nat. Prod. (25) XXX
2.1.1.04.99 99 1.9999 0013 PPSA (26) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0014 PPSA Regen. Nat. MDL (28) XRX
2.1.1.04 99 99 1.9939 0015 PPSA i6n Potreros (281) XRX
2.1.1.04.99 .99 1.9999 0016 PPSA Proteccién Zonas Desastre (31) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999 0017 PPSA SAF Especies (232) 200X
2.1.1.04 99 99 1.9999 0018 PPSA SAF Especies Nativas (233) XXX
2.1.1.04 99 99 1.9999 0019 PPSA SAF Corfoga (234) XXX
2.1.1.04.99 99 1.9999 0020 PPSA SAF Vias de extincién KX
2.1.1.04.99 99 1.9939 0021 PPSA Arboles en cafetales (35) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0022 PPSA Especies de mediano crecimiento (204) XRX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0023 PPSA Especies de rapodo crecimiento (205) 200¢
2.2 Pasivo No Corriente
2241 Deudas a largo plazo
2.2.1.04. D a pagar a largo plazo
2.2.1.04.99 Otros internos a pagar l/p
2.2.1.04.99.99 Otros internos varios a pagar I/p
2.2.1.04.99.99.1 Otros internos varios a pagar I/p
2.2.1.04.99 99 1.9939 0001 PPSA 6n (20)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0002

PPSA Reforestacién en E.N. (202)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0003

PPSA Manejo de Bosque (21)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0004

PPSA Proteccisn de bosque (22)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0005

PPSA Proteccién de bosque R.H._ (222)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0006

PPSA Vacios de Consenaciones (223)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0007

PPSA Areas Silvestres Protegidas (224)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0008 PPSA Agr (23)
2.2.1.04.99.99.1.9999.0009 PPSA SAF Café (231)
2.2.1.04.99.99.1.9999.0010 PPSA (30)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0011

PPSA Segundas Cosechas (24)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0012

PPSA R Nat_Prod_(25)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0013

PPSA (26)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0014

PPSA Regen_Nat_MDL (28)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0015

PPSA Potreros (2671)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0016

PPSA Proteccion Zonas Desastre (31)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0017

PPSA SAF Especies (232)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0018

PPSA SAF Especies Nativas (233)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0019

PPSA SAF Corfoga (234)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0020

PPSA SAF Vias de Extincién

2.2.1.04.99.99.1.9999.0021

PPSA Arboles en Cafetales (35)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0022

PPSA Especies de mediano crecimiento (204)

2.2.1.04.99.99.1.9999.0023

PPSA Especies de rapodo

HHEHHHEHEEHHEEHHEEEEEEE

DESCRIPCION:

REGISTRO DE LAS OBLIGACIONES A CORTO Y LARGO PLAZO DE ES.
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XVI. Procedimiento de Pago de los Contratos Ambientales con o
sin devoluciones de Ordenes de Pago (FONDO NACIONAL DE
FINANCIAMIENTO FORESTAL)
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar en el registro del pago de las obligaciones
financieras por los contratos de servicios ambientales en el Fondo Nacional de

Financiamiento Forestal.

2. Alcance:

Serd aplicado para el registro del pago de las obligaciones financieras de
contratos por servicios ambientales.

Normativa:

v' Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.
v' Contrato por servicios ambientales.
¥v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v' Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:
Registro Contable de los contratos por servicios ambientales del Fondo Nacional
de Financiamiento Forestal (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

1 El Cl recibe de la Unidad de Tesoreria los siguientes
REGISTRO documentos;
CONTABLES DEL v" Solicitud de aprobacién de pagos (SAP)
PAGO DE LAS v Lista de transacciones por periodo
OBLIGACIONES v Lista de carga de archivos de Créditos
POR Directos
CONTRATOS ; Lista de pago tramitados por Caja Unica

Lista de archivo txt
POR SERVICIOS v Ordenes de pago por servicios ambientales
AMBIENTALES 2 El CI revisa la documentacion recibida con el fin de
determinar la exactitud de las 6rdenes de pago por

Responsable: servicios ambientales autorizados con los pagos
Cl realizados.
JDC El CI hara el siguiente registro contable. La plantilla
DAF 3 '

de asiento N° 1 se utiliza cuando no hay devoluciones
de las 6rdenes de pago.

Control: e ———
PLANTILLA
Reglstro contable da pogo por canvc) sin devolucion de oroen da page.
DDFC/SDFC Fecha Cuenta Cantable cuenea e — Debe | Haper
2 Pash
2.1 [Pasiva Cormlents
2.1.1 [Daudas 3 mﬂm
21108 a pagar a corto plazo.
RG] Ctios Inismos a pagar cop.
FRRGTEEE) [otios Inisrmos varlos a pagar cip.
FRRITER] otros Internos varics 3 pagar cip
2110853 33 1 53335 [otros Inisrmos varios a pagar cip.
2.1.1.04.99.99.1.99999.0001 £.0299 PPSA | 20) 00
2.1.1.04.99.99.1.99999.0002 £.0299 PPSA | en EN. [202) 200
[2.1.1.00.09.00.1 000000003 [6.0290 [PRSA Manap de Bosque (21) o
2.1.1.04.99.99.1.29929.0004 £.0299 PPSA Proteccion de bosgue (22) W
2.1.1.04.99.99.1.29929.0005 £.0299 PPSA Proteccion de bosgue RLH. (222) o
2.1.1.04.99.99.1.59353.0006 60295 PPSA Vacks 223) 00
2.1.1.04.99.99.1.29929.0007 £.0299 PPSA Areas Silvesires Protegldas (224) W
2.1.1.04.99.99.1.59953.0008 60295 PPSA. 23) K
[2.1.1.04.59.99. 1 59959.0009 6.0299 PPSA SAF Cafe 2111 fred
2.1.1.04.99.99.1.99353.0010 6.0295 PPSA Plantaciones (30) K
[2.1.1.04.59.99.1 59353.0011 6.0299 PPSA Sagundas Cosechas (24) 000
2.1.1.04.59.99.1 54959.0012 60299 PPSA | Nat Prod. (25] fred
211009308 1509530013 [e029s [BPSA Mullietapas (25) o
2.1.1.04.59.09.1.50900.0014 €.0290 PPSA Regen. Mal. MDL (28) oo
2.1.1.04.99.99.1.99909.0015 £.0299 PPSA | Potraros (261) 000
2.1.1.04.59.29.1.50353.0016 €.02.90 PPSA Profeccion Zonas Desastre (31) 000
2.1.1.04.99.99.1.99999.0017 £.0299 PPSA SAF ESpecies (232) 00
2.1.1.04.99.99.1.99923.0018 £.0299 PPSA SAF Especies Nativas (233] o
2.1.1.04.99.99.1.99999.0019 £€.0299 PPSA SAF Corfoga (234) 2000
2.1.1.04.99.99.1.29923.0020 £.0299 PPSA SAF Vias de Extincion W
2.1.1.04.99.99.1.99353.0021 60295 PPSA Arboles en Cafetales (35) K
2.1.1.04.99.99.1.59953.0022 60295 PPSA R. Especies de mediano crecimiento (204) L
2.1.1.04.99.99.1.99953.0023 6.0295 PPSA R. Especies de rapido crecimiento (205) K
1 [Activo
1.1 &ctivo Corments
[1.1.1 EM!:M)‘ ds efectivo
1.1 1.01 Efeciivo
[11en02 [Deposiios bancarios
1.1.1.01.02.02 | Deposiios bancarios an el sector publico Intsmo.
[1.1.1.01.02.02.3 cu)al]m
1.1.1.01.02.02.3. 11206 |Caja Unica-Ministeno o8 Haclenda
1.1.1.01.02.02.3.11206.0003 | T.N. Cuenta No 73200011226201015 X3
1.1.1.01.02.02.3.11205.0004 [T.N. Cuenta No 73911170421913 144 x
[TOTAL o b 2
[oescrPoon:
[ReGisTRo DEL T, BE CoNTRATOS POR PAGD
OEnes DE FAGO.
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El CI hara el siguiente registro contable. La plantilla
de asiento N° 2 se utiliza cuando hay devoluciones de
las 6rdenes de pago. Se reclasifica la devolucion en
una cuenta de pasivo especifica para tener el control

de aquellos pagos devueltos.

Fecha Cienta Contatie Cuenta r— Debe | Haber
B [Pasivo
21 [Pasive Corrients
211 |[Dsuass 3 corto plazo
2110 a pogar a corto plazo.
2110059 |otros Infsrnos a pagar op
21.1.00.59.55 |otros Infsrnos varkes 3 pagar oip
211.0459.55.0 [Otros documentos Infsrnos varkes 3 pagar cip
21.1.02.59.595.0.95999 [Otros documentos ntsrnos varks 3 pagar =
. 59353 0001 1235 54 RetrestaEon (20) oo
1.0 53 55 1 Seasa 0002 m2es S A Remr=staton en £ N, (202) =3
3=.99.59.1 59252 0005 RE) S Wan=p o= Bosqus (21) ==
5 59955 0004 0295 S Proteccion de bosque (22) oo
1.0 53 55 1 So95a 0005 m2es S Prowecoicn s CosqUs RLH. (222) =3
52 55555 606 0295 S Vacios 273) oot
2 55555 na0T 0295 S Areas Slvestres Probegidas (224) oo
= 55552 0008 EE) S Agrotorestaes (23] =3
211046555 1565000000 (60295 SPSA SAF Care (231) oo
211020995 1505000010 [e0235 FPSA Prantaciones (30} oot
2110559551 50ee0.0011  |so2os FESA Segunaas 1 oo
[2110409951565000012 (60295 FPEA Nat Prod_(25) oo
zi1cteassisesencons  |eoos SESA Mufietapas (25] =
21.1.0059.95.1 59985.0012 |so2os EESA Regen. Nat NDL (23] =
zi10feacsiseesacgis  |edase SFSA Regenemcicn Poirercs (981) oo
Zi1.0neags 1 seeenc0ie  [eozos FESA Proteceion Zonas Desaste (31 ==
2110059951 59985.0017  |s0298 EESA SAF E oo
IR e A R U] FESA SAr Especis Natvas 233 =3
Zi1.0neags 1 seeen00ie  [eozos FESA SAF Corogs (2341 ==
34,6969 150925.0020 6,029 PPSA SAF Wias de Extincitn
10ieace i eesacoal  [edzoe FESA AToiss =0 Catetais (35
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5 La plantilla de asiento No. 3 se utiliza para registrar el
gasto y disminucién de los derechos por servicios
ambientales.
Fechs Cuenta Contable s Descpcin Debe | Haber
5 Gastos
54 Transferencias
5.4.1 corrientes
54.1.01 ias corrientes al sector privado interno
5.4.1.01.01 corrientes a personas
5.4.1.01.01.99 Otras i apersonas XXX
5.4.1.01.01.99.0 Otras ias corrientes a personas
5.4.1.01.01.99.0.99999 Otras corrientes a personas
5.4.1.01.01.99.0.98899.0001 | Otras transferencias comentes a personas
1 Activo
1.2 {Activo no corriente
1.2.5 Bienes intangibles no concesionados
1.25.08 Bienes intangibles i
1.2.5.08.99 Otros bienes intangibles
1.2.5.08.99.01 Otros bienes intangibles-Valor Origen
1.2.5.08.99.01.0 Otros bienes intangibles-Valor Origen
1.2.5.08.99.01.0.99999 Otros bienes intangibles-Valor Origen
1.2.5.08.99.01.0.9999.0001 Contratos por Servicios Ambientales ¢/p XK
TOTAL X [0
6 El CI remite a firmas el asiento de Diario Contable al
JDFC y al DAF.
FINALIZA REGISTRO PAGO DE LOS
CONTRATOS POR SERVICIOS
AMBIENTALES CON O SIN
DEVOLUCIONES DE ORDENES DE PAGO
(FONAFIFO)
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@' MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
W DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
\m'nae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LOS PAGOS DE LAS OBLIGACIONES DE CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha: 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion; Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de los pagos de las obligaciones de contratos por servicios ambientales

2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de los pagos de las obligaciones de contratos por servicios ambientales en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

3.0 Marco legal: Ley Administracion Financiera y Presupuestos Publicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H Implementacion Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico. Ley Forestal No 7575y sus reglamento, contrato de servicios ambientales.

4.0 Definiciones: (1) Servicios Ambientales: Los que brindan el bosque y las plantaciones forestales y que inciden directamente en la proteccion y mejoramiento del medio ambiente. Son los siguientes: mitigacion de emisiones de gases de efecto invernadero (fijacion, reduccion,

secuestro,almacenamiento y absorcion), proteccion de agua para use urbano, rural o hidrologice y uso sotenible, cientifico y farmacéutico, investigacion y mejoramiento genético, proteccion de ecosistemas, formas de vida y belleza escénica natural para fines turisticos y
cientificos. (2) Contrato por servicios ambientales: contrato que firma el Estado con los propietarios de bosque y plantaciones forestales para el pagos por servicios ambientales segun la Ley Forestal N° 7575.
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Codigo del Proceso

Inicio/Fin

Operacién / o " Dat Conexié Almacenamiento /
Actividad ocumento atos nexion Archivo

Decisién

(G

[l 7| © N/

<

Inicio

Recepcion y revision de
documentos

1) Solicitud de aprobacidn de
pagos (SAP) 2lista de
transacciones  por  periodo.
3)Lista de carga de archivos
de Créditos Directos. 4) Lista|
de Pago tramitados por Cajal
Unica. 5) Lista Archivo txt|
6)0rdenes  de  Pago  por|
Senicios Ambientales.

Registro Contable 1.253/2.1 I:li Ver plantilla de asiento N21, Ne2 y No3
Asiento Diario

Firma de Asientos

Contables

Archivo de documentos

Fin del procedimiento

<




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA
Plantilla N21 Plantilla N2 2
Registro contable de pago por les, sin devol de orden de pago. Registro contable de pago por servicios ambientales con devolucion de ordenes de pago.
Fecha Cuenta Contable Cuenta . Descripcién Debe | Haber Fecha Cuenta Contable Cuenta . Descripcion Debe | Haber
2.1.1.04 Documentos a pagar a corto plazo 2.1.1.04 Documentos a pagar a corto plazo
2.1.1.04.99 Otros documentos internos a pagar c/p 2.1.1.04.99 Otros documentos internos a pagar c/p
2.1.1.04.99.99 Otros documentos internos varios a pagar c/p 2.1.1.04.99.99 Otros documentos internos varios a pagar c/p
2.1.1.04.99.99.1 Otros d internos varios a pagar c/p 2.1.1.04.99.99.1 Otros docume internos varios a pagar c/p
2.1.1.04.99.99.1.9999.0001 PPSA Reforestacidn (20) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0001 6.02.99 PPSA Reforestacidn (20} 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0002 PPSA Reforestacién en E-N. (202) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0002 6.02.99 PPSA Reforestacidn en E.N. (202) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0003 PPSA Manejo de Bosque (21) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0003 6.02.99 PPSA Manejo de Bosque (21) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0004 PPSA Proteccidn de bosque (22) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0004 6.02.99 PPSA Proteccidn de bosque (22) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0005 PPSA Prateccién de bosque R.H. (222) 00K 2.1.1.04.99.99.1.9999.0005 6.02.99 PPSA Proteccidn de bosque R.H. (222) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0006 PPSA Vacios de Conservaciones (223) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0006 6.02.99 PPSA Vacios de Conservaciones (223) 2000
2.1.1.04.99.99.1.9999.0007 PPSA Areas Silvestres Protegidas (224) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0007 6.02.99 PPSA Areas Silvestres Prategidas (224) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0008 PPSA Agroforestales (23) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0008 6.02.99 PPSA Agroforestales (23) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0009 PPSA SAF Café (231) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0009 6.02.99 PPSA SAF Café (231) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0010 PPSA Plantaciones (30) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0010 6.02.99 PPSA Plantaciones (30) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0011 PPSA Segundas Cosechas (24) 2000 2.1.1.04.99.99 1.9999 0011 6.02.99 PPSA Segundas Cosechas (24) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0012 PPSA Regeneracidn Nat. Prod. (25) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0012 6.02.99 PPSA Regeneracién Nat. Prod. (25) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0013 PPSA Multietapas (26) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0013 6.02.99 PPSA Multietapas (26) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0014 PPSA Regen. Mat. MDL (28) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0014 6.02.99 PPSA Regen. Nat. MDL (28) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0015 PPSA Regeneracidn Potreros (281) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0015 6.02.99 PPSA Regeneracién Potreros (281) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0016 PPSA Proteccién Zonas Desastre (31) 2000 2.1.1.04.9999 1.9999 0016 6.02.99 PPSA Proteccion Zonas Desastre (31) 00
[2.1.1.04.99.99.1.9999.0017 PPSA SAF Especies (232) 2000 2.1.1.04.99.99 19999 0017 6.02.99 PPSA SAF Especies (232) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0018 PPSA SAF Especies Nativas (233) 2000 2.1.1.04.9999 19999 0018 6.02.99 PPSA SAF Especies Nativas (233) 00
2.1.1.04.99.99.1.9999.0019 PPSA SAF Corfoga (234) 2000 2.1.1.04.9999 19999 0019 6.02.99 PPSA SAF Corfoga (234) XXX
2.1.1.04.99.99.1.9999.0020 PPSA SAF Vias de extincidn 000 2.1.1.04.99.99.1.9999.0020 6.02.99 PPSA SAF Vias de extincidn X000
2.1.1.04.99.99.1.9999.0021 PPSA Arboles en cafetales (35) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0021 6.02.99 PPSA Arboles en cafetales (35) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0022 PPSA Especies de mediano crecimiento (204) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0022 6.02.99 PPSA Especies de mediano crecimiento (204) X
2.1.1.04.99.99.1.9999.0023 PPSA Especies de rdpodo crecimiento (205) KK 2.1.1.04.99.99.1.9999.0023 6.02.99 PPSA Especies de rapodo crecimiento (205) 2000
1 Activo 2.1.1.03 T ias a pagar a corto plazo
11 Activo Corriente 2.1.1.03.01 Tranferencias al sector privado interno a pagar c/p
1.1.1 Efectivo y equivalentes de efectivo 2.1.1.03.01.01 Transferencias a personas a pagar c/p
1.1.1.01 Flectivo 2110301019 Otras transferencias a persona a pagar c/p
1.1.1.01.02 Depésitos bancarios 2.1.1.03.01.01.9.9999 Transferencias a personas a pagar c/p
1.1.1.01.02.02 Depésitos bancarios en el sector piblico interno 2.1.1.03.01.01.9.9999.0001 6.02.99 Transferencias a personas a pagar c/p XXX
1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica 1 Activo
1.1.1.01.02.02.3.11206 Caja Unica-Ministerio de H; d 1.1 Activo Corriente
1.1.1.01.02.02.3.11206.0003 T.M. Cuenta No 73900011226901015 XXX 111 Efectivo y equivalentes de efective
1.1.1.01.02.02.3.11206.0004 T.N. Cuenta No 73911170421913144 1.1.1.01 Efectivo
[TOTAL XXX WK 1.1.1.01.02 Depésitos b
DESCRIPCION: 1.1.1.01.02.02 Depésitos b en el sector publico interno
REGISTRO DEL PAGO DE OBLIGACIONES DE CONTRATOS POR PAGO POR SERVICIOS AMBIENTALES 1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica
1.1.1.01.02.02.3.11206 Caja Unica-Ministerio de Hacienda
1.1.1.01.02.02.3.11206.0003 T.N. Cuenta No 73900011226901015 XXX
1.1.1.01.02.02.3.11206.0004 T.N. Cuenta No 73911170421913144 XXX
TOTAL 000 XXX
DESCRIPCION:

REGISTRO DEL PAGO DE OBLIGACIONES DE CONTRATOS POR PAGO POR SERVICIOS AMBIENTALES,

CON DEVOLUCION DE ORDENES DE PAGO.
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Plantilla N2 3 Referencia
Registro contable del gastos y disminucion de los dereghos por servicios ambientales, cuando se realiza el pago. Norma / Politica Concepto e
olitica
Cuenta J g
ipcié INICSP N° 28
Fecha Cuenta Contable R Descripcién Debe Haber 1L Definicién bs 0 ,
5.4 Transferencias arrale -
5.4.1 Transferencias corrientes
54.1.01 Transferencias corrientes al sector privado interno
5.4.1.01.01 Transferencias corrientes a personas Un instrumento financiero es un contrato que da lugar, simultineamente, a un activo
54.1.01.01.99 Otras transferencias corrientes a persanas financiero en una entidad y a un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio en otra
5.4.1.01.01.99.0 Otras transferencias corrientes a personas a)  efectivo;
5.4.1.01.01.99.0.9999 Otras transferencias corrientes a personas b)  un instrumento de patrimonio de otra entidad;
5.4.1.01.01.99.0.9999.0001 Ctras transferencias corrientes a personas XXX ¢} underecho contractual:
1 Aclivo - d) un contrato que serd o podra ser liquidado utilizando instrumentos de patrimonio propio
1.2 Activo no corriente de la entidad, y sea:
1.2.5 Bienes i ibles no i d
1.2.5.08 Bienes i ibles no i d
1.2.5.08.99 Otros bienes i bl
v V Vo
1.2.5.08.99.01 Otros bienes i ibles-valor de origen 1l1s0. .Am\n-;l . ;_ICS:) I\S';l_’
1.2.6.06.99.01.0 Otros bienes i ibles-valor de origen . mtangibles S.I.ll arralos 89
1.2.6.08.99.01.0.9999 Otros bienes intangibles-valor de origen mercado activo |81. _ _
1.2.5.08.99.01.0.9999.1 Contratos por Senicios Ambientales c/p 00¢ 1l2s3 1IDeterioro NICSP N°3,
TOTAL KK AHK Parrafo 82.

: Recuperacién _ _
DESCRIPCION: ~ P NICSP N° 31,
REGISTRO DEL GASTO Y DISMINUCION DE LOS DERECHOS POR SERVICIOS AMBIENTALES CUANDO 1)253 2|del mercado Parrafo 83
SE REALIZA EL PAGO. activo i

Siun activo intangible no cuenta con un mercado activo se deberd registrar:

L. NICSP N° 19,
2|1 Reconocimient Parrafos 23 v a) por el costo menos la amortizacion acumulada y las pérdidas por deterioro del valor
o de un pasivo 11 : acumuladas que le hayan podido afectar, si nunca tuvo mercado activo;
sl1 1 Obligacion NICSP N°19, b)  por el importe revaluado, en la fecha de la dltima revaluacion por referencia al mercado
presente Parrafo 23. activo, menos la amortizacién acumulada y las pérdidas por deterioro del valor acumuladas

Para que un pasivo cumpla con los requisitos de reconocimiento como tal. deben cumplirse las
signientes condiciones:

a) debe existir una obligacion presente originada en un suceso ocurrido en ¢l pasado;

b) para liquidar dicha obligacion. debe existir la probabilidad de un flujo de salida de recursos
que incorporen beneficios econdmicos o un potencial de servicio. En caso de duda al momento
de evaluar la futura salida de recursos, se conchird que ello es asi cuando su ocwrrencia sea mas
probable[1] que improbable.

Politica Contable

1. Se considera que un suceso ocurrido en el pasado ha dado origen a una obligacion presente
si, teniendo en cuenta toda la evidencia disponible, existe una probabilidad mayor de que se hava
mncurrido en la obligacion, en la fecha sobre la que se informa.

posteriores, si ha dejado de tener mercado activo con posterioridad a la Gltima revaluacién
practicada.

Politicas Contables

1. Sise pierde un mercado activo para un activo intangible revaluado, puede indicar que el
valor de dicho activo se ha deteriorado, por lo cual serd necesario hacer la correspondiente
comprobacion de deterioro.

2. Si, en alguna fecha posterior, el valor razonable del activo intangible pudiera
determinarse de nuevo por referencia a un mercado activo, se aplicard el modelo de
revaluacién desde esa misma fecha,
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XVII. Procedimiento Reclasificacion de Obligaciones de Largo Plazo
a Corto Plazo por Contratos de Servicios Ambientales (FONDO

NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar en el registro para reclasificar las obligaciones
de largo plazo a corto plazo por contratos de servicios ambientales en el Fondo

Nacional de Financiamiento Forestal.

2. Alcance:

Ser& aplicado al cierre de cada periodo para reclasificar las obligaciones de
largo plazo a corto plazo por contratos de servicios ambientales.

Normativa:

v' Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.
v/ Contrato por servicios ambientales.
¥v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v' Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:

Registro Contable de Reclasificacion de Obligaciones de Largo Plazo a Corto
Plazo por Contratos de Servicios Ambientales del Fondo Nacional de
Financiamiento Forestal (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
1 El JDFC genera por medio de la aplicacion denominada
REGISTRO “Pagos Pendientes” la base de datos correspondiente a la
CONTABLES informacién vinculada con los contratos por servicios

ambientales.
RECLASIFICACION

DE OBLIGACIONES 2 El JDFC revisa la base de datos para obtener la

DE LARGO PLAZO informacion correspondiente a los contratos por servicios
A CORTO PLAZO ambientales vencidos y vigentes al cierre del periodo.
POR  CONTRATOS El JDFC le remite la informacién al Contador (a) institucion
[ i i instituci

DE SERVICIOS 3 para el registro contable respectivo.
AMBIENTALES -

4 El Cl para elaborar el asiento contable de forma ordenada,

utilizara:

Responsable:

Cl e Plan de Cuentas definido.
JDC e Manual de Cuentas definido.
DAF e Politicas Contables definidas.
e Por cada asiento se indicara, fecha, cddigo
Control: contable_,}descnpcnon, monto en débitos y créditos,
descripcion.
e Programa Excel definido.
DDFC/SDFC

5 El CI recibe la siguiente documentacién para realizar el
registro contable:

e Elresumen por modalidad de servicios ambientales
del monto por pagar.

El detalle de cada uno de los contratos con la
siguiente informacion;

Numero de contrato
Afo del contrato
Modalidad

Estado

Cédula

Beneficiario

Fecha de inicio contrato
Fecha final del contrato
Cantidad de hectareas

AN NENENE NN NE NN
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Cantidad de arboles
Numero de expediente
Valor del contrato

Afo pago

Cuota

Pago Programado

Pago pendiente en USD
Pago pendiente en CRC
Fecha de pago.

AN NENE N NN NENEN

El Cl haré el siguiente registro contable;

FONDO MACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL
PLANTILLA ASIENTO CONTABLE

RECLASIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO A CORTO PLAZO POR CONTRATOS DE SERVICIOS AMBIENT ALES
Fasivos

[Pasivo Coments
[D6usas & corto piazo

[Dexcumentos a pagar a corto plazo

[Oiros Intsrmos 3 pagar cip
[otros INtsmos vanos a pagar cip.
[Siros Intsrmos varios @ pagar cip.
=

;

ot

5.
)4.59.95.1.59995 [Ofros accumentos Intemos varos @ pagar cip
1455 52 1 59954 0001 B oo
455 52 159550 0002 FESA EN.(202) oo
.04.59.55.1,99959.0003 PPSA Manejo 02 BOSAUE (21) _ [
1455 52 1 59554 0004 FESA Protecstn de bosque (22 ooc
4,58 82, 1.59550.0005 FRSA Proleccion de bosque RLH. (222) oo
14 55 52 1 59554 0005 FESA Vacios o G [==)] o0
455 52 159550 0007 FECA Areas Sivesies Proieddss (324] oo
.04.59.55.1.99959.0008 FPSA 26 (23 [
14 55 52 1 59554 0003 FESA BAF Cae (251) ooc
04,5955 1.69859.0010 FESA Planiadonss (30 oo
.04.59.55.1.99959.0011 PPSA SEgUNOas Co6e0nas [24) [
1455 52 1 59958 0012 FESA e Frod (25) oo
04.59.55.1.99959.00 PPSA MUDEL3pss (26) oo
145355 1.53959.0012 FESA Regen Nat MDL (28] oo
04.59.55 1.69854 00 FESA otrerce (361 oo
.04.59.55.1.99959.0015 PPSA POIECH0N ZONas Deaeire (31) [
14 55 52 1 59954 00 FESA GAF Esperies (250 ooc
55.1.59855.0015 FECA SAF Especies Natvas (233) oo
}4.99.55.1.59959.0019 PPSA SAF COMoga (233) oo
FiiDesaEad [FE5A SAF Vias de Edincien oo
1.04.99.55.1.59959.0021 PPSA ATDOES 3] oo
1104 55 56 1 o955 0028 FESA R_Eapecies 0= medians cretimiento (204) oo
1.1.04.68 86 1595800023 FESA REspecies 02 @00 crecmiento (205 oo
22 Paslva No Comsnts
X Dsudas a largo,
221,04 a pagar alargo plazo
[2z10459 [Oircs TREmos a pagar Up
21082 E) Intermos varios @ pagar Up.
221082 [Otros INtSMmos vanos a pagar ip.
721085 53595 [Ofros decumnentos Intsmoa varlos & pagar lip.
04 52552 0001 == Exl
.04 59955 0002 FesA EN.(202)
4 53554 0003 [FESA Wanejo o= Boaque (71
7 5395E 0008 [FESA Protecoion de bosque (23]
4 53554 0005 FESA Protecsion de bosque RH_(292]
7 S5550.0008 A Vacios O0e 23]

A Areas Sivesies Protegiass (224]
A =5 (25

A SAF Corfoga [234)

A SAF VIag 0 EXIncion

A Arbokes en Cafetsies (35)

A . Especies 0= medians creaimieno (204)
A R EEDECIEE 02 FADIOD OEGIMIENTD (205)

PP
53554 0005 =
04 53954 0008 FECA SAF e (231)
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El Cl remite a firmas el asiento de Diario Contable al IDFC
y al DAF.

FINALIZA REGISTRO RECLASIFICACION DE
OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO A CORTO
PLAZO POR CONTRATOS DE SERVICIOS
AMBIENTALES (FONAFIFO
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Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA RECLASIFICACION DE OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO A CORTO PLAZO POR CONTRATOS DE SERVICIOS AMBIENTALES.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:
1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de la i ion de las obligaci de largo plazo a corto plazo por de servicios
2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de las obligaciones de largo plazo a corto plazo de los 0S por servicios i en el Fondo Nacit de Fi iami Forestal.

3.0 Marco legal: Ley ini: ion F ieray F p Publicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H ion Normas Internaci de C ilidad para el Sector Pablico. Ley Forestal No 7575y sus contrato de servicios
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Operacién /
Actividad

Conexion Almacenamiento / Archivo Decisién

<

Inicio/Fin

Cadigo del Proceso

0 Inicio

Generar y revisar la base de formacion de contratos por|Se verfica las obligaciones exstentes

pago de senicios ambientes|por contratos de senicios ambientales
! datos de los Confratos por\y \oii . aiministracion de|de corto plazo (1 afo) y largo plazo N
Servicios Ambientales. Proyectos (SIAP) (més de 1 afto)

3 Registro Contable /21 D— Ver plantilla de asiento

Asiento Diario

" Firma de Asientos
Contables
e

4 Archivo de documentos

el

5 Fin del procedimiento

J
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2 / MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

T

REGISTRO DE RECLASIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO A CORTO PLAZO POR Norma / Politica Concepto Referencia

CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES.

Norma Politica
NICSP N° 19,

3 Cuenta 21 Reconocimient (5, s 23 ¥
ch Cuenta Contable Presupue Descripcién Debe | Haber o de un pasive
a staria =
2.1.1.04 a pagar a corto plazo 201 1| OPligacion NICSP N° 19,
2.1.1.04.99 ternos a pagar cip presente Parrafo 23.
2.1.1.04.99.99 ternos varios a pagar c/p
2110499991 ternos varios a pagar c/p Para que un pasivo cumpla con los requisitos de reconocimiento como tal, deben cumplirse las
B i —————
2.1.1.04.99.99.1.9999.0003 PPSA Manejo de Bosque (21) 2008
2.1.1.04.99.99 1.9999 0004 PPSA Proteccién de bosque (22) 000 b) para liquidar dicha obligacion. debe existir la p! de un flujo de salida de recursos
2.1.1.04.99.99.1.9999.0005 PPSA Proteccion de bosque R.H. (222) X% que incorporen b i & ©un l de servicio. En caso de duda al momento
2.1.1.04.99.99.1.9999.0006 PPSA Vacios de Conservaciones (223} X00x de evaluar la futura salida de recursos. se concluird que ello es asi cuando su ocurrencia sea mas
2.1.1.04.99.99.1.9999 0007 PPSA Areas Silvestres Protegidas (224) 30K probable[1] que improbable.
2.1.1.04.99.99.1.9999.0008 PPSA Agroforestales (23) 200¢
2.1.1.04.99.99.1.9999.0009 PPSA SAF Café (231) 300K Politica Contabl
2.1.1.04.99.99.1.9999.0010 PPSA Plantaciones (30) P
2.1.1.04.99 99.1.9999.0011 PPSA Segundas Cosechas (24) o 1. Se considera que un suceso ocurrido en el pasado ha dado origen a una obligacién presente
2 1.1.04.99 99 1.9999 0012 PPSA R ion Nat. Prod. (25) KK si. teniendo en cuenta toda la evidencia disponible, existe una probabilidad mayor de que se haya
2.1.1.04.99.99 1.9999 0013 PPSA Multietapas (26) XXX incurrido en la obligacién. en la fecha sobre la que se informa.
2.1.1.04.99.99.1.9999.0014 PPSA Regen. Nat. MDL (28) XK
2.1.1.04.99.99.1.9999.0015 PPSA ion Potreros (281) 00K
2.1.1.04.99.99.1.9999.0016 PPSA Proteccitn Zonas Desastre (31) 2008
2.1.1.04.99.99.1.9999 0017 PPSA SAF Especies (232) 2008
2.1.1.04.99.99.1.9999.0018 PPSA SAF Especies Nativas (233) 2008
2.1.1.04.99.99.1.9999.0019 PPSA SAF Corfoga (234) 200K
2.1.1.04.99.99.1.9999.0020 PPSA SAF Vias de extincion 200K
2.1.1.04.99.99.1.9999.0021 PPSA Arboles en cafetales (35) 2000
2.1.1.04.99.99.1.9999.0022 PPSA Especies de mediano crecimiento (204) 2000
2.1.1.04.99.99.1.9999.0023 PPSA Especies de rapade crecimiento (205) 200¢
2.2 Pasivo No Corriente
2.21 Deudas a largo plazo
2.2.1.04. Documentos a pagar a largo plazo
2.2.1.04.99 Otros internos a pagar Up
2.2.1.04.99.99 Otros documentos internos varios a pagar Up

2.2.1.04.99.99.1 Otros documentos internos varios a pagar Up
22.1.04.99.99.1.9999 0001 PPSA Reforestacion (20) 2000
22.1.04.99.99.1.9999.0002 PPSA Reforestacion en E_N_(202) 3006
2.21.04.99.99 1.9999 0003 PPSA Manejo de Bosque (21) 2K
2.2 1.04.99 99 1.9999 0004 PPSA Proteccién de bosque (22) XNX
2.2 1.04 .99 99 1.9999 0005 PPSA Proteccién de bosque R.H._ (222) XNX
2.2 1.04.99 99 1.9999 0006 PPSA Vacios de Conservaciones (223) XNX
2.2 1.04.99.99 1.9999 0007 PPSA Areas Silvestres Protegidas (224) XXX
2.2 1.04.99 99 1.9999 0008 PPSA Agroforestales (23) XXX
2.2 1.04.99 99 1.9999.0009 PPSA SAF Café (231) 2000
2.2.1.04.99.99.1.9999.0010 PPSA Plantaciones (30} X00¢
2.2.1.04.99.99.1.9999.0011 PPSA Segundas Cosechas (24) XXX
2.2.1.04.99.99.1.9999.0012 PPSA R 6n Mat. Prod. (25) XXX
2.2.1.04.99.99.1.9999.0013 PPSA Multietapas (26) X000
2.2.1.04.99.99.1.9999.0014 PPSA Regen. Mat_ MDL (28) 000
221049999 19999 0015 PPSA R i6n Potreros (261) 300K
22.1.04.99.99.1.9999.0016 PPSA Proteccién Zonas Desastre (31) foed
22.1.04.99.99.1.9999.0017 PPSA SAF Especies (232) 000
221049999 19999 0018 PPSA SAF Especies Nativas (233) XKNX
2.2 1.04.99 99 19999 0019 PPSA SAF Corfoga (234) XXX
2.2 1.04.99 99 1.9999.0020 PPSA SAF Vias de Extincién XNX
2.2 1.04. 99 99 1.9999 0021 PPSA Arboles en Cafetales (35) XNX
2.2 1.04.99 99 1.9999 0022 PPSA Especies de mediano crecimiento (204) XXX
2.2 1.04.99 99 1.9999 0023 PPSA Especies de rapodo crecimiento (205) XNX
TOTAL P 2000

DESCRIPCION: REGISTRO DE RECLASIFICACION DE LAS OBLIGACIONES DE LARGO PLAZO
A CORTO PLAZO POR CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES.
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XVIII. Procedimiento Registro Contable de las Cuentas por cobrar
por incumplimiento de Contrato por Servicios Ambientales
(FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el registro de cuentas por cobrar por
incumplimiento o finiquito de contratos por servicios ambientales por parte de

los beneficiarios.

2. Alcance:

Ser& aplicado para el registro de las cuentas por cobrar en el Fondo Nacional
de Financiamiento Forestal por incumplimiento de contratos por servicios

ambientales por parte de los beneficiarios.

Normativa:

v Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.
v/ Contrato por servicios ambientales.
v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v' Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:

Registro Contable Cuentas por cobrar por incumplimiento de Contrato por

Servicios Ambientales del

Fondo Nacional de Financiamiento Forestal

(FONAFIFO).
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
1 El CI recibe de la Direccion de Asuntos Juridicos el
REGISTRO comprobante de arreglo de pago.

CONTABLES DE
LAS CUENTAS POR

COBRAR POR
INCUMPLIMIENTO
DE LOS
CONTRATOS POR
SERVICIOS

AMBIENTALES
Responsable:
Cl

JDC

DAF

Control:

DDFC/SDFC

2 El CI verifica con la Unidad de Tesoreria el “Calculo del
Reintegro” y el arreglo de pago.

3 El Cl haré el siguiente registro contable;

4 El CI remite a firmas el Asiento de Diario Contable al JDFC

y al DAF.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE LAS
CUENTAS POR COBRAR POR
INCUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS DE
SERVICIOS AMBIENTALES(FONAFIFO).
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Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE LAS CUENTAS POR COBRAR POR INCLUMIENTO O FINIQUITO DE CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de cuentas por cobrar por el i imi de por

2.0 Alcance: Este pi imi define los pasos a seguir para el registro de las cuentas por cobrasr por i imi de por icis i en el Fondo Nacional de Fi iami Forestal.

3.0 Marco legal: Ley ini: ion Fil ieray Publicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H ion Normas i deC il para el Sector Publico. Ley Forestal No 75675 y sus contrato de

4.0 Definiciones: (1) Servicios Ambientales: Los que brindan el bosque y las plantaciones forestales y que inciden di enla ion y mej i del medio i Son los sigui itigacion de emisi de gases de efecto invernadero (fijacion, reduccion,
secuestro,almacenamiento y absorcion), proteccion de agua para uso urbano, rural o hidrolégico y uso i ientifico y éutico, i igacion y mej i genético, proteccion de ecosistemas, formas de vida y belleza escénica natural para fines turisticos y

cientificos. (2) Contrato por servicios ambientales: contrato que firma el Estado con los propietarios de bosque y plantaciones forestales para el pagos por servicios ambientales segun la Ley Forestal N° 7575.




Codigo del Proceso

Inicio

Inicio/Fin

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

Operacién /

Actividad Documento

COSTA RICA

Datos Conexién

Almacenamiento / Archivo

Decisién

>

] =

— O

N/

<>

Recepcion de Documentos

(1) Comprobante de arreglo de
pago por incumplimiento del
lcontrato  por  senicios
ambientales.

Revision de los
documentos

(1) Comprobante de arreglo de|
pago por incumplimiento del
|contrato por senicios|
ambientales

Se verifica la dacumentacion
presentada

Registro Contable

|Asiento Contable

11/12/41/a4

Ver plantilla de asiento

Firma de Asientos
Contables

Archivo de documentos

Fin del procedimiento




MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Registro contable de pago por servicios ambientales. _ R - Referencia
Norma / Politica Concepto _ .
Norma Politica
Fecha ‘Cuenta Contable Cuenta Presupuestaria Descri Debe | Haber _ _
- NICSPIN° 9,
1 Activos
11 Activo Corriente c tes del Parrafo 6.
omponentes del _ _
113 Cuentas a cobrar a corto plazo 41 “omp NICSP N° 23,
ingreso
1.1.3.08 Documentos a cobrar a corto plazo
1.1.3.08.02 Documentos a cobrar por fr: niento y arreglos de pago c/p Parrafos 40 y 41.
1.1.3.08.02.99 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p
1.1.3.08.02.99.1 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p Los ingresos se originaran en:
1.1.3.08.02.99.1.9999 Documentos a cobrar por oftros fraccionamientos y arreglos de pago o/p a) transacciones y eventos con contraprestacion,
4.1.3.08.02.99.1.9999.0001 | 1.3.9.1.00.00.0.0.000  |Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p - Valor nominal | XXX b) transacciones y eventos sin contraprestacion, y
1.2 Activo no corrients c) combinacién de transacciones con v sin contraprestacion.
1.2.3. Cuentas a cobrar a largo plazo
1.2.3.08 Documentos a cobrar a large plazo Para determinar si una transaccion tiene componentes con confraprestacion v sin contraprestacion
1.2.3.08.02 Documentos a cobrar por fr niento y arreglos de pago Iip identificables deberd aplicarse el juicio profesional y tenerse en cuenta la esencia mas que la forma de la
1.2.3.08.02.99 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago lp transaccién. Cuando no sea posible distinguir componentes con contraprestacién y sin contraprestacién
1.2.3.08.02.99.1 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago Up por separado, la transaccion se tratard como una transaccion sin contraprestacion.
1.2.3.08.02.99.1.9999 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago Up Refi .
- , . - wCIErencia
1.2.3.08.02.99.1.9939.0001 [1.3.9.1.00.00.0.0.000 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago Up - Valor nominal | XXX Norma / Politica [_,anepto _ -
Norma Politica
4 Ingresos
] o
49 Otros ingresos y resultados positivos NICSP N 9,
499 Otros ingresos y resultados positivos Transacciones ¥ ij’]’;;fp‘);%zs
499,99 Ingresos y resultados positivos varios 4l4 eventos sin s . _ 11’
. arrafos 3 ¥

4.9.9.99.99 Otros resultados positivos contraprestacién > ¥
4.9.9.99.99.00 Otros resultados positivos FC26.
4.9.9.99.99.00.0 Otros resultados positivos DGCN
4.9.9.99.99.00.0.9999 Otros resultados positivos
4.9.9.99.99.00.0.9999.0001 Reint de PSA XXX . - 5 : . .

£integros de Tr es sin contraprestacion, son aquéllas en las que una entidad recibe valor de otra entidad sin
4.9.9.99.99.00.0.9999.0002 Intereses por Reintegros de PSA RN - . . . . . .

" g o oo enfregar directamente un valor aproximadamente igual a cambio. o enirega valor a ofra entidad sin recibir

TOTAL

DESCRIPCION: REGISTRO DE CUENTA POR COBRAR POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO POR PAGO DE SERVICIOS AMBIENTAL

directamente un valor aproximadamente igual a cambio. Los ingresos que provienen de transacciones sin
contraprestacion se clasifican en:

a) Impuestos, como consecuencia de la aplicacion de los poderes soberanos de gobierno; ¥
b) Transferencias (sean monetarias o no), que incluyen:
i.subvenciones,
ii.condonaciones de deudas,
ii donaciones v legados realizadas por terceros a favor de la entidad;
iv.multas, sanciones. remates y confiscaciones de origen no impositivo;
v.regdlos;
virecepcion de bienes y servicios en especie; ¥
vii la parte por debajo de mercado de los préstamos recibidos en condiciones
¢) venta de bienes, si la transaccion conlleva un precio subvencionado, es decir, un precio que no es
aproximadamente igual al valor razonable de los bienes vendidos; v

d) contribuciones sociales, entendiendo por tales a las contribuciones obligatorias a favor de los planes de
seguridad social administrados por alguna entidad publica. en la medida que no tengan tratamiento de
planes con beneficios definidos.
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XIX. Procedimiento Registro Contable devolucidn y/o recuperacion
de cuentas por cobrar por incumplimiento o finiquito de
Contratos por Servicios Ambientales (FONDO NACIONAL DE
FINANCIAMIENTO FORESTAL)

1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el registro de la devolucién o reintegro de
pago por servicios ambientales asi como la recuperacion de las cuentas por

cobrar por incumplimiento o finiquito de contratos.

2. Alcance:

Seré& aplicado para el registro de la devolucion o reintegro de pago por servicios
ambientales asi como la recuperacion de las cuentas por cobrar por
incumplimiento de contratos en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal

por incumplimiento de contratos.

Normativa:

v Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.
v Contrato por servicios ambientales.
v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v/ Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:

Registro Contable devolucion y/o recuperacion de cuentas por cobrar por

incumplimiento o

finiquito de Contratos por

Servicios Ambientales de

Financiamiento Forestal (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
1 El ClI recibe de la Unidad de Tesoreria el comprobante del
REGISTRO degésito y elI Qesgloscl? c_le la ge;/olucién y/o cuental por
cobrar por el incumplimiento del contrato por servicios
(L:AO\QTABLES DE ambientales.

DEVOLUCIONES
DE CUENTAS POR

COBRAR POR
INCUMPLIMIENTO
DE LOS
CONTRATOS POR
SERVICIOS

AMBIENTALES
Responsable:
Cl

JDC

DAF

Control:

DDFC/SDFC

El ClI verifica la informacién y realizard el siguiente registro
contable;

FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL
PLANTILLA

slsntais
Dacripddn Daba | Haber

Registro oonkabis 6 pago per
fucke Cumnta Contuble Cusnts Prawpuestaris
1 |aativn
14 |Ativs Cormients
111 |Ereativa y squivaieniec ce atectivo
T [Efootiva
1140 |aptetos bancarics
1110 0202 |Depociios bancarics #n el caotor publioo Intemo.
[T |Cusntas sormientos en ol seotor pubiios Inirme
1110020222108 et

110102022 211020001 [EMCR Cuenta Ne 1000 HI0-2 164355 X

113 |Cuentas 2 obrar
11208 2 oobrar a oordo plaza

113080 |Dosumentos a oobrar por tracstonamients y aeglos de pago s
[ [11amme |Dosumening a oobrar por wiros fraoolonamientos y amsglos 6 pagn g
113080 801 [  oobrar por ofros y amglos de paga olp
1.1.5.08.02.89.1 88960 |Dosumentos a oobrar por i trooionamientzs y ameglos o pago 21y
| [Tiememesrssssomi 1331000000000 |Avegio: e nago por conimios oe FEACD o
12 |ativo Ho Cormlents

128 |Cusnias  octrar a large piazo
T |Dosumening a oobrar a larga plaze
1230 a oobrar pr y amoglos de pago p
12080269 |Dopument & sobrar por yarwglos da pago ip
[ [123080788.1 |Diosumening a oobrar por ciros troclonamisntos y amegios 8 pago bp

1.20.08.02.89.1.85968 2 0o por ofros y amegies & pago b
123080751 SA0MI 131000000000 |Amagios de pago por conirios ce FEA Up )
4
45 |oros Ingrezoc
428 |Otroe Ingreoc y meuttados pocltivos
42880 Ingrecos y recultados posttivos varkos
) [otros resuttaos pastives
X

|otroe recuttasos poetivos
I |otros
) [otros:
2 25 3 000 sz 0
23,5559 00.0 3358000

[Reniegros geFan
ntereses por Rsniegros de FaA

B|E|8

[ TOTAL K
|DESCRIPCION: REGISTRO DE RECUPERACION DF CUENTA POR COBRAR O DEVOLICON POR IHCUMPLIMIEN 10 DEL CONTRATO POR PAGD E SEIVICIOS AMBIENTALES,

El CI remite a firmas el Asiento de Diario Contable al JDFC
y al DAF.

FINALIZA REGISTRO DEVOLUCIONES Y/O
RECUPERACION DE CUENTAS POR COBRAR
POR INCUMPLIMIENTO O FINIQUITO DE
CONTRATOS POR SERVICIOS AMBIENTALES
(FONAFIFO).
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SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

|
Ll;/ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
| W DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
\rnlnae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE LA DEVOLUCION DE PAGO POR SERVICIOS AMBIENTALES Y RECUPERACION DE CUENTAS POR COBRAR POR INCUMPLIMIENTO DE CONTRATOS.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFQ Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable enla peracion de las i de pagos por servicios ambientales y cuentas por cobrar por incumplimiento de contrato.

2.0 Alcance: Este procedlmlen(o deﬁne los pasos asequir para el registro de la recuperacion de las devoluciones de pagos por servicios ambientales y cuentas por cobrar por incumplimiento de contratos.

3.0 Marco legal: Ley Admini: Fi y Presupuestos Pablicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H Implementacion Normas Interi les de Contabilidad para el Sector Publico. Ley Forestal No 7575 y sus reglamento, contrato de servicios ambientales.

4.0 Definiciones: (1) Servicios Ambientales: Los que brindan el bosque y las plantaciones forestales y que inciden directamente en la prolecuon y mejoramlen(o del medlo biente. Son los siguientes: mitigacion de emisi de gases de efecto invernadero (fijacion, reduccion,
secuestro,almacenamiento y absorcion), proteccién de agua para uso urbano, rural o hidrolégico y uso sotenible, cientifico y f: éuti y iento genético, proteccion de ist lormas de viday belleza escénica natural para fines turisticos y

cientificos. (2) Contrato por servicios ambientales: contrato que firma el Estado con los propietarios de bosque y plantaciones forestales para el pagos por servicios ambientales segun la Ley Forestal N° 7575.
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minae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES

> SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Operacién /
Actividad

o ] & 7 O N/ <>

Inisio/Fin Documento Datos Conexion Almacenamiente / Archive Decision

Codigo del Proceso

0 Inicio

(1) Comprobante de depdsito y|
(2) Desglose de la devalucidn
1 ion de D por dell
lcontrato  por  senicios
ambientales.

(1) Comprobante de depdsito
p posito
Revision de Jos|(2) Desglose de la devolucion

por  incumplimiento  del
documentos |contrato por senicios|

ambientales.

Se verifica la documentacion
presentada.

H—0———T

3 Registro Contable 11/12/4.1/44 Ver plantilla de asiento

|Asiento Contable

" Firma de Asientos
Contables
g

4 Archivo de documentos

4]

5 Fin del procedimiento

J
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA

COSTA RICA

Registro contable de pago por servicios ambientales.

Referencia
Norma / Politica

Concepto

Politica

Fecha ‘Cuenta Contable Cuenta D Debe | Haber

1 Activo . A
11 Activo Corriente 1. Definicién Parrafo 9.
111 Efectivo y equivalentes de efectivo Un instrumento financiero es un contrato que da lugar, simulténeamente, a un activo financiero en una
11101 ETBC‘IIVO entidad y a un pasive financiero o un instrumento de patrimonio en otra entidad.
1.1.1.01.02 Depositos bancarios a) efectivo;
1.1.1.01.02.02 Depositos bancarios en el sector pablico interno b)  uninstrumento de patrimonio de otra entidad;
1.1.1.01.02.02.2 ‘Cuentas corrientes en el sector piiblico interno ¢) underecho contractual:
1.1.1.01.02.02.2.21103 Cuentas corrientes Banco Nacional de Costa Rica
1.1.1.01.02.02.2.21103.0001 B.N.C.R. Cuenta No. 100-01-000-216436-6 XK d) un contrato que sera o podré ser liquidado utilizando instrumentos de patrimonio propio de la
113 Cuentas a cobrar a corto plazo entidad, y sea:

Documentos a cobrar a corto plazo Norma / Politica B Referfm:ia

Documentos a cobrar por fraccionamiento y arreglos de pago c/p Norma Politica

Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p NICSP N° 28,

. Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p Apéndice A: Guia

1.1.3.08.02.99.1.9999 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p de aplicacién de la
1.1.3.08.02.99.1.9999.0001 1.3.9.1.00.00.0.0.000 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago c/p XX Tipos habituales de |norma.

Activo no cortiente 1f2 instrumentos NICSP N° 29,

‘Cuentas a cobrar a largo plazo financieros Parrafo 10

Documentos a cobrar a largo plazo Apéndine A- Guia

Documentos a cobrar por fraccionamiento y arreglos de pago Ip de aplicacién de la

Documentos a cobrar por ofros fraccionamientos y arreglos de pago lip norma.

Dacumentos a cobrar por ofros fraccionamientos y arreglos de pago lip A continuacion se exponen tipos habituales de instrumentos financieros, no pretendiendo la siguiente lista
1.2.3.08.02.99.1.9999 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago lip ser taxativa sino meramente indicativa®
1.2.3.08.02.99.1.9999.0001 1.3.8.1.00.00.0.0.000 Documentos a cobrar por otros fraccionamientos y arreglos de pago lip KX
n Ingresos Efectivo: es un activo financiero porque representa el mstrumento de pago por excelencia y es.
4.9 Otros Ingresos por lo tanto, la base de medida de todas las transacciones que se valoran v se presentan en los EEFF. Un
4.0.9 Otros ingresos y resultados positivos depdsito de dinero. en un banco o una institucién financiera similar. es un activo financiero porque
4.9.9.99 Ingresos y resultados positivos varios representa un derecho contractual del depositante a obtener efectivo de la institucion, o a girar un cheque o
4.9.9.99.99 Otros resultados positivos instrumento similar contra el saldo depositado. a favor de un acreedor en pago de un pasivo financiero.
4.9.9.99.99.00 Otros resultados positivos
4.9.9.98.99.00.0 Otros resultados positivos Contratos de garantia financiera: son los contratos que exigen que el emisor efectie pagos
4.9.9.99.99.00.0.9999 Otros resultados positivos especificos para reembolsar al tenedor por la pérdida en la que se incurre cuando un deudor especifico
4.9.9.99.99.00.0.9999.0001 Reintegros PSA XX |incumpla su obligacién de pago, de acuerdo con las condiciones, originales o modificadas, de un
4.9.9.99.99.00.0.9999.0002 Intereses por Reintegros de PSA X | instrumento de deuda. Su emisién por parte del sector publico. y conforme las facultades que emanen de la
TOTAL 000 | 00

DESCRIPCION: REGISTRO DE RECUPERACION DE CUENTA POR COBRAR O DEVOLUCION POR INCUMPLIMIENTO DEL CONTRATO POR PAGO DE SERVICIOS AMBIENTALES.

normativa del pais, puede tener lugar en el marco de la promocion de proyectos de infraestructura, la
estabilizacion del mercado financiero en momento de dificultades y. en general. la promocidn de otros
objetivos politicos de gobierno.

Contratos de Seguro: es un acuerdo que expone al asegurador a riesgos definidos de pérdida por
sucesos o circunstancias ocurridos o descubiertos a lo largo de un periodo determinado, incluyendo nmerte
o en el caso de pagos periddicos supervivencia del asegurado, enfermedad, discapacidad, dafios en
propiedades. dafios a terceros o mterrupcion de la actividad.

Cuentas por cobrar v/o pagar en efectivo: son activos financieros que suponen un derecho
contractual a recibir dinero en el futuro v/o pasivos financieros que suponen una obligacion contractual de
entregar dinero en el futuro. como pueden ser:

i.cuentas de tipo comercial por cobrar y por pagar;
i pagarés por cobrar y por pagar:
iii préstamos por cobrar y por pagar; y
iv.obligaciones o bonos por cobrar v por pagar.
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XX.Procedimiento Registro Contable Ingresos por venta de
Servicios Ambientales, viaje limpio y venta de carbono “UCC”
(FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el registro de los ingresos por venta de
servicios ambientales, viaje limpio, venta de carbono y Unidades costarricense
de carbono (UCC).

2. Alcance:

Sera aplicado para el registro de los ingresos por venta de servicios
ambientales, viaje limpio, venta de carbono y Unidades costarricense de

carbono (UCC) en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

Normativa:

v Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.
v/ Contrato por servicios ambientales.
v" Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Responsables:

v' Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)



11

I,
=

miNnaece

A Y

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Descripcion del Procedimiento:

Registro Contable ingresos por venta de servicios ambientales, viaje limpio y venta

de carbono “UCC” (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
1 El ClI recibe de la Unidad de Tesoreria el comprobante del
REGISTRO depdsito y el oficio con las indicaciones del tipo de ingreso.
CONTABLES DE
INGRESO POR
VENTA DE 2 El CI verifica la informacion y realizara el siguiente registro
SERVICIOS contable;
AMBIENTALES,
VIAJE LIMPIO Y e
“UCC” Registro contable de ingreses por venta de servicios
1 | Active
11 A.nﬁvf)[:omer‘te i
Responsable: i E=re =
1110102 dsitos bancarios
CI 1.4.1.04.02.02 itos bancarios en el sector plblico interno
1.1.1.01.02.022 Cuentas non'!eﬂleseﬂel sector E lico interno.
iDC EROCT T . G s e s =
1.1.1.01.02.02 2 21103.0002 E.N.C.R Cuenta No 100-02-000-519177-9 000
4 Ingresos
DAF i ngresos sives p vertes
441 Ventas de bienes y servicios
4.4.1.02 Venta de servicios
44.1.02.99 Dtasvuiasde;erviuns _
Control: i mRws e vt 2 oo vares
4.4 1.02 39 99 0 59333 (Ofras ventas de senvicios varios
4.4.1.02 99.80.0.86000.0001 1.31.2.00.08.00.000 |Venta de otros servicios por Viae Limpio 2000
4.4 1.02 20 20 002000 0002 1.31.2.0002.00.000 Vm&amsavim:aspumaﬂ.eczmm 2000
DDFC/SDFC 1736052 O DO 111208 020 LT Vs e s B o Do o
4.4.1.02.89.80.0.08000.0005 1.21.2.08.08.00.000 [Venta de senvicios Convenio ICE-Reventazon X000
4.4.1.02.99.00.0.00000.0008 1.21.2.000000.000 |Venta de servicios Afectaciones 2000
4.4.1.02.89.80.0.086000.0007 1.21.2.00.08.00.000 |Proyecto VCC CANAECO X000
[TOTAL 2000 | K000

DESCRIPCION: REGISTRO DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS AMBIENTALES, CREDITOS DE CARBONG ¥ CONVENIOS.

El CI remite a firmas el Asiento de Diario Contable al JDFC
y al DAF.

FINALIZA REGISTRO DE INGRESO POR
VENTA DE SERVICIOS AMBIENTALES, VIAJE
LIMPIO Y “UccC”

(FONAFIFO).
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Nombre de la Institucién : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS AMBIENTALES, VIAJE LIMPIO, VENTA DE CARBONO "UCC"

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR. EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de los ingresos por venta de servicios ambientales.
2.0 Alcance: Este procedimiento define los pasos a seguir en el registro de los ingresos por venta de servicios ambientales, viaje limpio, venta de carbono, UCC en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

3.0 Marco legal: Ley Admini ion Fi iera y Presup Publicos No. 8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H Impl tacion Normas Inter les de Contabilidad para el Sector Publico. Ley Forestal No 7575 y sus reglamento.
4.0 Definiciones: (1) Servicios Ambientales: Los que brindan el bosque y las plantaciones forestales y que inciden direct: te en la proteccion y mej ientt del medio amblenle Son los siguientes: mitigacion de emisiones de gases de efecto invernadero (fijacion, reduccion,
secuestro,almacenamiento y absorcion), proteccion de agua para uso urbano, rural o hidrolégico y uso sotenible, cientifico y far éutico, i igacion y mej it teccion de st formas de vida y belleza escénica natural para fines turisticos y

cientificos. (2) Viaje Limpio: Mecanismo para compensar la huella de carbono de quienes se trasladan en avion. (3) Venta de carbono "UCC": son Ias umdades de carbono nacmnales con las cuales las organizaciones pueden comprar para compensar aquellas emisiones de gases
efecto invernadero que luego de un esfuerzo sostenido no han podido reducir.
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Operacién /
Actividad

o O N/ <>

Inisio/Fin Conexién Almacenamiente / Archive Decisién

Cédigo del Proceso

0 Inicio

(1) Comprobante de depésito y
1 i6n de D (2) oficio con del
e de e, ‘

Revision de los|(1) Comprobante d depdsio y| &, o5 1a documentacion
2 d ' (2) oficio con indicaciones del e
ocumentos tipo de ingreso P -

3 Registro Contable 11/41/43 I_E.— Ver plantilla de asiento

Asiento Diario

4 Archivo de documentos

N Firma de Asientos
Contables
-

5 Fin del procedimiento

)
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MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE

Referencia

Concepto Dotiica
C

INICSP N° 28, Parrafo 9.

Un instrumento financiero es un contrato que da lugar, simultdneamente, a un active financiero en una entidad y a

un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio en otra entidad.

b)  uninstrumento de patrimonio de otra entidad;

c) underecho contractual:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
Registro contable de pago por servicios ambientales.
Fecha Cuenta Contable Cuenta Presupuestaria Debe | Haber
1 Activo
1.1 Activo Corriente
114 Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01 Efectivo .
14.1.01.02 Depésitos bancarios a '
1.1.1.01.02.02 Depésitos bancarios en el sector piblico interno
1.1.1.01.02.02.2 Cuentas corrientes en el sector publico interno

1.1.1.01.02.02.2.21103

Cuentas corrientes en el BNCR

d) un contrato que serd o podra ser liguidado utilizando instrumentos de patrimonio propio de la entidad, y sea:

3)

1.1.1.01.02.02.2.21103.0001 B.N.C.R Cuenta No 100-01-000-216436-6 XKX

1.1.1.01.02.02.2.21103.0002 B.N.C.R Cuenta No 100-02-000-619177-9 XXX Nomma / Poitica Concepto i Referencia -

4 Ingresos Norma Politica

4.4 Ingresos y resultados positivos por ventas NICSPN° 9,

4.4.1 Ventas de bienes y servicios Componentes del  |[Parrafo 6.

4.4.1.02 Venta de servicios 4L ingreso NICSP N° 23,

4.4.1.02.99 Otras ventas de serv?c?os : Pirrafos 40 7 41.

4.4.1.02.99.99 Otras ventas de servicios varios - —

4.4.1.02.99.99.0 Otras ventas de servicios varios Los ingresos sc originardn ex

4.4.1.02.99.99.0.9999 Otras ventas de servicios varios a) fransacciones y eventos con confraprestacién,

4.4.1.02.99.99.0.9999.0001 Venta de otros senvicios por Viaje Limpio yox |b) transacciones y eventos sin contraprestacion, y

4.4.1.02.99.99.0.9999.0002 Venta de otros senicios por Venta de Carbono 0 |©) combinacion de transacciones cony sin contraprestacion.

4.4.1.02.99.99.0.9999.0003 Venta de otros senicios por Convenios PSA XXX | Para determinar si una transaccion tiene componentes con contraprestacion y sin contraprestacion identificables
4.4.1.02.99.99.0.9999.0004 Venta de senicios Bosgue Vivo OSA XXX | deberd aplicarse el fuicio profesional y tenerse en cuenta la esencia mas que la forma de Ia transaccion. Cuando no
4.4.1.02.99.99.0.9999.0005 Venta de senvicios convenio ICE-Reventazdn XKK_| sea posible distinguir componentes con contraprestacion v sin contraprestacion por separado, la transaccion se tratard
4.4.1.02.99.99.0.9999.0006 Venta de senicios Afectaciones XXX

4.41.02.99.99.0.9999.0007

Proyecto VCC CANAECO

como una bransaccion sin contraprestacion.

Referencia

TOTAL

Concepto

DESCRIPCION: REGISTRO DE INGRESOS POR VENTA DE SERVICIOS AMBIENTALES, CREDITOS DE CARBONO Y CONVENIOS.

Norma

T . |NICSP N° 9, Parrafos 1,5y
ransacciones ¥ ;

) 10.
eventos con|
43 contraprestacién  [NICSP N° 32,
que generan|Parrafo 30.
mgresos INICSP N° 11, Pirrafo 16.

NICSP N° 13. Parrafos 51.
NICSP N° 17, Parrafo 83.
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XXI.  Procedimiento Registro Contable Ingresos por transferencias
provenientes del MINAE, SINAC y DIRECCION DE AGUAS
(FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL)

1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el registro de los ingresos por
transferencias de recursos provenientes del Ministerio de Ambiente y Energia
(MINAE), Sistema Nacional de Areas de Conservaciéon (SINAC) y Direccion de
Aguas.

2. Alcance:

Sera aplicado para el registro de los ingresos por transferencia de recursos
proveniente del MINAE segln la Ley de Presupuesto de la Republica, SINAC
segun el articulo 47 de la Ley Forestal N° 7575 “Impuestos a la madera” y la
Direccion de Aguas segun el Decreto Ejecutivo N° 32868-MINAE, en el Fondo

Nacional de Financiamiento Forestal.

Normativa:

Ley Forestal N° 7575 y su reglamento.

Contrato por servicios ambientales.

Normas Internacionales de contabilidad del Sector Publico (NICSP)

Ley de Presupuesto Ordinario de la Republica

Decreto Ejecutivo 32868-MINAE “Canon por aprovechamiento de agua”

AN N NANEN

Responsables:

v' Contador (a) Institucional (CI)

v' Jefe Departamento Financiero-Contable (JDFC)
v Director Administrativo-Financiero (DAF)

v Director Servicios Ambientales (DSA)
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Descripcion del Procedimiento:

Procedimiento Registro Contable Ingresos por transferencias provenientes del
MINAE, SINAC y DIRECCION DE AGUAS (FONAFIFO).

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

1 El ClI recibe de la Unidad de Tesoreria el comprobante del
REGISTRO depdsito y el oficio con las indicaciones del tipo de ingreso.
CONTABLES DE
INGRESO POR
TRASNFERENCIAS 2 El ClI verifica la informacién y realizara el siguiente registro
PROVENIENTES contable;
DEL MINAE, SINAC
Y DIRECCION DE roo o s oA
AGUAS Aegiciro de loc | de | del MINAE, SIRAC y Dimoolon de AQuac.

|Aative.
Responsable: - E.%i:ﬁwm
Cl = o e e e e
02 82.3.11208.00 03 Caja Unioa-Minkierio ol?pr;:!::s =
JDC e Eﬂﬁxiiﬁ = A
DAF m.: del ceator publico intermo
Control: = mm.".m:uﬁlﬁ‘ =
DDFC/SDFC e e -
= | Trancienenolac e%um
3 El Cl remite a firmas el Asiento de Diario Contable al JDFC

y al DAF.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
INGRESO POR TRASNFERENCIAS
PROVENIENTES DEL MINAE, SINAC Y
DIRECCION DE AGUAS

(FONAFIFO).




1K
»

v / MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
= DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
mnNae MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA
If

@’ MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
N DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
\{nlnae PROCEDIMIENTOS CONTABLES

Nombre de la Institucion : MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA/ FONDO NACIONAL DE FINANCIAMIENTO FORESTAL

Area: DIRECCION FINANCIERA CONTABLE

Procedimiento: PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO CONTABLE DE INGRESOS DE LAS TRASFERENCIAS PROVENIENTES DEL MINAE, SINAC Y DIRECCION DE AGUAS.

Elaborado por: LICDA ZOILA RODRIGUEZ TENCIO, FONAFIFO Fecha : 21-10-2015 Firma
Revisado por : LICDA. ANA LIA PADILLA DUARTE Fecha : 21-10-2015 Firma
Aprobado por: SR, EDGAR ESPELETA GUTIERREZ Fecha : 21-10-2015 Firma

Fecha de actualizacion: Version: # Descripcion del Cambio:

1.0 Objetivo: Revelar los pasos a seguir en el registro contable de los ingresos por ias por pi to ordinario alos ibles", impuesto a la madera y canon por aprovechamiento de aguas.

2.0 Alcance: Este pr limiento define los pasos a seguir en el registro de los i por ias del F Ordinario, i to a la madera, canon por apr hamiento de agua en el Fondo Nacional de Financiamiento Forestal.

3.0 Marco legal: Ley Admini ion Fi ieray F p Publicos No.8131; Decreto Ejecutivo No. 4918-H Implementacion Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico. Ley Forestal No 7575 y sus reglamento,

Ley de Presupuesto Ordinario de la Republica, Decreto Ejecutivo N° 32868-MINAE

4.0 Definiciones: (1) Servicios Ambientales: Los que brindan el bosque y las plantaciones forestales y que inciden dir enlap iony mej i del medio ambiente. Son los sigui itigacion de emisi de gases de efecto invernadero (fijacion, reduccion,
secuestro,almacenamiento y absorcion), proteccion de agua para uso urbano, rural o hidrolgico y uso ible, cientifico y gutico, il igacion y mej i genético, proteccion de ecosistemas, formas de vida y belleza escénica natural para fines turisticos y

cientificos. (2) Viaje Limpio: Mecanismo para compensar |a huella de carbono de quienes se trasladan en avion. (3) Venta de carbono "UCC": son Ias unidades de carbono nacionales con las cuales las organizaciones pueden comprar para compensar aquellas emisiones de gases
efecto invernadero que luego de un esfuerzo sostenido no han podido reducir.
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» L (1)  Comprobante de Ial
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Ia transferencia.
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4 Archivo de documentos
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Registro de los ingresos provenientes de las transferencias del MINAE, SINAC y Direccion de Aguas. Referencia
Norma / Politica Concepto .
Politica
Fecha Cuenta Contable Cuenta Presupuestaria Descripcion Debe
1 Activo Definicié NICSP N° 28,
1.1 Active Corriente etmieion Pirrafo 9.
1.1.1 Efectivo y equivalentes de efectivo Un instrumento financiero es un contrato que da lugar, simulténeamente, a un activo financiero en una
1.1.1.01 Efectivo entidad y a un pasivo financiero o un instrumento de patrimonio en otra entidad.
1.1.1.01.02 Depésitos bancarios
1.1.1.01.02.02 Depositos bancarios en el sector piblico interno

1.1.1.01.02.02.3

Caja Unica-Ministerio de Hacienda

1.1.1.01.02.02.3.11206.0003

Caja Unica-Ministerio de Hacienda

a) efectivo;
b}  uninstrumento de patrimonio de otra entidad;

c) underecho contractual:

d} un contrato que serd o podrd ser liquidado utilizando instrumentos de patrimonio propio de la
entidad, y sea:

Referencia
Norma / Politica Concepto _
Nomma

NICSP N°23,
Pirrafo 77.

Transferencias

1.1.1.01.02.02.3.11206.0003 T.M. Cuenta No 73800011226301015 XXX
1.1.1.01.02.02.3.11206.0003 T_.M. Cuenta No 739000112265801015 XXX
4 Ingresos

4.6 Transferencias

4.6.1. Transferencias corrientes

4.6.1.02 Transferencias corrientes del sector publico interno
4.6.1.02.01 Transferencias corrientes del Gobierno Central
4.6.1.02.01.06 Transferencias corrientes del Gobierno Central
4.6.1.02.01.06.0 Transferencias corrientes del Gobierno Central
4.6.1.02.01.06.0.11219 Transferencias corrientes del Gobierno Central
4.6.1.02.01.06.0.11219.0001 {1.4.1.1.00.00.0.0.000  |Transferencias impuesto lnico de los combustibles
4.6.1.02.01.06.0.11219,0002 {14 1.1.00.00.0.0.000 |Transferencia de Candn de Agua

4 Ingresos

4.6 Transferencias

4.6.1. Transferencias corrientes

4.6.1.02 Transferencias corrientes del sector publico interno
4.6.1.02.02 Transferencias corrientes a Organos desconcentrado
4.6.1.02.02.06 Transferencias corrientes a Organos desconcentrado
4.6.1.02.02.06.0 Transferencias corrientes a Organos desconcentrado
4.6.1.02.02.06.0.12908 Transferencias corrientes del SINAC
4.6.1.02.02.06.0.12908.0001 {1.4.1.2.00.00.0.0.000 |Transferencias impuesto a la Madera

4 Ingresos

4.6 Transferencias

4.6.2. Transferencias de Capital

4.6.2.02 Transferencias de Capital del Sector Pablico Interno
4.6.2.02.01 Transferencias de Capital del Gobierno Central
4.6.2.02.01.06 Transferencias de Capital

4.6.2.02.01.06.0 Transferencias de Capital

4.6.2.02.01.06.0.11219 Transferencias de Capital

4.6.2.02.01.06.0.11219.0001 [2.4.1.1.00.00.0.0.000 |[Transferencia impuesto a los combustibles
4.6.2.02.01.06.0.11219.0002 [2.4.1.1.00.00.0.0.000 [Transferencia de Candn de Agua

TOTAL XXX

DESCRIPCION: REGISTRO DE INGRESOS POR TRANSFERENCIAS CORRESPONDIENTES AL IMPUESTO A LOS COMBUSTIBLES, CANON DE AGUAE
IMPUESTO A LA MADERA.

Las transferencias son entradas de recursos gue generan beneficios econdmicos o potencial de servicio
futuros provenientes de transacciones sin contraprestacidn distintas de impuestos, e incluyen, entre
otros, los siguientes conceptos:

a) subvenciones;

b) condonaciones de dendas;

c) multas;

d) legados;

e) regalos;

f) donaciones de bienes; ¥

g) donaciones de servicios en especie.
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XXI1. Procedimiento de Conciliaciones Bancarias
1. Objetivo
Mantener un control entre los movimientos de entradas y salidas registrados en libros,
con relacion a los movimientos aplicados por la entidad bancaria, garantizando una
correcta aplicacion y deteccion de posibles errores u omisiones.

2. Alcance:

Se realizaran mensualmente previo documentos emitidos por la entidad bancaria y
registros contables.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

e Decreto N°013-H, Principios de Contabilidad aplicables al Sector Publico
Costarricense, de fecha 31 de diciembre de 2008.

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas
Internacionales de contabilidad del Sector Pablico (NICSP), en el Ambito
Costarricense, 19 de noviembre de 2008. Articulo N° 7 modificado por el
Decreto N° 36961.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del procedimiento:

Las Conciliaciones Bancarias se desarrollaran de conformidad con las siguientes

actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CONCILIACIONES 1 El JDC recibe los Estados de Cuentas, via correo
BANCARIAS electrénico de la entidad bancaria. Los cuales traslada a los

AFC de cada cuenta y a los AFP.

Responsable: 2 El AFC verifica que los egresos coincidan con los registros
AFC contables generados en el mes. En caso de los Ingresos,
JDC se registran de acuerdo al estado de cuenta.

3 Si se refleja en el Estado de Cuenta movimientos distintos
Control: a los registrados por AFC, los mismos se consultan por

) medio de correo electrénico o nota a la entidad bancaria.

DDFC/SDFC Segun respuesta:

e Si el movimiento aplicado es error del
banco, el mismo quedard pendiente en la
conciliacién, hasta que la entidad bancaria
realice el ajuste.

e Si el movimiento corresponde a la cuenta
especial  se realizard& el  ajuste
correspondiente en los registros contables.

Una vez concluida la conciliacién bancaria es firmada por
AFC y JDC. Se traslada por correo electronico a:

v' Analista Financiero Presupuestario

v' Departamento de Tesoreria

v Encargados Administrativos de los Organos
desconcentrados

FINALIZA CONCILIACIONES BANCARIAS
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XXI11. Procedimiento Conciliacion de Ejecucion Contable con Ejecucion de
Presupuesto de Cuenta Especial
1. Objetivo

Verificar la correcta aplicacion de los registros tanto en la Ejecucion Contable como en
la Ejecucidén Presupuestaria, garantizando una correcta aplicacion y deteccién de
posibles errores u omisiones.

2. Alcance:

Se hara en forma mensual utilizando la documentacion de respaldo.

Normativa:

Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

R-2-2003-CO-DFOE: Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica.

Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

Ley No. 8220 Simplificacion de Tramites

Decreto N° 32874-H Reglamento General del Fondo Cajas Chicas.

Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacién
Administrativa.

Reglamento de Gastos de Viaje y Transporte para Funcionarios Publicos.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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La Conciliacién de Ejecucion Contable con la Ejecucion de Presupuesto de Cuenta

Especial se desarrollara de conformidad con las siguientes actividades, pasos,

procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

CONCILIACIONES
DE EJECUCION
CONTABLE CON
EJECUCION

PRESUPUESTARIA

Responsable:
AFC

JDC

Control:

DDFC/SDFC

1

El AFC verificara con AFP la correcta conciliacion en las
cuentas que a continuacion se detallan:
1.1. Balanza de comprobacion.
1.2. Mayorizacion
1.3. Asientos de Diario:
e Cuentas por pagar
e Renta por pagar
¢ Caja Unica
e Cuenta bancos estatales
e Gastos € ingresos
1.4. Reporte de Ejecucion de gastos reales
1.5. Reporte de Ejecucion de ingresos reales
1.6. Auxiliar de las Cuentas por Pagar.

1.6.1. Pago de la CCSS.

1.6.2. Renta comercial y salarial

1.6.3. Deducciones (asociaciones y préstamos).
1.6.4. Aguinaldo.

1.6.5. Salario Escolar.

1.6.6. Salarios

1.6.7. Proveedores

a. Auxiliares de Ingresos y Gastos
b. Asiento Planilla de la CCSS
1.9 Conciliaciones Bancarias

Una vez realizada la conciliacion del paso anterior, el AFC
y el AFP procederan a firmas.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO DE
CONCILIACIONES
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XXIV. Procedimiento Certificaciones del 2% de Renta a Proveedores y a
Tributacion Directa
1. Objetivo
Informar al ente tributario y a las personas fisicas y juridicas, cuales fueron las
retenciones aplicadas en un periodo determinado, cumplimiento con lo que establece la
Normativa vigente y el ente rector.
2. Alcance:

Se aplicara a solicitud del interesado.

Normativa:

e Ley del Impuesto sobre la Renta, No. 7092

e Cadigo Tributario Ley 4755 de 3 de mayo de 1971 actualizado al 1 de junio de
2015

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

Las Certificaciones del 2% de Renta son solicitadas por los proveedores y en
casos especificos por la Direccion General de Tributacién Directa, las mismas se
desarrollaran de conformidad con las siguientes actividades, pasos,

procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CERTIFICACIONES 1 El DC recibe de los proveedores (persona fisica o Juridica)
DEL 2% DE RENTA o Tributacion directa, oficio solicitando certificaciones del

2% de renta para un periodo determinado para satisfacer

A PROVEEDORES en el caso de los proveedores los requerimientos del

Y A TRIBUTACION Tributacion Directa y en caso de Tributacidon Directa para
DIRECTA confirmar la informacién presentada por los proveedores.
La misma debe indicar:
Responsable: v’ Periodo
AFCp v" Nombre
v" No. Cédula

JDC

2 Para la elaboracién de la Certificacion el AFC requiere de
Control: dos reportes:
DDFC/SDEC e Por SIGAF (Presupuesto Ordinario de la Republica)

La JDC genera el reporte del SIGAF entrando a:

'™
SAP Logon

SIGAF (CODISA)

Usuario (No. Cedula, utilizando 0)

Clave de Acceso (se debe reemplazar mensualmente)
Reportes Tesoreria, Retenciones Renta 2%

Se abre la pantalla Reporte de Documentos Contabilizados
en el SIGAF para DECLAR@7:

e Modelo declaracion de renta (D-150
DECLARACION ANUAL DE RETENCIONES)
Sociedad (MAYE)

Acreedor (cédula fisica o juridica)
Informacién posterior al 2006
Periodo de ejecucion (rango de consulta)
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e Se busca el icono
Se despeja la pantalla de todos los pagos sobre
renta del proveedor( parametros de seleccion)
Nombre y cédula del Agente Retenedor (Minae)

Nombre y cédula Contribuyente
Periodo de retencion
Declaracion: D-150

e Por GTE (Cuentas Especiales)

Entra al GTE :
e Reportes
e Abre la pantalla Histérico de transacciones: entra a
pagos

e Pantalla Criterio de Consulta

v Se escribe el periodo,

v' Se selecciona el Centro de Costos
(Dependencia)
Se indica el Destinatario (cédula fisica o
juridica),
En servicio se selecciona pagos con renta
Buscar

ANENENEN

3 El AFC con la informacién anterior elaborara la certificacion
solicitada por el proveedor o la Direccidbn General de
Tributacion Directa, segun ANEXO N°...

4 Una vez confeccionada la Certificacion el JDC, le pondra la
firma como visto bueno lo trasladara a la Secretaria para la
elaboracidn del oficio y firmas correspondientes.

5 FINALIZA EL PROCEDIMIENTO DE LAS
CERTIFICACIONES DEL 2% DE RENTA.
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XXV. Procedimiento Informes anuales del 2% de Renta a Tributacién
Directa (D-150)
1.  Objetivo
Informar a Tributacidn Directa sobre las personas fisicas o juridicas a las cuales se les
aplico las retenciones en el periodo fiscal.
2. Alcance:
Seré aplicado anualmente cumpliendo con la normativa vigente:
Normativa:
e Ley del Impuesto sobre la Renta, No. 7092
e (Codigo Tributario Ley 4755 de 3 de mayo de 1971 actualizado al 1 de junio de

2015

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

Los Informes anuales del 2% de Renta (D-150) que se presentaran a Tributacion

Directa

se desarrollaran de conformidad con las siguientes actividades, pasos,

procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
INFORMES 1 El DC elaborara el informe anual D-150, ya que el MINAE
ANUALES DEL 2% es un agente de retencién segun la legislacion vigente y
DE RENTA A debe efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico y
) definitivo sobre el impuesto de la renta (renta comercial).

TRIBUTACION (D-
150)

2 Presentacion de la Declaracion resumen sobre compras a
Responsable: Proveedores:
AFC 2.1 El periodo que se informa en la declaracién (1° de octubre de
JDC un afio y el 30 de setiembre del afio siguiente).
Control: 2.2 La informacién debe subirse a mas tardar el 30 de

Noviembre de cada afio, referente a los datos del periodo

DDFC/SDFC inmediato anterior.

Los reportes que se requieren para la elaboracion de los
informes corresponden a los pagos efectuados por el
presupuesto ordinario (SIGAF) y cuenta especial (GTE)

o Reportes del SIGAF (Presupuesto Ordinario de la
Republica)
La JDC genera el reporte del SIGAF:

Acceso al SIGAF:

SAP Logon s

SIGAF (CODISA)
Usuario (No. Cedula, utilizando 0)
Clave de Acceso (se debe reemplazar mensualmente)

Ingresar a:

ZRETENCIONES_RENTA:
Reportes Tesoreria, Retenciones Renta 2%
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e Modelo declaracién de renta (D-150
DECLARACION ANUAL DE RETENCIONES)

e Sociedad (MAYE)

¢ Informacion posterior al 2006

e Periodo de ejecucion (rango de fechas a consultar)

e Se busca el icono Q
Se despliega la pantalla con todos los pagos
realizados a proveedores en orden alfabético en el
periodo y que fueron objeto Unicamente de
retencion y de toda la informacion que aparece
Unicamente requerimos:

Cédula y Nombre (persona fisica o juridica)

Tarifa de Retencién

Monto de Retencion

Periodo de Retencidn

Una vez generado el reporte se lo transfiere al
AFC, para que contintie con el proceso.

o Reportes GTE (Cuentas Especiales)

El AFC tiene acceso al GTE por lo que debe entrar a:

e Reportes
o Abre la pantalla Histérico de transacciones: entra a
pagos

e Pantalla Criterio de Consulta
Se indica el periodo,
Se selecciona el Centro de Costos (Dependencia)
En servicio se selecciona pagos con renta
Buscar
Se despliega la pantalla con todos los pagos
realizados a proveedores en el periodo y que
fueron objeto de retencion, se exporta el archivo a
Excel para depurar la informacién ordenando
alfabéticamente los proveedores (fisicos o
juridicos) para obtener el resumen con la
informacion que se requiere como:
e Cédulay Nombre (persona fisica o juridica)
e Tarifa de Retencion
e Monto de Retencion
e Periodo de retencién
Por otro lado se debe confirmar la informacién con
los resimenes mensuales que se cancelaron
oportunamente a la Tributacion Directa por el GTE.
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El AFC prepararé los informes de los proveedores (Fisicos
y Juridicos), de acuerdo a la cédula juridica del Minae y a
la de cada Organo Desconcentrado.

e Los informes deben prepararse en forma de
resumen por proveedores

e Luego subirse a la pagina de Declara de
Tributacion Directa.

FINALIZA  EL PROCEDIMIENTO PARA
INFORMES ANUALES DEL 2% DE RENTA A
TRIBUTACION DIRECTA.
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XXVI. Procedimiento Informe anual Declaracion Informativa: Declaracion
Anual de Clientes, Proveedores y Gastos Especificos (D-151)
1. Objetivo
Informar a Tributacién Directa sobre las personas fisicas o juridicas a las cuales se les
aplico las retenciones en el periodo fiscal.
2. Alcance:
Seré aplicado anualmente cumpliendo con la normativa vigente:
Normativa:
e Ley del Impuesto sobre la Renta, No. 7092
e (Codigo Tributario Ley 4755 de 3 de mayo de 1971 actualizado al 1 de junio de

2015

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcién del procedimiento:

Los Informes anuales Declaraciones Informativas D-151 se

desarrollaran de

conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
INFORMES 1 El DC elaborara el informe resumen anual D-151, de todas
ANUALES las compras realizadas a proveedores fisicos y juridicos
DECLARACIONES cuyo Imonto por proveedor sea de acuerdo a lo establecido
por el MH.
INFORMATIVAS 2 Presentacion de la Declaracion resumen sobre compras a
D-151 Proveedores:
2.1. Cuando haya realizado a nivel nacional compras o
Responsable: ventas de bienes o servicios a una misma persona
AFC por un importe acumulado anual mayor o igual a
monto dado por el MH.
JDC P
2.2. Deducciones por concepto de compras a
Control: proveedores y gastos especificos (alquileres,
comisiones, servicios profesionales e intereses) se
DDFC/SDFC deberan reportar las efectuadas a una misma

persona a nivel nacional igual monto establecido
por el MH.

2.3. El periodo que se informa en la declaracion (1° de
octubre de un afio y el 30 de setiembre del afio
siguiente).

2.4. La informacién debe subirse a mas tardar el 30 de
Noviembre de cada afio, referente a los datos del
periodo inmediato anterior.

Casos especiales:
3.1. Alquileres
3.2. Comisiones
3.3. Servicios profesionales
3.4. Intereses

En estos casos debera declarar tanto el cliente (pagador)
como el proveedor (perceptor del ingreso), aquellos montos
superiores a un importe acumulado de colones anuales
realizados a una misma persona, el monto lo asignara el
MH.
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Los montos reportados por ventas y compras de bienes y
servicios no deben incluir los impuestos de venta y
consumo.

Donde hubo notas de crédito por devoluciones de
mercancias se debe reportar los montos netos de las
transacciones.

Los montos que fueron objeto de retencién del impuesto
sobre la renta no deben incluirse en la D-151.

N o o b

Los reportes que se requieren para la elaboraciéon de los
informes corresponden a los pagos efectuados por el
presupuesto ordinario (SIGAF) y cuenta especial (GTE)

o Reportes del SIGAF (Presupuesto Ordinario de la
Republica)

La JDC genera el reporte del SIGAF:

Acceso al SIGAF:

'™
SAP Logon

SIGAF (CODISA)
Usuario (No. Cedula, utilizando 0)
Clave de Acceso (se debe reemplazar mensualmente)

Ingresar a:

ZRETENCIONES_RENTA:
Reportes Tesoreria, Retenciones Renta 2%

Modelo declaracion de renta (D-151)

Sociedad (MAYE)

Informacién posterior al 2006

Periodo de ejecucidn (rango de fechas a consultar)
Facturas s. clasif. Gasto (se marca)

e Se busca el iconol__
Se despeja la pantalla con todos los pagos
realizados a proveedores en orden alfabético en el
periodo. Y de toda la informaciéon que aparece
Unicamente requerimos:

e Cédulay Nombre (persona fisica o juridica)
e Monto del pago

Una vez generado el reporte se lo transfiere al AFC, para
que continde con el proceso.

o Reportes GTE (Cuentas Especiales)
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El AFC tiene acceso al GTE por lo que debe entrar a:

e Reportes
e Abre la pantalla Histérico de transacciones: entra a
pagos

¢ Pantalla Criterio de Consulta
Se indica el periodo,
Se selecciona el Centro de Costos (Dependencia)
Buscar
Se despliega la pantalla con todos los pagos
realizados en el periodo (proveedores, planillas
salariales, viaticos, devoluciones de dinero, etc.).
Se exporta el archivo a Excel para depurar la
informacion  ordenando  alfabéticamente los
proveedores (fisicos o juridicos) para obtener el
resumen con la informacién que se requiere como:

e Cédulay Nombre (persona fisica o juridica)
e Monto del pago

El AFC preparara los informes de los proveedores (Fisicos
y Juridicos), de acuerdo a la cédula juridica del Minae y a
la de cada Organo Desconcentrado.

e Los informes deben prepararse en forma de
resumen por proveedores

e luego subirse a la pagina de Declara de
Tributacion Directa.

Se debe abrir DECLAR@?7 de la Direccién de Tributacion y
seguir los siguientes pasos:

=
v

A. Inclusion del informante Lozcieres
B. Creacion de la declaracion, ingreso o importacion
S

de |OS deta”eS Declaraciones

=

C. Archivo Lachive
e Generar el archivo electronico DEC.

|4H;i Generar archivo electronico DEC

Ingreso a la web para presentar la declaracion.
*Generar los archivos de Excel y PDF (para su

’ Generar archivo EXCEL y PDF

control)
Abre el navegador del portal web
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@ Presentar declaracion via Web

D. Permite realizar la consulta de las declaraciones

f/’
Ve

Consultar las Declaraciones

E. Icono de ayuda

9.

Ayuda

FINALIZA INFORMES ANUALES
DECLARACIONES INFORMATIVAS D-151
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XXVII. Procedimiento Informe anual Declaracién Informativa:

Declaracion Anual de Resumen de Retenciones Impuestos Unicos y
Definitivos (D-152)

1.  Objetivo
Informar a Tributacién Directa sobre las personas fisicas o juridicas a las cuales se les
aplico las retenciones en el periodo fiscal.
2. Alcance:
Seré aplicado anualmente cumpliendo con la normativa vigente:
Normativa:
e Ley del Impuesto sobre la Renta, No. 7092
e Codigo Tributario Ley 4755 de 3 de mayo de 1971 actualizado al 1 de junio de

2015

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

Los Informes anuales Declaraciones Informativas D-152 se

desarrollaran de

conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
INFORMES 1 El DC elaborara el informe anual D-152, porque el MINAE
ANUALES como agente de retencién seguin la legislacién vigente
deben efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico
DECLARACIONES y definitivo sobre salarios (renta salarial)
:IIJ\IESZRMATNAS 2 Presentacion de la Declaracion resumen sobre compras a
- Proveedores:
Responsable: 2.1 El periodo que se informa en la declaracion (1° de
AFC octubre de un afio y el 30 de setiembre del afio
IDC siguiente).
2.2 La informacion debe subirse a mas tardar el 15 de
Control: Enero de cada afio, referente a los datos del periodo
inmediato anterior.
DDFC/SDFC 3 Los informes deben ser preparados por el AFC en forma de

resumen Unicamente para los pagos salariales de los
funcionarios que fueron objeto de retencion (10% o 15%) y
gue se cancelaron directamente con presupuesto del
Organo Desconcentrado, utilizando los datos mensuales
efectuados por el GTE.

E JDC. Finalizado el periodo, solicitard mediante oficio a la
Direccién de Recursos Humanos la siguiente informacion:
¢ No. De cédula del funcionario
Nombre
Salario Bruto mensual y anual
Monto de Retencion mensual y anual
Monto de Pension complementaria mensual vy
anual

Una vez recibido el oficio con los datos solicitados, se lo
trasladara al AFC, para que verifique la informacién con los
datos recopilados de las planillas canceladas en forma
oportuna a cada funcionario.

La informacion debe prepararse por la cédula juridica de
cada Organo Desconcentrado para luego subirse a la
pagina de Declara de Tributacién Directa.




4

0,
4

miNnaece

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

El AFC debe preparar el archivo con la informacion que
debe subirse al Declara cuya informacién es la siguiente:

No. Cédula

Nombre

Salario Bruto

Monto retenido

Monto de la pensién complementaria voluntaria
Cédigo SL (salarios)

Una vez preparada la informacion el AFC lo trasladara al
JDC para su revision y luego lo suba al Declara entrando
en la direccion:
http://www.hacienda.go.cr/declaraweb/software/declar@7/d
eclar@7.zip

Se debe abrir DECLAR@7 de la Direccién de Tributacion y
seguir los siguientes pasos:

-

&,

F. Inclusion del informante L=z
G. Creacion de la declaracién, ingreso o importacion
de IOS deta”es Declaraciones

H. Archivo Lahive
e Generar el archivo electrénico DEC.

Jﬁ;—’ Generar archivo electrénico DEC

e Ingreso a la web para presentar la
declaracion.
*Generar los archivos de Excel y PDF (para su

’ Generar archivo EXCEL y PDF

control)
Abre el navegador del portal web

“ Presentar declaracion via Web

|. Permite realizar la consulta de las declaraciones

Consultar las Declaraciones

J. lIcono de ayuda

9.

Ayuda

10

Cuando sea necesario subsanar errores en el cuerpo de la
declaracién por :
e Aumento o disminucion en la cantidad de registros
reportados



http://www.hacienda.go.cr/declaraweb/software/declar@7/declar@7.zip
http://www.hacienda.go.cr/declaraweb/software/declar@7/declar@7.zip
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e Correccion en los montos o en los cédigos.

Esta sustituye en forma completa la declaracion anterior.

11

Cuando sea necesario subsanar errores en el encabezado
de la declaracion informativa, sean estas:

e Periodo

e Numero de cédula

e Nombre o razén social.

Se debera formular por escrito y se debera indicar por lo
menos:

o Nombre del contribuyente

e Numero de la declaracién a corregir (consignado
en el acuse de recibo de presentacién de la
declaracion en el sitio web de la Administracion
Tributaria.

e El error de informacion a corregir

e Lugar para notificaciones

e Firma del contribuyente o representante legal

FINALIZA INFORMES ANUALES
DECLARACIONES INFORMATIVAS D-152
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XXVIII. Procedimiento de Solicitud de Legalizacion de cierre y apertura de Libros Contables

1. Objetivo

La legalizacion de los Libros de Mayor, Libros de Diario y Libros Auxiliares de los
Organos desconcentrados y Presupuesto Ordinario de la Republica por parte de la
Auditoria Interna.

2. Alcance:

Contar con la respectiva legalizacién de apertura o cierre de libros contables, para
proceder con los registros correspondientes.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e Principios de Contabilidad Aplicables al Sector Publico Costarricense.
Decretos Ejecutivos No. 34918-H/34460-H/36961-H.

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009.

e Ley contra la Corrupcion y el Enriquecimiento llicito en la Funcion
Plblica No. 8422.

e Circular Al-090-2004 del 10 de mayo del 2004 (vigente a la fecha).

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:
Solicitud de legalizacion de apertura y cierre de Libros Auxiliares, Libros de Banco,
Libros de Diario y Libro de Mayor a la Auditoria Interna del Ministerio del Ambiente

y Energia:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE 1 El DC llevara libros legales para los Organos
LEGALIZACION DE Desconcentrados que se lleven en la DFC, asi como
LOS LIBROS auxiliares de Banco, segun detalle:
AUXILIARES, DE 1.1.Se llevan de las Cuentas Especiales libros:
BANCO, DIARIO Y e Diario
MAYOR Mayor

[ )
e Auxiliares de Bancos (Cuentas Corrientes)
L)

Responsable: Auxiliares Bancos Caja Unica

AFC 1.2.Se lleva del Presupuesto Ordinario:
JAE)C e Auxiliar de Banco Caja Chica
Control: 1.3. Libros Auxilares de Banco de:
e Garantias Colones y Ddlares (participaciéon y
DDFC/SDFC cumplimiento)
e Garantias Ambientales Colones y Ddlares
Vertidos
2 El DC revisard que los libros contengan los requisitos
correspondientes para su legalizacion de apertura y cierre
de libros:

Apertura de libros:

e Estar en buen estado

e Que no estén iniciados

e Los folios numerados en forma consecutiva, en
todas las paginas y no dejar paginas en blanco.

e Los folios deberdn tener impreso sello de la
Direccién Financiera Contable-MINAE, pero debera
colocarse a la par del numero de folio y de un
tamafio que no obstaculice el espacio del registro.

Cierre de libros:

e Los folios no deben presentar manchas, borrones
tachaduras, raspaduras o cualquier otro tipo de
alteracion.

e Que sus transacciones sean con boligrafo y nunca
a lapiz.

o Deberéd dejarse el ultimo folio en blanco para que




11

=
miinace

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

Al coloque el sello de cierre.

El DC después de verificar que se cumplan los requisitos,
enviara un oficio solicitando cierre y apertura de los
respectivos libros a la Al, firmado por DDFC/SDFC.
Indicando la siguiente informacién:

e Eltipo de Libro
e NUmero de folios

e Nombre y Numero de la cuenta bancaria o
Tesoreria Nacional

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO SOLICITUD
DE LEGALIZACION DE LIBROS A LA
AUDITORIA INTERNA
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XXIX. Procedimiento Registro de informacion a los libros legales Auxiliares de Banco, Diario y
Mayor

1. Objetivo

Registrar todas las transacciones de la entidad con el prop6sito de obtener Estados
Financieros que permitan la toma de decisiones en un periodo determinado.

2. Alcance:

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio de transferencia.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e R-2-2003-CO-DFOE: Reglamento sobre el visado de gastos con cargo al
Presupuesto de la Republica.

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

e Ley No. 8990. Modificacion de la Ley No. 8220. Ley de Proteccion al

ciudadano del exceso de requisitos y tramites administrativos y su
Reglamento N0.37045.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

La Transcripcidon de informacion a los libros legales de Diario, Mayor Inventarios y

Balances y Auxiliares de Banco se desarrollara de conformidad con las siguientes

actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
TRANSCRIPCION 1 El AFC una vez concluido el cierre mensual procede con la
DE INFORMACION transcripcion de la informacion a los libros debidamente

legalizados.
A LOS LIBROS 2 El DC llevara libros legales para los Organos
LEGALES Desconcentrados que se lleven en la DFC, asi como
AUXILIARES, DE auxiliares de Banco, segtn detalle:

BANCO, DIARIO Y
MAYOR

Responsable:
AFC

JDC

Control:

DDFC/SDFC

2.1.Se llevan de las Cuentas Especiales libros:
e Diario
e Mayor
e Auxiliares de Bancos (Cuentas Corrientes)
e Auxiliares Bancos Caja Unica

2.2. Se lleva del Presupuesto Ordinario:
e Auxiliar de Banco Caja Chica

2.3. Libros Auxiliares de Banco de:
e Garantias Colones y Dolares (participacion y
cumplimiento)
e Garantias Ambientales Colones y Délares
Vertidos

El AFC efectia los siguientes pasos en el LIBRO DE
DIARIO:
e Transcripcion de Asientos de Diario por partida
doble al cierre mensual.

e Datos que se debe incluir en el Libro de Diario:

o | y II' Columna: Fecha de cada
transaccion en forma cronoldgica.

o Ill Columna: Las cuentas de mayor y
subcuentas  involucradas en la
transaccion, asi como un amplio detalle
de lo que se esta registrando

o IV Columna: se indica en rojo el No. De
folio donde se registr6 la informacion
en el libro de mayor.

o V Columna: Importes Parciales

VI Columna: Débitos
o VIl Columna: Créditos

O
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e Una vez transcrita la informacién se debe pasar
la informacién por cuenta al libro Mayor para
realizar un cruce de informacion entre diario y
mayor y de esa forma se generen los Estados
Financieros.

El AFC efectla los siguientes pasos en los LIBROS
AUXILIARES DE BANCOS colones o délares (Cuenta
Bancaria o de Tesoreria):
e Se anotan en forma mensual todas las
operaciones que realiza la Dependencia del
Minae cuyos movimientos deben aparecer en
el Estado de Cuenta Bancario o de la Tesoreria
y efectuar el cierre mensual.

e Datos que se debe incluir en el Libro Auxiliar de

Bancos:
o | y Il Columna: Fecha de cada
transaccion en forma cronolégica.
o Il Columna: Una descripcion detallada

de la informacion que se esta
registrando, como No. de depésito, No.
de cheque, Nos. De notas de débito,
Solicitudes de Retiro, débitos directos,
Solicitudes de Pagos Masivos, saldo
inicial, saldo final, beneficiario, motivo o
cualquier informaciéon necesaria que
permita una adecuada comprension e
identificacion de los movimientos
registrados de ingresos y salidas de
efectivo que vayan acorde con lo
registrado en el libro de diario y mayor.

o IV Columna: No se indica ningun dato.

oV Columna: Débitos: Se anotan los
montos correspondientes a
movimientos de ingresos.

o VI Columna Créditos: Se anotan los
montos correspondientes a salidas de
efectivo (gastos)

o VIl Columna: Saldo

e Seinicia con el saldo que aparece en la Cuenta
de Banco del Balance General del mes anterior
y que a la vez debe coincidir con la conciliacion
bancaria
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e En el libro Auxiliar de Banco de la Tesoreria se
registra el pago masivo en forma total pero se
debe desglosar cada uno de los movimientos
gue conforman dicho pago.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LA
TRANSCRIPCION DE INFORMACION A LOS
LIBROS LEGALES
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XXX. Control de las Devoluciones de Garantias (participacién,
cumplimiento)

1.0bjetivo

Llevar un control de las devoluciones de garantia tanto de participacion como de
cumplimiento que presentan los proveedores a través de la Proveeduria Institucional.

2.Alcance:

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos solicitando la respectiva devolucion.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e Decreto N° 33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion
Administrativa.

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:
El Control de las Devoluciones de Garantias de participacién y/o cumplimientos se
desarrollard de conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos,

responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CONTROL DE 1 El DC recibe de la DFC el oficio enviado por la PI
DEVOLUCIONES autorizando la devolucion de garantias sean de

participacion o cumplimiento, depositadas en las cuentas

DE GARANTIAS bancarias o de caja Unica del MINAE.

2 Documentos adjuntos al oficio de la PI:
Responsable: e Oficio dirigido a DDFC
AFC ¢ Solicitud de transferencia firmada por el Proveedor
JDC Institucional con los siguientes requisitos:

e Carta de solicitud de devolucién por parte de la
Control: empresa int(_aresada, debe v_enir:

{ v" Copia de los depositos de las garantias de
los contratos solicitados para devolucion.
Certificacion de personeria juridica vigente.
Copia de cédula juridica.

Copia cédula representante legal.
Certificacion de cuenta cliente (si es
primera vez original)

DDFC/SDFC

ANENENEN

3 El JDC traslada la documentacion al AFC para que se
verifigue el cumplimiento de requisitos del paso 2 y proceda
con la revisién de la informacion, asi mismo verificando en
los estados de cuenta:
e Si los dep6sitos fueron acreditados oportunamente
y que no se hayan devuelto.
¢ Monto
e Fecha de depbésito

4 El JDC o AFC , para verificar que dicho dinero haya

ingresado en la cuenta, ademas del Auxiliar de Banco
llevar4 un cuadro en Excel con la informacion necesaria
gue nos indique lo siguiente:

Fecha del Depésito

No. Deposito

Beneficiario

Monto en colones o dolares

Tipo de Garantia (participacién o cumplimiento)
No. de Licitacion

No. de Pago Masivo donde se realiz6 la devolucion
Fecha del Pago

Monto Devuelto
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Una vez comprobada la informacion del paso No. 3 y
revisada la Solicitud de Transferencia, el AFC firma la
Solicitud de Transferencia (verificando que la misma
contenga la firma DDFC/SDFC) y la remite a DT para
seguir con el tramite.

FINALIZA DEVOLUCIONES DE GARANTIAS
(PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO)
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XXXI. Control de las Devoluciones de Garantias (Ambientales)

1.0bjetivo

Llevar un control de las devoluciones de las garantias ambientales enviadas por la
Secretaria Técnica Nacional Ambiental (SETENA)

2.Alcance:

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y

Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos mas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

El Control de las Devoluciones de Garantias Ambientales se desarrollara de

conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

CONTROL DE 1 Finalizado el mes se recibe por parte de la Setena:
DEVOLUCIONES e Certificacion de los montos acreditados por ellos en la
DE GARANTIAS cuenta de S_etena Garantias Ambientales en la

Tesoreria Nacional

v" Cuadro informativo con los siguientes
Responsable: datos:
AFC e No. de Expediente.
JDC e Nombre del Proyecto.
e Monto por cada proyecto.

Control: v'  Estados de Cuenta (Ddlares o Colones)
DDFC/SDFC 2 El DC recibe de la DFC la Autorizacién de Transferencia

Bancaria de Caja Unica, enviado por la Setena autorizando
la devolucién de las garantias ambientales, depositadas en
la cuenta de caja Unica del MINAE.

3 Documentos adjuntos a la solicitud enviada por Setena:

e Solicitud de transferencia firmada por el
Coordinador o  Jefe del Departamento
Administrativo y el Director Administrativo.

e Carta de solicitud de devolucién por parte de la
empresa interesada, debe venir:

v" Constancia de que el depésito se realizé en
la cuenta de Caja Unica, indicando No. de
proyecto o expediente con que se realiz6 el
depésito.

Certificacion de personeria juridica vigente.
Copia de cédula fisica o juridica.

Copia cédula representante legal.
Certificacion Original de cuenta cliente
Copia de la Resolucién emitida por la
Comision  Plenaria donde dan por
finalizado el proyecto, debidamente
firmada.

AN N NN
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El JDC traslada la documentacion al AFC para que se
verifique el cumplimiento de requisitos del paso 3 y proceda
con la revisién de la informacion, asi mismo verificando en
los estados de cuenta:
e Silos depdsitos fueron acreditados oportunamente
y que no hayan devuelto.

El JDC o AFC , para verificar que dicho dinero haya
ingresado en la cuenta, ademéas del Auxiliar de Banco
llevara un cuadro en Excel con la informacion necesaria
gue nos indigue la siguiente informacion:

Fecha del Deposito

No. de Movimiento

No. de Expediente

Nombre del Proyecto

Monto en colones o ddlares

No. de Pago Masivo donde se realiz6 la devolucién
Fecha del Pago

Monto Devuelto

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA
DEVOLUCIONES DE GARANTIAS
AMBIENTALES
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XXXII. Devoluciones de renta salarial y comercial a la Tributacién
Directa.

1. Objetivo

Llevar un control de las devoluciones de la renta salarial y comercial a la Tributacion
Directa.

2. Alcance:

Verificar documentos sujetos de retencion.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administracion Financiera de la Republica y
Presupuestos Publicos y su Reglamento (Decreto 32988 del 31 de enero
de 2006).

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de
2002. R-C0O-9-2009. Articulos méas importantes articulos 1, 3, 8, 12, 13
inciso e, 14 15, 18, 20, 22 inciso a y 27.Normas de Control Interno para
el Sector Publico, Gaceta No 26 de febrero, 2009

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:

Las devoluciones de renta salarial y comercial se desarrollaran de conformidad

con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
DEVOLUCIONES 1 El DCF seréa responsable de verificar los datos de la renta
DE RENTA salarial y comercial, tomando en consideraciéon que el

MINAE es un agente de retencion, segun la legislacion
SALARIAL Y vigente. Deben gefectuar retenciones gon caré?cter de
COMERCIAL impuesto Unico y definitivo sobre salarios y proveedores.
2 Renta Comercial:
Responsable: El AFC verifica los pagos que fueron objetos de retencién y
AFC procede a preparar reporte que incluye:
iDC e Encabezado (Nombre de dependencia,
Cuenta, Tipo de reporte y mes.

e Fechade pago
Control: e No. De documento (SPMA)

e No. Cédula Juridica y beneficiario
DDFC/SDFC e Subpartida

e No. De Factura

e Monto en doélares y colones
e Monto de retencion

e Monto Neto

e Firmas del AFC y AFP

Se traslada el reporte generado al AFP, para que continlie
con el trdmite. Una vez cumplido el tramite por el AFP, le
traslada al AFC la solicitud de transferencia con las
respectivas firmas. EI AFC verifica los datos, firma vy
traslada AFT.

Renta Salarial:

El AFC recibe del AFP solicitud de transferencia del
Organo desconcentrado que contiene los siguientes
documentos:
e Oficio de Recursos Humanos firmado por la
Directora con las deducciones.
e Reportes de deducciones por funcionario.

Dichos datos son confirmados con los reportados en la
planilla oportunamente.

Después de verificar los datos se procede a firmar la
solicitud de transferencia, previa firma del AFP y de
DDFC/SDFC.

FINALIZA DEVOLUCIONES DE RENTA
SALARIAL Y COMERCIAL
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ANEXO N° 1
OBJETIVO DE LAS NICSP
NICSP OBIJETIVO
NICSP 1 El objetivo de la presente Norma es establecer la forma de
Presentacion de Estados | presentacién de los estados financieros con propoésito general,
Financieros. para poder asegurar su comparabilidad, tanto con los estados
financieros de ejercicios anteriores de la propia entidad, como con
los de otras entidades.
NICSP 2 El estado de flujos de efectivo identifica las fuentes de entrada de

Estado de Flujos de Efectivo

efectivo, las partidas en que se ha gastado el efectivo durante el
periodo sobre el que se informa, y el saldo de efectivo a la fecha
de presentacidn. La informacidn sobre los flujos de efectivo de las
entidades del sector publico es til porque sirve a los usuarios de
los estados financieros, tanto a efectos de rendiciéon de cuentas
como de toma de decisiones.

NICSP 3 El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para

Politicas Contables, Cambios en | seleccionar y modificar las politicas contables, asi como el

las Estimaciones Contables vy | tratamiento contable y la informacion a revelar acerca de los

Errores. cambios en las politicas contables, cambios en las estimaciones
contables y la correccion de errores.

NICSP 4 El objetivo de esta Norma es prescribir como se incorporan, en

Efectos de las Variaciones en las
Tasas de Cambio de la Moneda
Extranjera.

los estados financieros de una entidad, las transacciones en
moneda extranjera y los negocios en el extranjero, y como
convertir los estados financieros a la moneda de presentacién
elegida.

NICSP 5
Costos por Préstamos.

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de
los costos por - préstamos.La Norma establece, como-regla
general, el reconocimiento inmediato como gasto de los costos
por préstamos.

NICSP 6
Estados Financieros Consolidados
y Separados.

Esta Norma establece los requerimientos para la preparacion y
presentacion de estados financieros consolidados, asi como para
el tratamiento contable de las entidades controladas, entidades
controladas conjuntamente y asociadas en los estados financieros
separados de la entidad controladora, el participe y el inversor.

NICSP 7 Esta Norma proporciona la base para el tratamiento contable de la

Inversiones en Asociadas participacién en la propiedad en una entidad asociada.

NICSP 8 Esta Norma proporciona la base para la contabilizacién de las

Participaciones  en Negocios | participaciones en negocios conjuntos, asi como en la

Conjuntos. presentacion de la informacion financiera sobre los activos,
pasivos, gastos e ingresos de los negocios conjuntos en los
estados financieros de los participantes e inversionistas,
independientemente de la estructura o forma juridica bajo la cual
tienen lugar las actividades del negocio conjunto.

NICSP 9 El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de

Ingresos de Transacciones con
Contraprestacion.

los ingresos surgidos de las transacciones y eventos con
contraprestacion.
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NICSP OBIJETIVO
NICSP 10 En una economia hiperinflacionaria, la informacion sobre los

Informacion Financiera en
Economias hiperinflacionarias.

resultados de las operaciones y la situacion financiera en la
moneda local sin reexpresar no es (til. En este tipo de economias,
la unidad monetaria pierde poder de compra a un ritmo tal, que
resulta equivocada.

NICSP 11
Contratos de Construccion

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de
los costos y de los ingresos relacionados con los contratos de
construccion.

NICSP 12
Inventarios

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de
los inventarios. Un tema fundamental en la contabilidad de los
inventarios es la cantidad de costo que debe reconocerse como
activo, para diferirlo hasta que los ingresos relacionados sean
reconocidos.

NICSP 13
Arrendamientos

El objetivo de esta Norma es establecer, tanto para arrendatarios y
arrendadores, las politicas contables apropiadas para contabilizar
y revelar la informacion correspondiente a los arrendamientos
operativos y financieros.

NICSP 14
Hechos Ocurridos después de la
Fecha de Presentacion

El objetivo de esta Norma es prescribir cuando debe, una entidad,
proceder a ajustar sus estados financieros por hechos ocurridos
después de la fecha de presentacion y las revelaciones que la
entidad debe efectuar respecto a la fecha en que los estados
financieros han sido autorizados para su emision, asi como,
respecto a los hechos ocurridos después de la fecha de
presentacion.

NICSP 15
Instrumentos Financieros

El objetivo de esta Norma es mejorar la comprension que los
usuarios de los estados financieros tienen sobre el significado de
los instrumentos financieros, se encuentren reconocidos dentro o
fuera balance, para la situacidn financiera, rendimiento y flujos de
efectivo del gobierno u otra entidad del sector publico.

NICSP 16
Propiedades de Inversion

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de
las propiedades de inversion y las exigencias de revelacion de
informacién correspondientes.

NICSP 17
Propiedades, Planta y Equipo

El objetivo de esta Norma es prescribir el tratamiento contable de
propiedades, planta y equipo, de forma que los usuarios de los
estados financieros puedan conocer la informacion acerca de la
inversion que la entidad tiene en sus propiedades, planta y equipo,
asi como los cambios que se hayan producido en dicha inversién.

NICSP 18 El objetivo de la presente Norma es establecer los principios para
Informacion Financiera por la presentacion de informacion financiera por segmentos
Segmentos

NICSP 19 El objetivo de la presente Norma es establecer una definicion para

Provisiones, Pasivos Contingentes
y Activos Contingentes.

las provisiones, pasivos contingentes y activos contingentes, y
identificar las circunstancias en que deben reconocerse las
provisiones, la forma en que deben medirse y la informacién que
debe revelarse sobre ellas.
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NICSP OBJETIVO
NICSP 20 El objetivo de la presente norma es exigir la revelacion de

Informacion a Revelar sobre Partes
Relacionadas.

informacion sobre la existencia de relaciones entre partes
relacionadas cuando existe control y la revelacion de informacién
sobre transacciones entre la entidad y sus partes relacionadas bajo
ciertas circunstancias.

NICSP 21
Deterioro de Valor de los Activos
No Generadores de Efectivo.

El objetivo de esta Norma es establecer los procedimientos que
una entidad debe aplicar para determinar si un activo no
generador de efectivo se ha deteriorado y asegurar que se
reconocen las correspondientes pérdidas por deterioro.

NICSP 22

Revelacion de Informacion
Financiera sobre el Sector
Gobierno General.

El objetivo de esta Norma es establecer los requerimientos de
revelacion de informacién para los gobiernos que elijan presentar
informacion sobre el sector gobierno general (SGG) en sus
estados financieros consolidados.

NICSP 23

Ingresos de Transacciones sin
Contraprestacion (Impuestos y
Transferencias)

El objetivo de esta Norma es establecer requerimientos para la
informacion financiera de los ingresos que surgen de
transacciones sin contraprestacion distintas de aquéllas que dan
lugar una combinacion de entidades.

NICSP 24

Presentacion de Informacion del
Presupuesto en los Estados
Financieros.

Esta Norma requiere que se incluya una comparacion de los
importes del presupuesto y los importes reales que surgen de la
ejecucion del presupuesto en los estados financieros de las
entidades a las que se les requiere, o eligen, poner a disposicién
publica su presupuesto aprobado y para el que, por ello, tienen la
obligacion publica de rendir cuentas.

NICSP 25
Beneficios a los Empleados

La Norma requiere que una entidad reconozca: un pasivo cuando
el empleado ha prestado servicios a cambio de los cuales se le
crea el derecho de recibir pagos en el futuro y un gasto cuando la
entidad consume los beneficios econémicos o el servicio
potencial procedente del servicio prestado por un empleado a
cambio de los beneficios a los empleados.

NICSP 26
Deterioro del Valor de Activos
Generadores de Efectivo.

El objetivo de esta Norma es establecer los procedimientos que
una entidad debe aplicar para determinar si un activo generador
de efectivo ha visto deteriorado su valor y asegurar el
reconocimiento de las correspondientes pérdidas por deterioro de
valor.

NICSP 27 El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable y
Agricultura la informacion a revelar de la actividad agricola.
NICSP 28 El objetivo de esta Norma es establecer los principios para

Instrumentos Financieros

presentar los instrumentos financieros como pasivos 0 activos
netos/patrimonio y para compensar activos financieros y pasivos
financieros.

NICSP 29
Instrumentos Financieros:
Reconocimiento y Medicidn.

El objetivo de esta Norma es el establecimiento de principios para
el reconocimiento y la medicién de los activos financieros,
pasivos financieros, asi como de algunos contratos de compra o
venta de partidas no financieras.
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NICSP

OBIJETIVO

NICSP 30
Instrumentos Financieros:
Informacion a Revelar.

El objetivo de esta Norma es requerir a las entidades que, en sus
estados financieros, revelen informacién que permita a los usuarios
evaluar la relevancia de los instrumentos financieros en la situacion
financiera

y en el rendimiento de la entidad y la naturaleza y alcance de los
riesgos procedentes de los instrumentos financieros a los que la
entidad esté expuesta durante el periodo y lo esté al final del
periodo sobre el que se informa, asi como la forma de gestionar
dichos riesgos.

NICSP 31
Activos Intangibles

El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de
los activos intangibles que no estén contemplados especificamente
en otra Norma. Esta

Norma requiere que la entidad reconozca un activo intangible si, y
solo si, se cumplen los criterios especificados.

NICSP 32
Concesion de Servicios Publicos

El objetivo de esta Norma es establecer la contabilizacién de
acuerdos de concesion de servicios por la concedente, una entidad
del sector publico.

Emitidas por:
El International Public Sector Accounting Standards Board (IPSASB), el cual forma parte de la Federacién Internacional de Contadores
(IFAC).
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ANEXO N°2

D151 - Declaracion anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos.

# X ¢ u 0§

Modificar Eliminarlinea. Eliminar defalles Importar - Limpiar Campos

R

SIC. Ayuda Regresar

Datos del Informante

Niimero de Cédula: I:|

Datos de la Declaracion

Afio Reportada:

Nambre / Razdn Social, | | AR
Detalle
Niimero de Cédula: [ — | Presione "ENTER" para realizar la bisqueda
Nombre / Razdn Sociat l |

Cadigo: 2 Monto Operacién: : Agegar Linea

Nimero de Cédula Nombre / Razdn Sacial

Monto Operacion Cédigo
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ANEXO N°3

D152 - Declaracion anual resumen de retenciones impuestos tinicos y definitivos.

®o 4

SIC. Ayuda Regresar

I

Importar  Limpiar Campos

icar Eliminarlinea Eliminar detalles

Datos del Informante Datos de la Declaracion

Niimero de Cédula: Afio Reportado:

Nombre / Razdn Sociak Adnniseciin
Detalle
Nmero de Cédula: I L | Presione "ENTER" para realizar la biisqueda
Nombre / Razén Secia | |

Cédigo: ? Base de Retencidn: l:l Impuesta Retenido: l:]
Deduccidn pensién complementaria: l:] Créditos Fiscales: :l Agregar Linea

5 . e o ; Deduccidn pension A o
Nemero de Cédula ~ Nombre / Razdn Social Base Retencidn Impuesto Retenida conplementaia Créditos Fiscales Codigo
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ANEXO N°4

DENOMINACION DE LA ENTIDAD 6 GRUPO ECONOMICO
Estados de Ejecucion Presupuestaria

(Ejercicio X)

eences | teenci,
Conceptos Ejecutado -1 n-n
Inicial (I Final (II i -1 n-n
VN gay Comremsicer: o
INGRESOS
Impuestos % %
Contribuciones sociales % %
Multas, sanciones, remates y confiscaciones de origen no tributario % %
Ingresos y resultados positivos por ventas % %
Ingresos de la propiedad % %
Transferencias % %
Otros ingresos % %
Total de Ingresos (I)
GASTOS
Gastos de funcionamiento % %
Gastos financieros % %
Gastos y resultados negativos por ventas % %
Gastos Activables % %
Inversiones Financieras % %
Inventarios % %
Activo Fijo % %
Objetos de Valor % %
Bienes Intangibles % %
Aportes de Capital % %
Transferencias % %
Otros gastos % %
Total de Gastos (Il

(*) Diferencias Brutas - Notas explicativas por cada diferencia

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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ANEXO No. 5
MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA
Direccién Financiera Contable 1
“ 4 Teléf.: 2233-4533  Fax: 2221-8300 . = y y
a / financiero@minae.go.cr CONSTRUIMOS UN PAIS SEGURO ”lGOb'emOdemﬂaRm
—
|
minae DFC-0615-2014
LICDA. LESLIE ALVARADO CALDERON
SUBDIRECTORA FINANCIERA-CONTABLE
CERTIHCA:
Que la informacién aqui contenida es verazy ha sido tomada de los registros contables que lleva la Direccién Financiera Contable,
del Presupuesto Ordinario y Cuentas Especiales (Instituto Meteorolégico Nacional y Geologia y Minas)
Cédula Juridica 2-100-042014-34
CEDULA MONTO No. DOCUMENTO DE PAGO NO. DE
No. BASE DE FECHA DE FECHA DEPENDENCIA DEL
NOMERE JEREEAE PERIODO | cactura|  RETENCION RETENIDO | perencion | Acuerdode | Propuesta | pepogiro | REQ-Y MINAE
FISICA 2% Pago de pago OFICINA.
TecnoSagot |4 441 977573 | OV/L0/2018 AL [ a3 14.390.000,00|  287.890,00|  17/10/2013| 011114300000-473101301 | 14/11/2013 SIN I.M.N. Depto Aguas
S.A. 31/05/2014
114472 665.977,55 13.319,55 04/04/2014| 2014-0110 19014 25/04/2014 PRES. ORDINARIO
011114300000-
114744 879.851,84 17.597,00 13/05/2014 4773051401 13/06/2014 I.M.N.
TOTALES 15.935.829,39 318.806,55
Se extiende la presente en la ciudad de San José al ser las once horas del dia diesiseis del mes de junio del dos mil catorce.
Vo.Bo.

Licda. Leslie Alvarado Calderén
Subdirectora Fnanciera-Contable

Hecho por: erc

Cc: Licda. Ana Lia Padilla Duarte, Directora Financiera-Contable
Licda. Floribeth Chacén Ramirez, Coord. Area Contable

Licda. Floribeth Chacén Ramirez
Area Contable

ELABORADO POR : Licda. Floribeth Chacén Ramirez, Jefa Departamento Contable y Edwin Rodriguez Conejo, Analista Financiero.
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GLOSARIO

Activo: Es el término contable-financiero con el que se denomina a los recursos
econdémicos con los que cuenta una persona, sociedad, corporacion, entidad o
empresa. Esta formado por todos los valores propiedad del Estado o institucion.
Conjunto de bienes, derechos reales y personales sobre los que se tiene
propiedad.

Balance General: Es el estado basico demostrativo de la situacion financiera de
una entidad, a una fecha determinada, preparado de acuerdo con los principios
basicos de contabilidad gubernamental que incluye el activo, el pasivo y la
hacienda publica.

Balance General Consolidado: Es aquel que muestra la situacion financiera y
resultados de operacion de una entidad compuesta por el Gobierno Estatal y sus
dependencias, como si todas constituyeran una sola unidad econémica.

Balanza de Comprobacion: Es la lista o extracto de los saldos o del total de los
débitos y el total de los créditos de las cuentas de un mayor, cuyo objeto es
determinar la igualdad de los débitos y los créditos asentados que permita fijar un
resumen basico para los estados financieros.

Conciliacién Bancaria: Informe que justifica las diferencias que pueden existir
entre el estado de cuenta del banco y los registros en libros de las operaciones
relacionadas con los cargos y abonos que afectan la cuenta de Banco.

Debe: Es el lado izquierdo de la cuenta. Se registran las entradas o aumentos si la
cuenta es de Activo, las cancelaciones o disminuciones de las obligaciones si es
de Pasivo y los gastos y pérdidas si es de Resultado.

Déficit: Saldo negativo que se produce cuando los egresos son mayores a los
ingresos. En contabilidad representa el exceso de pasivo sobre activo. Cuando se
refiere al déficit pablico se habla del exceso de gasto gubernamental sobre sus
ingresos; cuando se trata de déficit comercial de la balanza de pagos se relaciona
el exceso de importaciones sobre las exportaciones.

Devengo: Acto de registrar los ingresos o el egreso en el momento en que nacen
como derechos u obligaciones. Esto significa que todos los ingresos o egresos
deben ser registrados en el mismo instante en que surge el derecho de percepcion



http://www.monografias.com/trabajos14/obligaciones/obligaciones.shtml

MINISTERIO DEL AMBIENTE Y ENERGIA
DIRECCION FINANCIERO-CONTABLE
minace MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES
SECTOR AMBIENTE Y ENERGIA
COSTA RICA

u obligacion de pago, y no en el momento en que dichos ingresos 0 egresos se
hacen efectivos.

Estado Financiero: Documento contable que refleja la situacion financiera de las
Dependencias o Entidades, a una fecha determinada y los resultados de su
operacion para un periodo dado.

Garantias de cumplimiento: Se emiten para asegurar al beneficiario una cierta
suma de dinero en caso de incumplimiento por parte del principal (cliente) sobre
los términos y condiciones pactadas, ya sea como resultado de la adjudicacion de
una licitacion publica o privada u otro fin especifico.

Gasto Contingente: Erogacion prevista posible pero no probable, sujeta a
situaciones coyunturales o sucesos futuros.

Gasto Corriente: Erogacion que realiza el sector publico, como acto de consumo;
esto es, los gastos que se destinan a la contratacion de los recursos humanos y a
la compra de servicios necesarios para el desarrollo propio de las funciones
administrativas.

Gasto de Capital: Es el total de las asignaciones destinadas a la creacion de
bienes de capital y conservacion de los existentes, a la adquisicion de inmuebles y
valores por parte del gobierno estatal, asi como los recursos transferidos a otros
sectores para los fines que contribuyen a acrecentar y preservar los activos fisicos
patrimoniales o financieros del Estado.

Haber: Es el lado derecho de una cuenta. Se anotan las salidas o disminuciones si
la cuenta es de Activo, aumentos si es de Pasivo, y los beneficios o ganancias si
es de Resultado.

Impuesto sobre la Renta: Contribuciéon que se causa por la percepcién de
ingresos de las personas fisicas o morales que la ley del impuesto sobre la renta
considera como sujetas del mismo.

Ingresos Propios: Es la totalidad de las percepciones de las diversas entidades
del sector publico, exceptuando las transferencias y los ingresos por financiamiento
interno y externo.

Pasivo a Corto Plazo: Deudas u obligaciones que son exigibles en un plazo no
mayor de un afo, con la caracteristica principal de que se encuentran en constante
movimiento o rotacion.
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Pasivo a Largo Plazo: Deudas u obligaciones que son exigibles en un plazo
mayor de un afo, a partir de la fecha de su contratacion.

Patrimonio: Cuenta del Balance General que representa el importe de los bienes 'y
derechos que son propiedad del Gobierno del Estado.

Registro Contable: Es la afectacion o asiento que se realiza en los libros de
contabilidad de un ente economico, con objeto de proporcionar los elementos
necesarios para elaborar la informacion financiera del mismo.
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