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INTRODUCCION

Es de interés para esta Direccién poner a su disposicion el presente Manual de
Procedimientos Contables, 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 unifiquen los procedimientos para la organizacion, 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 incorporacion de procedimientos nuevos al presente

manual.




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA m
20222026

“'"MiN AE DIRECCION FINANCIERO CONTABLE
NG TINAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA
- SAN JOSE, COSTA RICA AR, SISO MomAE0

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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AFP
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BCCR

CA
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DA

DAJ
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DRH
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Auditoria

Analista de Financiero-Contable
Analista Financiero Presupuestal

Analista Financiero Tesoreria

Banco Central de Costa Rica

Coordinadores Administradores

Cuenta de caja Unica

Comision de Nicsp

Comision Nacional de Gestién de Biodiversidad
Direccién de Agua

Direccién de Asesoria Juridica

Direccién de Cambio Climatico

Direccién de Cooperacion Internacional
Debito Directo

Directora Direccién Financiero-Contable
Direccién Financiero Contable

Direccién de Gestion de Calidad Ambiental
Direccion de Geologia y Minas

Direccién Marino Costera

Despacho Ministerial

Direccidn de Planificacién Institucional
Direccién de Recursos Humanos

Fondo Nacional de Financiamiento Forestal
Instituto Meteorolégico Nacional

Jefatura Adscritas o Desconcentradas

Jefa Departamento Contable

s D)

COSTA RICA

TRABAJANDG, DECIBENDO, MEjORANDO
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JDT Jefe Departamento Tesoreria
JP Jefe de Programa
JUA Jefe Unidad Administrativa
MH Ministerio de Hacienda
MINAE Misterio de Ambiente y Energia
NICSP Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico
OM/ DEJ Oficialia Mayor/ Direccion Ejecutiva.
oD’S Organos desconcentrados
PGCN Plan General de Contabilidad Nacional
Pl Proveeduria Institucional
PMP Parque Marino del Pacifico
PND Plan Nacional de Desarrollo
POI Plan Operativo Institucional
RECOFEN Regulacién, Control y Fiscalizacién de la Energia a Nivel Nacional
SICERE Sistema Centralizado de Recaudacion
SEPSE Secretaria de Planificacion del Subsectorial de Energia
SETENA Secretaria Técnica Nacional Ambiental
SEVRI Sistema Especifico de Valoracién del Riesgo Institucional
SICOP Sistema Integrado de Compras Publicas
SIGAF Sistema Integrado de Gestion de Administracion
SINAC Sistema Nacional de Areas de Conservacion
SDFC Subdirectora Direccion Financiero-Contable
SPMA Solicitud de Pago Masivo Automatico
SR Solicitud de Retiro
SUGEVAL Superintendencia General de Valores
TAA Tribunal Ambiental Administrativo
D Tesoro Digital

MARCO JURIDICO
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El Departamento Contable es parte fundamental de la Direccion Financiera-
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 misidn, 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

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

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

1. Constitucién 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 parrafos 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 Organica 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 Orgéanica del Banco Central de Costa Rica, publicada el 3 de
noviembre de 1995, actualizada el 23 de setiembre de 2009. Articulo 48.

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

20. Directriz N° CN-01-2005. Dirigida a todas las Instituciones del Sector Publico
Costarricense. Contador Nacional.
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21. 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.

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. Conciliacién de los Registros Contables de la Partida
de Bienes Duraderos con los registros en el sistema de Registros y Control de
Bienes de la Administracion 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. Conciliaciéon 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 “Creacidén de la estimacion para cuentas malas o incobrables y
métodos para estimar montos”.

31.Directriz N°® CN-006-2012. Oficializacion del Plan General de la Contabilidad
Nacional (PGCN)

32.Direccion General de Tributaciéon (DGT-R-022-2012), sobre Declaraciones
Anuales D-151 y D-152.
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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. Definicidbn sobre
forma de pago usual de Gobierno. Dado Nueve horas del veintiocho de dos mil
seis.




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA @
2022-2026 T

"'"MIN AE DIRECCION FINANCIERO CONTABLE .
M TININAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA
SAN JOSE, COSTA RICA ARG SIS0 MoRAR0

POLITICAS GENERALES DE LA DIRECCION FINANCIERO 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 de la Direccion Financiero-Contable su
cumplimiento.

Es responsabilidad de la DFC la actualizacion y aplicaciébn de las politicas
contables que dicte la Contabilidad Nacional.

La normativa juridica que tenga que ver con materia financiera-contable es de
acatamiento obligatorio para todos los funcionarios del MINAE y debera
cumplirse al presentarse cualquier proceso de pago, el DFC sera garante de
gue esto se cumpla.

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

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

Proveer informacion 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 DE LA DIRECCION FINANCIERO CONTABLE

La DFC se encarga del conjunto de recursos financieros y patrimoniales que

dispone el MINAE para la realizacion de su misién, vision y el cumplimiento de sus

objetivos y funciones.
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Mision:

Verificar el debido registro contable de las transacciones contables con el propdsito
de proveer informacion confiable, requerida en el MINAE y Entes u Organos de

dicho Ministerio para una buena toma de decisiones.

Vision

Mantener una continua actualizacion de los procesos contables que faciliten
mayor agilidad en el manejo de las transacciones, que permitan lograr mayor
eficiencia y eficacia que garantice el cumplimiento relacionado con toda la gestion

de los registros contables.

Funciones:

1. Coordinar, dirigir y supervisar que el registro, clasificacién y resumen de las
operaciones contables del Presupuesto Ordinario de la Republica, 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.

2. Coordinar, supervisar y actualizar el registro los libros contables legales, tales
como: Libros auxiliares de Banco.

3. Mantener los registros actualizados de los auxiliares de Garantias
Ambientales en colones y dolares (SETENA).

4. Verificar las cuentas por pagar y cuentas por cobrar en el SIGAF, y mantener
los registros actualizados de los auxiliares de cuentas por pagar y cuentas por
cobrar, asi como el registro de las garantias del SICOP de acuerdo con la
normativa vigente.
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5. Coordinar y Gestionar con los Programas la Clasificacion de los Ingresos para
los traslados a Caja Unica por Débitos Directos y al Fondo General Mediante
Solicitudes de Retiro.

6. Preparacion de las declaraciones informativas mensuales y anuales (D150-
D151-D152)

7. Asesorar y colaborar directamente con la Direccion y Subdireccion Financiero-
Contable, en materia contable, mediante reuniones, solucién de problemas que
implique toma de decisiones y planteamiento de recomendaciones.

8. Velar por el acatamiento de las NICSP, lineamientos emitidos a nivel externo
por la CGR, MH, a nivel interno por la Direccién Financiero-Contable y las OD’S
del MINAE.

9. Gestionar y analizar las solicitudes para las devoluciones de las Garantias de
Participacion Cumplimiento en dolares y colones, y Garantias ambientales en
dolares y colones, asi como devoluciones de ingresos depositados
errbneamente en las cuentas y preparar los pagos masivos automaticos para su
devolucion.

10.Coordinar con la Contabilidad Nacional del Ministerio de Hacienda, todo lo
relacionado con las implementacion de las NICSP.

11.Coordinar con las empresas publicas, descentralizadas y poder ejecutivo entre
otras la confirmacion de saldos entre cuentas reciprocas.
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OBJETIVOS DEL MANUAL

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.

Fortalecer la funcidbn de supervision de la Direccion Financiero-Contable
respecto a los recursos manejados por otras dependencias, Organos
desconcentrados y entidades privadas.

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

Facilitar al personal de la DFC en su labor cotidiana de evaluacion de los
tramites vinculados con PND y POI.

Servir como medio para la induccion de personal nuevo a fin de facilitar su

incorporacién ala DFC.

GUIA DE ADMINISTRACION DEL MANUAL

El DFC debe contar con un mecanismo que le facilite las actualizaciones,

modificaciones o incorporaciones posteriores y tener asi actualizado el manual, lo

que le va a permitir el funcionamiento asertivo.
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ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS
Se debe dar una revision cada vez que existan actualizaciones y/o incorporaciones
a las politicas contables, manual de cuentas y cualquier normativa emitida por la
contabilidad Nacional.

CONTROL DE DOCUMENTOS
El DFC 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:

a. Contar con un respaldo digital, y enviar un duplicado a la Direccion de

Planificacion.

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

actualizacion o incorporacion a las distintas dependencias del Minae.

c. Los Manuales de Procedimientos Contables deberan ser publicados en la

pagina oficial del Minae, para consulta de las distintas dependencias.

ALCANCE DE LOS PROCEDIMIENTOS

Este manual define los pasos a seguir, para que sirvan de apoyo a los funcionarios
de la DFC del MINAE, y las diferencias dependencias, en lo que concierne el

proceso contable.
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RESPONSABLES

e RESPONSABLES INTERNOS

Se reconocen los siguientes actores internos responsables principales que
participan de todo el procedimiento de contabilidad, a saber:

Despacho Ministerial (DM)

Direccién Asesoria Juridica (DAJ)

Oficialia Mayor/ Direccion Ejecutiva (OM / DEJ)
Direccion de Recursos Humanos (DRH)
Proveeduria Institucional (PI)

Jefe del Programa (JP)

Coordinadores Administrativos de los programas (CA)
Comisién de NICSP (CNISCP)

Direccion Financiero-Contable (DFC)

10. Subdireccion Financiero-Contable (SDFC)
11.Departamento Contable (DC)

© 0 N O bk wDdRE

12.Departamento de Presupuesto (DP)

13.Departamento de Tesoreria (DT)

14.Analista de Direccion Financiero-Contable: Analista Financiero Presupuestario
(AFP)/Analista Financiero Contable (AFC)/Analista Financiero Tesoreria (AFT).
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o RESPONSABLES EXTERNOS

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

contable, a saber:

1.
2.
3.
4.
5.
6.

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

Ministerio de Hacienda (MH)

Autoridad Presupuestaria (AP)

Tributacién Directa (TD)

Proveedores
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POLITICAS Y NORMAS DE OPERACION:

Las politicas especificas para el Departamento Contable se dividen en:

l. Revision y actualizacion del plan y manual de cuentas
Il. Solicitud de autorizacion por parte de contabilidad nacional para apertura de cuentas

M. Procedimiento de Facturacién de CCSS, Seguro Social (cuotas patronales y estatales)

IV. Procedimiento de registro contable de servicios

V. Procedimiento de registro contable de inventarios

VL. Procedimiento de registro contable de gasto inventarios

VII. Procedimiento de registro contable de bienes duraderos no concesionados

Vill.  Procedimiento de registro contable de depreciaciones bienes duraderos no concesionados

IX. Procedimiento de registro contable de amortizacién bienes duraderos no concesionados

X. Procedimiento de registro contable de deterioro bienes duraderos no concesionados

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

XII. Procedimiento de ingresos y traslado al fondo general

XIll. Procedimiento de conciliaciones bancarias

XIV.  Procedimiento certificaciones del 2% de renta a proveedores y a tributacion directa
XV. Procedimientos informes anuales del 2% de renta a tributacion directa (D-150).

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

XVIl.  Procedimiento de informe anual declaracién informativa: declaracién anual de resumen de
retenciones impuestos Unicos y definitivo (D-152).

XVill.  Procedimiento de Solicitud de Legalizacién de cierre y apertura de Libros Contables

XIX. Procedimiento Registro de informacion a los libros legales.

XX. Procedimiento de control de las devoluciones de garantias (participacion, cumplimiento).
XXI. Procedimiento de control y devolucion de garantias ambientales.
XXI1. Procedimiento reportes de renta salarial y comercial a la tributacion directa

XXIII. Procedimiento de Cuentas por Pagar y Cuentas por Cobrar.
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PROCEDIMIENTOS

I. Revisiéon y Actualizacion del Plan y Manual de Cuentas
1. Objetivo:

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:
» 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

e Decreto No. 41039 Cierre de brechas del 01/02/2018.

e Ley No. 9635 Ley de Fortalecimiento de las finanzas publicas del 03/12/2018.

e Decreto 41641-H del 09/12/2019.

e Oficio DCN-1254-2020 Consulta a la Contraloria General de la Republica

Solicitud de adopcion version 2018 de las NICSP y nueve versién de politicas
contables.

e DFOE-ST-0109 del 12 de noviembre del 2020 (No.1783). Aprobacion de la
adopcion de las normas y politicas.
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e Resolucion DCN-0002-2021 Adopcién de NICSP 2018.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)

2. Jefe Departamento Contable (JDC)
Descripcion del Procedimiento:
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 El Ministerio de Ambiente y Energia cuenta con el Plan de
PLAN DE CUENTAS Cueptas y Manual Descriptivo para el Sector Ambiente,
basandose en el Plan de Cuentas de la CN.
EN EL SECTOR 7 — -
2 Se efectuaran las variaciones necesarias cuando se
AMBIENTE, ; incluyan mas normas o se eliminen y cuando se amplié el
IMPLEMENTACION Plan de cuentas de CN.
DE LAS NICSP. 3 La DFC del Minae en coordinacién con los jefes de

programa y Organos desconcentrados  verificardn el
cumplimiento del Plan de Cuentas y Manual Descriptivo
para el Sector Ambiente para su ejecucibn e

Responsable: implementacion de las NICSP.

DFC
JP
oD’S

Control:

DDFC/SDFC

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

Objetivo

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

Alcance
Seréd aplicado segun la normativa existente
Normativa:
 Decreto N° 34918-H. Adopcién 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

e Decreto No. 41039 Cierre de brechas del 01/02/2018.

e Ley No. 9635 Ley de Fortalecimiento de las finanzas publicas del 03/12/2018.
e Decreto 41641-H del 09/12/2019.

e Oficio DCN-1254-2020 Consulta a la Contraloria General de la Republica

Solicitud de adopcidn version 2018 de las NICSP y nueve version de politicas
contables.

e DFOE-ST-0109 del 12 de noviembre del 2020 (No0.1783). Aprobacion de la
adopcion de las normas y politicas.
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e Resolucion DCN-0002-2021 Adopcion de NICSP 2018.
Responsables:

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

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 La DFC solicitara por medio de FORMULARIO SOLICITUD
AUTORIZACION DE REGISTRO DE CUENTAS NICSP-OPERATIVAS

(APERTURA, CIERRE, MODIFICACION Y AMPLIACION)
POR PARTE DE Anexo 2. La apertura de la cuenta contable a la
CONTABILIDAD Contabilidad Nacional.

NACIONAL PARA 2 El formulario debera enviarse a la Comisién de Plan de
APERTURA DE Cuentas de la Direccién de Contabilidad Nacional, debera
CUENTA contar con los siguiente requisitos:

e Incluir el nimero de consecutivo del formulario, el

Responsable: . oy
p mismo se debe ser solicitado al correo

AFC complanctascn@hacienda.go.cr
JDC e Todos los espacios del formulario deben estar

JP debidamente llenos en su totalidad;
JA e Contar con las firmas correspondientes
(DDFC/SDFC y Jerarca de la Institucién o en su

Control: defec_:'_[o funcionario_design_ado).
e Remitir el formulario debidamente completo y
firmado al correo de la Comisién Plan de Cuentas

DDFC/SDFC complanctascn@hacienda.go.cr
OM e Todo formulario con consecutivo debe ser

presentado con un maximo de 8 dias habiles, caso
contrario el mismo ser& anulado.

e En caso de que sea devuelto a la institucion para
gue lleve a cabo una correccion el plazo para
tramitar el mismo es de 3 dias hébiles siguientes a
dicha devolucion
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FINALIZA SOLICITUD DE AUTORIZACION
POR PARTE DE CONTABILIDAD NACIONAL
PARA APERTURA DE CUENTA
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lll. Pagos Facturacion
Caja Costarricense de Seguro Social
(CUOTAS PATRONALES, CUOTAS ESTATALES)
Objetivo
Describir las acciones a realizar para el pago, verificando la informacidn contenida en la

factura de la CCSS vy si el contenido es correcto refrendarlo la DFC.

Alcance:

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio del SIGAF.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Plblicos 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-
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 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 Revision de las fichas presupuestarias y de ejecucion se desarrollara de

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

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REVISION PAGOS 1 El DT recibe los documentos de parte de RRHH por el
A LA  CCSS Sguiente Mot onales. D t
Pago a la y casos excepcionales. Documento que
(PATRONALES Y deben venir adjunto a la solicitud:
ESTATALES) e FacturadelaC.C.S.S
e Ficha presupuestaria digital (con las
Responsable: firmas respectivas digitales validadas)
AFT o Oficio del Jefe de programa.
JDT e Reserva Presupuestaria
JIDP e Resolucion pago diferencia salarial

emitida por la Asesoria Juridica (casos
excepcionales)

Control:
JDC 2 Posterior a la revision de los documentos recibidos, el AFT
DDFC/SDEC realiza el ingreso en el sistema.
3 Registro contable le corresponde a la Contabilidad
Nacional.

FINALIZA REVISION DE PAGOS
FACTURACION C.C.S.S.
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Registro Contable:
ASEINTO DE PLANILLA (DEVENGO)
Cod Cod.

Fecha Contables 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

Sueldos a base de
5.1.1.01.04 Comision
5.1.1.01.05. 0.01.05 Suplencias
5.1.1.01.06 0.03.04 Salario escolar
Otras remuneraciones
5.1.1.01.99. basicas
Remuneraciones
5.1.1.02. eventuales
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
Otras remuneraciones
5.1.1.02.99. eventuales
5.1.1.03. Incentivos salariales
Retribucién por afios
5.1.1.03.01. 0.03.01 servidos
Restriccidn al ejercicio
5.1.1.03.02. 0.03.02 liberal de la profesion
5.1.1.03.03. 0.03.03 Decimotercer mes
5.1.1.03.99. 0.03.99 Otros incentivos salariales
Reconocimiento carrera
5.1.1.03.99.01 0.03.99 profesional
Responsabilidad
5.1.1.03.99.02 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
5.1.1.04. la seguridad social
Contribucidn patronal al
Seguro de Salud de la
Caja Costarricence del
5.1.1.04.01. 0.04.01 Seguro Social
Contribucién patronal al
Instituto Mixto de Ayuda
5.1.1.04.02. 0.04.02 Social
Contribucién patronal al
Instituto Nacional de
5.1.1.04.03. 0.04.03 Aprendizaje
5.1.1.04.04. 0.04.04 Contribucién patronal al
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Fondo de Desarrollo
Social y Asignaciones
Familiares

Contribucion 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. la seguridad social

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

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

Aporte patronal al
Régimen Obligatorio de

Pensiones
5.1.1.05.02. 0.05.02 Complementarias
Aporte patronal al Fondo
5.1.1.05.03. 0.05.03 de Capitalizacién Laboral

Contribucidn patronal a
otros fondos
administrados por entes
5.1.1.05.04. publicos

Contribucion patronal a
otros fondos

0.05.05 administrados por entes
5.1.1.05.05. (Asominae) | privados

Otras contribuciones
patronales a fondos de
pensiones y a otros

5.1.1.05.99. fondos de capitalizacion
Asistencia social y
5.1.1.06. beneficios al personal
Indemnizaciones al
5.1.1.06.08. personal
Contribuciones estatales
5.1.1.07. 6.01.03 a la seguridad social
Contribuciones estatales
5.1.1.07.01. a la seguridad social
Cargos por provisiones y
5.1.8 reservas técnicas
Cargos por beneficios a
5.1.8.03 los empleados
Cargos por décimo tercer
5.1.8.03.02 mes c/p
Cargos por beneficios por
5.1.8.03.03 6.03.01 terminacion a ¢/p
5.4. Transferencias
5.4.1. Transferencias corrientes
Transferencias corrientes
5.4.1.01. al sector privado interno
Transferencias corrientes
5.4.1.01.01. a personas
5.4.1.01.01.03. 6.03.99 Subsidios
2. PASIVO
2.1. Pasivo Corriente
2.1.1. Deudas a corto plazo

Deudas sociales y fiscales
2.1.1.02. a corto plazo
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Deudas por beneficios a
2.1.1.02.01. los empleados c/p
Remuneraciones Bésicas
2.1.1.02.01.01 y eventuales a pagar c¢/p
2.1.1.02.01.01.
1 Remuneraciones
2.1.1.02.01.01. Salario escolar a pagar
6 c/p
Incentivos Salariales a
2.1.1.02.01.03 pagar c/p
2.1.1.02.01.03. Décimo Tercer mes a
3 pagar c/p

Contribuciones
patronales al desarrollo y
la seguridad social a
2.1.1.02.01.04. pagar ¢/p XXX

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

2.1.1.02.01.05. pagar c/p XXX
Retenciones al personal a

2.1.1.02.01.06. pagar ¢/p XXX
Deducciones al Salario

2.1.1.02.01.08 Escolar

Contribuciones estatales
al desarrolloy la
seguridad social a pagar
2.1.1.02.01.09. c/p

Otras Deudas por
beneficios a los
empleados ¢/p (Otros
gastos en personal a
2.1.1.02.01.99. pagar c¢/p (Bco. Popular))

2.1.1.02.02 Deudas Fiscales c¢/p XXX

Retenciones de
impuestos nacionales a

2.1.1.02.02.02. pagar c¢/p XXX
Deudas por beneficios a

2.1.1.02.03 los empleados c/p
Deudas por cesantia a

2.1.1.02.03.01 beneficios a empleados
Transferencias a pagar

2.1.1.03 c/p

Transferencias al sector
privado interno a pagar

2.1.1.03.01. c/p

Transferencias a personas
2.1.1.03.01.01 a pagar c/p
2.1.1.03.01.01.
1 Prestaciones a pagar c/p
2.1.1.03.01.01. Subsidios a personas a
3 pagar ¢/p

Transferencias a
entidades del sector
privado interno a pagar
2.1.1.03.01.02 c/p

Transferencias a otras
entidades del sector

2.1.1.03.01.02. privado interno a pagar
9. (ASOMINAE) | c/p XXX
2.1.4.01. Provisiones a corto plazo

Provisiones para
beneficios a los
2.1.4.01.03. empleados c/p
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Provisiones para
beneficios por

2.1.4.01.03.02 terminacion c/p XXX
ASIENTO PAGO DE PLANILLA
Fec Céd. hab
ha Cad. Cont. Presup. Detalle debe | er

2.1.1. Deudas a corto plazo

Deudas sociales y fiscales a
2.1.1.02. corto plazo

Deudas por beneficios a los
2.1.1.02.01. empleados c/p

Remuneraciones Bésicas y
2.1.1.02.01.01 eventuales a pagar c/p
2.1.1.02.01.01.1 Remuneraciones
2.1.1.02.01.01.6 Salario escolar a pagar c/p

Incentivos Salariales a pagar
2.1.1.02.01.03 clp

Décimo Tercer mes a pagar
2.1.1.02.01.03.3 clp

Contribuciones patronales al

desarrollo y la seguridad
2.1.1.02.01.04. social a pagar c/p XXX

Contribuciones patronales a

fondos de pensiones y a otros

fondos de capitalizaciéon a
2.1.1.02.01.05. pagar c/p XXX

Retenciones al personal a
2.1.1.02.01.06. pagar c/p XXX
2.1.1.02.01.01.6. Salario escolar a pagar c/p XXX

Deducciones al Salario
2.1.1.02.01.08. Escolar

Contribuciones estatales al

desarrollo y la seguridad
2.1.1.02.01.09. social a pagar c/p

Otras Deudas por beneficios a

los empleados c/p (Otros

gastos en personal a pagar
2.1.1.02.01.99. c/p (Bco. Popular)) XXX
2.1.1.02.02 Deudas Fiscales c/p

Retenciones de impuestos
2.1.1.02.02.02. nacionales a pagar c/p XXX
2.1.1.03 Transferencias a pagar c/p

Transferencias al sector
2.1.1.03.01. privado interno a pagar c/p

Transferencias a personas a
2.1.1.03.01.01 pagar c/p
2.1.1.03.01.01.1 Prestaciones a pagar c/p

Subsidios a personas a pagar
2.1.1.03.01.01.3 clp

Transferencias a entidades del

sector privado interno a pagar
2.1.1.03.01.02 clp

Transferencias a otras

entidades del sector privado
2.1.1.03.01.02.9. | AsomiNAE | interno a pagar c/p XXX

2.1.4.01.

Provisiones a corto plazo

2.1.4.01.03.

Provisiones para beneficios a
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los empleados c/p

Provisiones para beneficios

2.1.4.01.03.02 por terminacién c/p XXX
Efectivo y equivalentes de

1.1.1. efectivo

1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
Efectivo y equivalentes de

1.1.1. efectivo

1.1.1.01. Efectivo

1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el

1.1.1.01.02.02. sector publico interno

1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

Justificacién: PAGO DE PLANILLA
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IV. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE SERVICIOS
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el pago, verificando la informacion contenida en la
factura, si el contenido es correcto refrendarlo la DFC.

2. Alcance

Seré aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio del SIGAF.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002. R-CO-
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 Contrataciéon 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, Informacidn a presentar por Administracién 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:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El DT recibe la siguiente documentacion para realizar el
CONTABLE DE registro contable:
SERVICIOS v' Factura Original digital (De acuerdo al

Reglamento de Visado)*
v' Ficha digital (con las firmas respectivas

Responsable: digitales validadas)
AFT v Orden de Compra digital (Pedido) o
IDT Reserva

v' Contrato Marco o Convenio Marco (en la

primera compra del afio)

Control: v' Comprobante ATV
JDC v" Archivo XML
DDFC/SDFC i — __
2 Posterior a la revision de los documentos recibidos, el

analista financiero con los documentos proporcionados
y refrendados procede a ingresar la informacion en el

3 Registro contable le corresponde a la Contabilidad
Nacional.
4 Registro contable de Alquileres y derechos sobre
bienes:
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
Sl 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 y derechos
2.1.1.01.04.01. sobre bienes c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO POR ALQUILERES Y CUENTAS POR PAGAR

echa Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
aPres
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
21.1.01.04.01, derechos sobre bienes c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM )

1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
| | 11.1.01. | | Efectivo | | |
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1.1.1.01.02. Depésitos bancarios

1.1.1.01.02.02. ﬁte;?;itos bancarios en el sector publico

1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR DE LOS ALQUILERES

’ ) Z -
5 El registro contable de Servicios Basicos:
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcién Debe Haber
FiLZ. Servicios
5.1.2.02. Servicios basicos
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
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
2.1.1.01.04.02 Deudas comerciales por servicios basicos
. c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX

REGISTRO DEL GASTO POR SERVICIOS PUBLICOS

Fecha Cuenta. Cont. c:f::a Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p
21.1.01.04.02. Deudas comerciales por servicios basicos
clp XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR SERVICIOS PUBLICOS
6 El Registro contable de Servicios Comerciales y

financieros:
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Fecha | Cuenta. Cont. C;f:;a Descripcion Debe Haber
54L2 Servicios
5.1.2.03. Servicios comerciales y 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 | Impresion, 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 financieros
5.1.2.03.06. 1.03.06 y comerciales XXX
Servicios de transferencia electronica de
5.1.2.03.07. 1.03.07 informacion XXX
5.1.2.03.08. Servicios de almacenamiento XXX
5.1.2.03.99. Otros servicios comerciales y financieros XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por servicios
21.1.01.04.03. comerciales y financieros c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO DE SERVICIOS COMERCIALES Y FINANCIEROS

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por servicios
21.1.01.04.03. comerciales y financieros c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
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 XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR COMERCIALES Y FINANCIEROS




NS

/MINAE

L e

MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA m
DIRECCION FINANCIERO CONTABLE 20222026
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA

SAN JOSE, COSTARICA TRABAANDO, DREICHENDS, HORANED

v

El Registro contable de Servicios Gestién y Apoyo:

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Harbe
54L2 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
5.1.2.04.04. 1.04.04 Servicios en ciencias econémicas y sociales XXX
Servicios de mantenimiento de sistemas
51.2.04.05. 1.04.05 | informaticos ok
5.1.2.04.06. 1.04.06 Servicios XXX
5.1.2.04.99. 1.04.99 Otros servicios de gestion y apoyo XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
2.1.1.01.04.04 Deudas comerciales por servicios de gestion y
. apoyo c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO DE SERVICIOS GESTION Y APOYO
Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcién Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p
2.1.1.01.04.04. Deudas comerciales por servicios de gestion y
apoyo c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
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 plblico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR SERVICIOS GESTION Y APOYO

El Registro contable de Gastos de viaje y transporte:

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

il 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 XK

5.1.2.05.03. 1.05.03 | Transporte en el exterior XXX

5.1.2.05.04. 1.05.04 | Viaticos en el exterior 2000

2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo

2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p

Deudas comerciales por gastos de viaje y

2:1.1.01.04.05. transporte c/p

2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO DE VIAJE Y TRANSPORTE
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2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p
2.1.1.01.04.05. Deudas comerciales por gastos de viaje
y transporte c/p X
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
11.1.01.02.02. Pepésitos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR VIAJES Y TRANSPORTE

9 El Registro contable de Seguros, reaseguros y otras
obligaciones:
Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcion Debe Haber
B2 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 viajeros 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,
5.12.06.01.09. 1.06.01 | terremotos y otras catéstrofes 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
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por seguros, reaseguros
2:1.1.01.04.06. y otras obligaciones c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO DE SEGUROS, REASEGUROS Y OTROS

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p
Deudas comerciales por seguros,
21.1.01.04.06. reaseguros y otras obligaciones c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR SEGUROS, REASEGUROS Y OTROS
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10 El Registro contable de Capacitaciones y protocolo:

Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcién Debe Haber
5.1.2. Servicios
5.1.2.07. Capacitacion y protocolo
5.1.2.07.01. 1.07.01 | Actividades de capacitacion XXX
5.1.2.07.02. 1.07.02 | Actividades protocolarias y sociales XXX
5.1.2.07.03. 1.07.03 | Gastos de representacion institucional -
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p

Deudas comerciales por capacitacion y
2.1.1.01.04.07. protocolo c/p -
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
REGISTRO DEL GASTO DE CAPACITACION Y PROTOCOLO
Cuenta ot

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicién de servicios c/p

Deudas comerciales por capacitacion y
2.1.1.01.04.07. protocolo c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
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 publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR CAPACITACION Y PROTOCOLO
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1 1 El Registro contable de Mantenimiento y reparaciones:

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
5.1.2.08. Mantenimiento y reparaciones
5.1.2.08.01. Mantenimiento de terrenos y edificios
5.1.2.08.01.01. 1.08.01 | Mantenimiento de terrenos XXX
Mantenimiento de areas deportivas y
5.1.2.08.01.03. 1.08.01 recreativas XXX
5.1.2.08.01.99. 1.08.01 | Mantenimiento de edificios varios XXX
Mantenimiento y reparacion de maquinaria y
22008 equipos para la produccién
5.1.2.08.03 Mantenimiento y reparacion de equipos de
e 1.08.05 | transporte, traccion y elevacion XXX
5.1.2.08.04. Manten_lmlg’nto y reparacion de equipos de
1.08.06 comunicacién XXX
Mantenimiento y reparacion de equipos y
5.1.2.08.05. 1.08.07 | mobiliario de oficina wox
Mantenimiento y reparacion de equipos para
5.1.2.08.06. 1.08.08 | computacion XXX
Mantenimiento y reparacion de equipos
51.2.08.07. sanitarios, de laboratorio e investigacion XXX
5.1.2.08.08. Mantenimiento y reparacion de equipos y
s mobiliario educacional, deportivo y recreativo XXX
5.1.2.08.00. Mantenimiento y reparacion de equipos de
B seguridad, orden, vigilancia y control publico XXX
Mantenimiento y reparacion de bienes
5120811 histéricos y culturales
Mantenimiento de areas de conservacion,
5.1.2.08.12. L :
reservas y parques publicos y nacionales XXX
5.1.2.08.99. Otros gastos de mantenimiento y reparacion XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por mantenimiento y
21.1.01.04.08. reparaciones c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX

REGISTRO DEL GASTO DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES

Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
Deudas comerciales por mantenimiento y
2.1.1.01.04.08. reparaciones c/p XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) 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. Depositos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
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12 El Registro contable de Otros servicios:

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber

GHIEN Servicios
5.1.2.99. Otros servicios
5.1.2.99.01. Servicios de regulacion XXXX
5.1.2.99.02. Gastos de misiones especiales en el exterior | xxxx
5.1.2.99.99. Otros servicios varios XXX
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
2.1.1.01.04.99 Deudas comerciales por otros servicios c/p
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX

REGISTRO DEL GASTO DE OTROS SERVICIOS

Fecha Cuenta. Cont. C::’::a Descripcion Debe Haber
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.04. Deudas por adquisicion de servicios c/p
2.1.1.01.04.99. Deudas comerciales por otros servicios
clp XXX
2.1.1.01.07.02. Impuesto al Valor Agregado ( MM ) XXX
LT Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION DE CUENTAS POR PAGAR OTROS SERVICIOS

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
SERVICIOS (ASIENTOS CONTABLES)
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V. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE INVENTARIOS
1. Objetivo

Describir las acciones a realizar para el pago, verificando la informacién contenida en la
factura y si el contenido es correcto refrendarlo la DFC.

2. Alcance
Serd aplicado cada vez que se reciban documentos para pago por medio del SIGAF.

Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002. R-CO-
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, 20009.

e Decreto N°33411-H, Reglamento a la Ley de Contrataciéon Administrativa
e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas Internacionales

de contabilidad del Sector Plblico (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:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO
CONTABLE
INVENTARIOS

Responsable:
AFC
JDC

Control:

DDFC/SDFC

DE

1

El Departamento de Proveeduria envia mensualmente a
la DCN, Matriz de Materiales y suministros, donde
indica:

= Programa
= Cuenta
= Partida
=  Consumo

Para elaborar los Asientos Contables la DCN utilizara:

e Plan de Cuentas de las NICSP
e Manual de Cuentas de las NICSP
e Politicas Contables de las NICSP

El registro contable Inventario de Productos Quimicos y
Conexos:

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
1.1.4.01.01. Productos quimicos y conexos
1.1.4.01.01.01. 2.01.01 Combustibles y lubricantes XXX
1.1.4.01.01.02. 2.01.02 Productos farmacéuticos y medicinales XXX
1.1.4.01.01.03. 2.01.03 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
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
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
Registro contable Inventario de Productos Quimicos y Conexos

Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
aPres
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 XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
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 publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
Registro de pago Productos quimicos y conexos.
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5 El registro contable Inventario de Productos
Agropecuarios y Alimentos:
Fecha Cuenta. Cont. C‘;:::a Descripcién Debe Haber
1.1.4.01.02. Productos agropecuarios y alimentos
1.1.4.01.02.01. 2.02.01 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
1.1.4.01.02.99. Otros productos agropecuarios y alimentos
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
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
Registro contable io de uy ios y Al
Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
a Pres
211, 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 XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
11.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
1.1.1.01.02.02. pep()sitos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
Registro de pago ios y Ali
6 El registro contable Inventario de Materiales vy
., L
productos de uso en la construccion y mantenimiento:
Cuenta e
Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
1.1.4.01.03. Materiales y productos de uso en la
construccién y imiento
1.1.4.01.03.01. 2.03.01 | Materiales y productos metdlicos 2000
1.1.4.01.03.02. 2.03.02 Materiales y productos minerales y asfalticos XXX
1.1.4.01.03.03. 2.03.03 Madera y sus derivados XXX
Materiales y productos eléctricos, telefénicos
1.1.4.01.03.04. 2.03.04 y de computo XX
1.1.4.01.03.05. 2.03.05 |\ i y productos de vidrio XXX
1.1.4.01.03.06. 2.03.06 A i y productos de plastico XXX
Otros materiales y productos de uso en la
1.1.4.01.03.99. 20399 construccion y mantenimiento XXX
211, 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
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
Registro contable Inventario de Materiales y productos de uso en la construccién y mantenimiento
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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 XXX

2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX

1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo

1.1.1.01. Efectivo

1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depositos bancarios en el sector publico

1.1.1.01.02.02. interno

1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

Registro de pago Materiales y productos de uso en la y
7 El registro contable Inventario de Herramientas,

repuestos y accesorios.

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres

1.1.4.01.04.01 2.04.01 | Herramientas e instrumentos o
11.4.01.04.02 | 2.04.02 Repuestos y accesorios nuevos o
1.1.4.01.04.03 Repuestos y accesorios usados o
211, 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
. prestacién de servicios c/p
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
Registro contable Materiales y inis para y ion de servicios
Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
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 XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
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 XXX
Registro de pago i y ini para y p ion de servicios
8 El registro contable Inventario Utiles, materiales y

suministros diversos:
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1.1.4.01.99.01. Utiles y de oficina y cémputo
2.99.02 | Utiles y materiales médico, hospitalario y de
1.1.4.01.99.02. investigacion XXX
1.1.4.01.99.03. 2.99.03 | Productos de papel, cartén e impresos XXX
1.1.4.01.99.04. 2.99.04 | Textiles y vestuario XXX
1.1.4.01.99.05. 2.99.05 | Utiles y materiales de limpieza XXX
1.1.4.01.99.06. 2.99.06 | Utilesy i de resguardo y seguridad XXX
1.1.4.01.99.07. 2.99.07 | Utiles y materiales de cocina y comedor XXX
1.1.4.01.99.99. 2.99.99 | Otros dtiles, materiales y suministros diversos XXX
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
2.1.1.01.07.02 ) al Valor Agregado (MM ) XXX
Registro contable Materiales y inis para y ion de servicios
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
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 XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
1.1.1.01.02.02 pepésitos bancarios en el sector publico
e interno
l1.1.1.01.02.02.3 Caja Unica o
Registro de pago i y ini para yp i6n de servicios
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VI. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE GASTO DE INVENTARIO
1.0Dbjetivo

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

Seré 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-CO-
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, 20009.

e Decreto N°33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacién 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:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

REGISTRO
CONTABLE
GASTO
INVENTARIO

Responsable:
AFC
JDC

Control:

DDFC/SDFC

DE

1

El Departamento de Proveeduria envia mensualmente a
la DCN, Matriz de Materiales y suministros, donde
indica:

= Programa
= Cuenta
= Partida
= Consumo

Para elaborar los Asientos Contables la DCN utilizara:

e Plan de Cuentas de las NICSP
e Manual de Cuentas de las NICSP
e Politicas Contables de las NICSP

El registro contable Gasto de
Productos Quimicos y Conexos:

Inventario por de

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
&, GASTOS
GN 1 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
2.01.02 Productos farmacéuticos y
51301.02. 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
Materiales y suministros para
1.1.4.01. 2 -
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
1.1.4.01.01.02. 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
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5 El registro contable Gasto de Inventario de Productos
Agropecuarios y Alimentos:
Fecha Cuenta. Cont. C:::sta Descripcion Debe Haber
5. GASTOS
5.1 Gastos de funcionamiento
5.1.3. |\ i y inistros consumidos
5.1.3.02. Alimentos y productos
agropecuarios
5.1.3.02.0L 2.02.01 Productos pecuarios y otras
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
5.1.3.02.99. Otros allme_mos y productos
agropecuarios
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
1.1.4.01.02. P(oductos agropecuarios y
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 XX
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
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario por Alimentos y productos agropecuarios

6 El registro contable Gasto de Inventario de Materiales y
S . . ..
suministros para consumo y prestacion de servicios:
Fecha Cuenta. Cont. C';:::a Descripcion Debe Haber
&, GASTOS
il Gastos de funcionamiento
5.1.3. N i y inistros consumidos
5.1.3.03 Materiales y productos de uso en la
R construccion y mantenimiento
5.1.3.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metalicos XXX
2.03.02 Materiales y productos minerales y XXX
5.1.3.03.02. asfélticos
5.1.3.03.03. 2.03.03 | Maderay sus derivados XXX
2.03.04 Materiales y productos eléctricos, XXX
5.1.3.03.04. telefonicos y de computo
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 Otros materiales y productos de uso Lol
5.1.3.03.99. en la construccion y mantenimiento
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion de
servicios
1.1.4.01.03. Materiale;ly productos_ dg uso en la
construccion y mantenimiento
1.1.4.01.03.01. 2.03.01 Materiales y productos metélicos XXX
2.03.02 Materiales y productos minerales y
1.1.4.01.08.02. asfalticos XXX
1.1.4.01.03.03. 2.03.03 Madera y sus derivados XXX
2.03.04 i &ctri
1.1.4.01.03.04. Matefle_:les y prodqctos eléctricos,
telefénicos y de cémputo 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
2.03.99 i
1.1.4.01.03.99. Otros matenale§ y producto; qe uso
en la construccion y mantenimiento XXX
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario Materiales y suministros para consumo y prestacion de
servicios
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7 El registro contable Gasto Inventario de Herramientas,
repuestos y accesorios.
Fecha Cuenta. Cont. Cg:e:sta Descripcion Debe Haber
5 GASTOS
5.1, Gastos de funcionamiento
A i y inistros
S consumidos
Herramientas, repuestos y
i 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.
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8 El registro contable Gasto de Inventario Ultiles,
materiales y suministros diversos:
Fecha | Cuenta. Cont. Cgfg;a Descripcion Debe Haber
5, GASTOS
5L, Gastos de funcionamiento
i3 A i y inistros consumidos
Utiles, materiales y suministros
SRS, diversos
2.99.01 Utiles y materiales de oficina y
51.3.99.01. cémputo XXX
2.99.02 Utiles y materiales médicos,
5.1.8.99.02. hospitalarios y de investigacion XXX
5.1.3.99.03. 2.99.03 | productos de papel, cartén e impresos XXX
5.1.3.99.04. 2.99.04 | Textiles y vestuario XXX
29905 | .
5.1.3.99.05. Utiles y materiales de limpieza
XXX
2.99.06 Utiles y materiales de resguardo y
5.1.3.99.06. seguridad XXX
2.99.07 Utiles y materiales de cocina y
5.1.3.99.07. comedor XXX
2.99.99 Otros Utiles, materiales y suministros
5.1.3.99.99. diversos XX
114 Inventarios XXX
Materiales y suministros para
114.0L consumo y prestacién de servicios
Utiles, materiales y suministros
1.1.4.01.99. diversos
2.99.01 Utiles y materiales de oficina y
1.1.4.01.99.01. computo XXX
2.99.02 Utiles y materiales médico, hospitalario
1.1.4.01.99.02. y de investigacion XXX
1.1.4.01.99.03. 2.99.03 Productos de papel, carton e impresos XXX
1.1.4.01.99.04. 2.99.04 | Textiles y vestuario XXX
2.99.05 .
1.1.4.01.99.05. Utiles y materiales de limpieza
XXX
2.99.06 Utiles y materiales de resguardo y
1.1.4.01.99.06. seguridad XXX
2.99.07 Utiles y materiales de cocina y
1.1.4.01.99.07. comedor XXX
2.99.99 Otros Utiles, materiales y suministros
1.1.4.01.99.99. diversos XXX
Justificacion: Registro contable Gasto de Inventario Utiles, materiales y suministros diversos I
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VIlI. 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
Seré 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-CO-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, 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 valuacién. 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 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 DT recibe la siguiente documentacién para ingreso

CONTABLE DE revision:

BIENES : it diatal (O . |
DURADEROS o actura Origina igital (De acuerdo a

Reglamento de Visado)*
NO e Orden de Compra digital (Pedido) o

CONCESIONADOS Reserva
e Contrato Marco o Convenio Marco (en la
Responsable: primera compra del afio)
AFC e Comprobante ATV
JiDC e  Archivo XML

Posterior a la revisién de los documentos recibidos, el
analista financiero con los documentos proporcionados

y refrendados procede a ingresar la informacién en el
DDFC/SDFC SIGAF.

Control: 2

3 El registro contable de Maquinaria y Equipos para la
.
produccién:
REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, MAQUINARIA Y EQUIPOS PARA LA PRODUCCION
Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. F i planta y equipos explot:
1.2.5.01.03. Magquinaria y equipos para la produccién
1.2.5.01.03.01. 5.01.01 Maguinaria para la construccién XXX
1.2.5.01.03.01.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.02. Generadores XXX
1.2.5.01.03.02.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.03. Planta eléctri XXX
1.2.5.01.03.03.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.04. Hornos XXX
1.2.5.01.03.04.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.05. Equipos para proceso de alimentos XXX
1.2.5.01.03.05.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.06. Equipos hidraulicos XXX
1.2.5.01.03.06.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.07. Cisternas XXX
1.2.5.01.03.07.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.08. Equipos de medicién XXX
1.2.5.01.03.08.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.09. Bombas XXX
1.2.5.01.03.09.1. Valores de origen
1.2.5.01.03.10. Motores XXX
1.2.5.01.03.10.1. Valores de origen
Otras maguinarias y equipos para la

1.25.01.03.99. produce n ¥ equipos p: X
1.2.5.01.03.99.1. Valores de origen

2.1.1. Deudas a corto plazo
| [ 2.1.1.01. | | Deudas comerciales a corto plazo | | [l
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2.1.1.01.02. Deudas por adquisicion de bienes distintos

de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de

2.1.1.01.02.01. . "
propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX

REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION DE ACTIVOS.

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, MAQUINARIA Y EQUIPOS PARA LA PRODUCCION

Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcién Debe Haber
a Pres

2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. Deu(_ias comerciales por a_dquisicion de
propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) 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. pep()sitos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION ACTIVOS
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4 El registro contable de Equipos de transporte, traccion
y elevacion no concesionados.
REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO CONCESIONADOS
Fecha Cuenta. Cont. c‘:::a Descripcién Debe Haber
1.25. Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.04. 5.01.02 Equipos de transporte, traccion y elevacién
1.2.5.01.04.01. Motocicletas XXX
1'2'5'01'04'01' Valores de origen
1.2.5.01.04.02. Vehiculos XXX
1'2‘5'01'04'02' Valores de origen
Equipos de transporte y traccion maritima y
1.2.5.01.04.03. fluvial XXX
1'2'5'01'04'03' Valores de origen
1.2.5.01.04.99. Otros equipos de transporte XXX
1'2'5'01'04'99' Valores de origen
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. prop planta y equipes b XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION DE ACTIVOS.

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION NO
CONCESIONADOS
Fecha Cuenta. Cont. C::'::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicion de bienes distintos
de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
2.1.1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS

El registro contable de Equipos de Comunicacién no
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concesionados.

REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres

1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. 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 XXX
1.2.5.01.05.01.1 Valores de origen
1.2.5.01.05.02. Equipos de telefonia XXX
125.01.05.02.1 Valores de origen
1.2.5.01.05.03. Equipos de radiocomunicacion XXX
1.2.5.01.05.03.1 Valores de origen
1.2.5.01.05.04. Equipos de audio y video XXX
1.2501.05.04.1 Valores de origen
1.2.5.01.05.99. Otros equipos de comunicacion XXX
1.2.5.01.05.99.1 Valores de origen
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. Deu(_ias comerciales por a_dquisici()n de

propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX

REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE COMUNICACION NO CONCESIONADOS
Fecha Cuenta. Cont. C::’::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicién de bienes distintos
de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
211.01.02.01. propi planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
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 XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS
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El registro contable de Equipos y Mobiliario de Oficina
no concesionados.

REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS Y MOBILIARIO DE OFICINA NO CONCESIONADOS.

Fecha Cuenta. Cont. c::::a Descripcion Debe Haber
1.2.5. Bienes no concesionados
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 armarios XXX
1.2.5.01.06.01.1. Valores de origen
1.2.5.01.06.02. Mesas y escritorios XXX
1.2.5.01.06.02.1. Valores de origen
1.2.5.01.06.03. Sillas y bancos XXX
1.2.5.01.06.03.1. Valores de origen
1.2.5.01.06.04. Fotocopiadoras XXX
1.2.5.01.06.04.1. Valores de origen
1.2.5.01.06.05. Equipos de ventilacion XXX
1.2.5.01.06.05.1. Valores de origen
1.2.5.01.06.99. Otros equipos y mobiliario XXX
1.2.5.01.06.99.1. Valores de origen
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. Deut_ias comerciales por a_dquisicién de
propiedades, planta y equipos c/p XXX
21.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS
REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, EQUIPOS Y MOBILIARIO DE OFICINA NO
CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
aPres
2.1.1. 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
21.1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depdsitos bancarios
Depoésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS

El contable de Equipos Sanitarios, de

investigacién no concesionados:

laboratorio e
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REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS SANITARIOS, DE LABORATORIO E INVESTIGACION NO
CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. C‘;:::a Descripcién Debe Haber
1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.08. 5.01.06 Equipos sanitarios, de laboratorio e investigacion
1.2.5.01.08.01. Equipos e instrumental médico XXX
112'5‘01‘08‘01‘ Valores de origen
1.2.5.01.08.02. Equipos de laboratorio XXX
112'5‘01‘08‘02‘ Valores de origen
1.2.5.01.08.03. Equipos de medicion XXX
}:2'5‘01‘08‘03‘ Valores de origen
1.2.5.01.08.99. Otros equipos sanitarios y de laboratorio XXX
}:2'5‘01‘08‘99‘ Valores de origen
2.1.1. 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
e P o 0 "
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS,EQUIPOS SANITARIOS, DE LABORATORIO E INVESTIGACION
NO CONCESIONADOS.
Cuenta .
Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
2.1.1. 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
211.01.02.01. propi planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
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 XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS

El registro contable de Equipos de Seguridad, orden,
vigilancia y control publico no concesionados.
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REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, EQUIPOS DE SEGURIDAD, ORDEN, VIGILANCIA Y CONTROL PUBLICO
NO CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcién Debe Haber
Pres
125 Bienes no d
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos explotados
1.2.5.01.10. 5.01.99 Equipos de seguridad, orden, vigilancia y
control publico
1.2.5.01.10.01. Equipos de proteccién contra incendios XX
1.2.5.01.10.01.1. Valores de origen
1.2.5.01.10.02. i de alarmas y seguridad XXX
1.2.5.01.10.02.1. Valores de origen
Otros equipos de seguridad, orden,
1250l vigilancia y control publico XXX
1.2.5.01.10.99.1. Valores de origen
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. propi planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 al Valor Agregado (MM ) XXX
REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS,EQUIPOS DE SEGURIDAD, ORDEN, VIGILANCIA Y CONTROL
PUBLICO NO CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. Cuent Descripcion Debe Haber
aPres
2.1.1. 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
21.1.01.02.01 propiedades, planta y equipos c/p XXX
21.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM 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. Depositos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA m
20222026

“'"MiN AE DIRECCION FINANCIERO CONTABLE
NG TINAL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA
- SAN JOSE, COSTA RICA AR, SISO MomAE0

9 El registro contable de Maquinaria y Equipo vy
Mobiliarios diversos.

REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, MAQUINARIA, EQUIPOS Y MOBILIARIO DIVERSOS NO CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
1.2.5. Bienes no ionados
1.2.5.01.99. Propit planta y equipos explot:
1.2.5.01.10. 5.01.99 Magquinarias, equipos y mobiliarios diversos
1.2.5.01.99.01. Equipos de sefialamiento XXX
1.2.5.01.99.01.1. Valores de origen
1.2.5.01.99.02. Equipos y mobiliario doméstico XXX
1.2.5.01.99.02.1. Valores de origen
1.2.5.01.99.03. Equipos fotogréficos y de revelado XXX
1.2.5.01.99.03.1. Valores de origen
1.2.5.01.99.04. Equipos y mobiliario de ir i y dibujo
1.2.5.01.99.04.1. Valores de origen
Otras maquinarias, equipos y mobiliarios
17250l efe) 2, EEss
1.2.5.01.99.99.1. Valores de origen
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. Deut_ias comerciales por a_dquisicién de
propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX
REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, MAQUINARIA, EQUIPOS Y MOBILIARIO DIVERSOS NO
CONCESIONADOS.
Fecha Cuenta. Cont. C::’::a Descripcién Debe Haber
2.1.1. Deudas a corto plazo
2.1.1.01. Deudas comerciales a corto plazo
2.1.1.01.02. Deudas por adquisicién de bienes distintos
de inventarios c/p
Deudas comerciales por adquisicion de
21.1.01.02.01. propi planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM XXX
1.1.1. Efectivo y equivalentes de efectivo
1.1.1.01. Efectivo
1.1.1.01.02. Depésitos bancarios
Depésitos bancarios en el sector publico
1.1.1.01.02.02. interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX
REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS
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10 El registro contable de Bienes Intangibles no
concesionados

REGISTRO CONTABLE BIENES DURADEROS, BIENES INTANGIBLES NO CONCESIONADOS.
Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
Pres
1.25. Bienes no concesionados
1.2.5.08. 5.99.03 Bienes i ibles no i
1.2.5.08.03. Software y programas
1.2.5.08.03.01. Valores de origen XXX
1.2.5.08.04. Espectro electromagnético
1.2.5.08.04.01. Valores de origen XXX
1.2.5.08.99 Otros bienes intangibles
1.2.5.08.99.01 Valores de origen XXX
2.1.1. 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
2.1.1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM ) XXX

REGISTRO CONTABLE DE LA ADQUISICION ACTIVOS INTANGIBLES

REGISTRO CONTABLE DEL PAGO DE BIENES DURADEROS, BIENES INTANGIBLES NO CONCESIONADOS.

Cuent

Fecha Cuenta. Cont. Descripcion Debe Haber
a Pres
2.1.1. 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
21.1.01.02.01. propiedades, planta y equipos c/p XXX
2.1.1.01.07.02 Impuesto al Valor Agregado (MM 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. pep()sltos bancarios en el sector publico
interno
1.1.1.01.02.02.3. Caja Unica XXX

REGISTRO DE LA CANCELACION POR ADQUISICION DE ACTIVOS

FINALIZA REGISTRO CONTABLE DE
BIENES DURADEROS (ASIENTOS
CONTABLES)
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VIIl. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE DEPRECIACION
BIENES DURADEROS NO CONCESIONADOS
1.0Dbjetivo
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
Seré 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-CO-
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, 20009.

e Decreto N°33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacidn 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 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 Departamento de Proveeduria en forma mensual
CONTABLE DE envia a DCN Conciliacién de compras y saldos con la
DEPRECIACION siguiente informacion:
[B)ILIJEFIQ\IESEROS e Anexo 1: Activos pendientes de pagar
NO e Anexo 2: Activos recibidos, se reporta nimero
CONCESIONADOS de patrimonio y fecha de compra.
Responsable: Se realiza el ingreso de los bienes en el SIBENET.
AFC
JDC :

2 Para elaborar los Asientos Contables de forma
Control: ordenada, utilizara:

Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

DDFC/SDFC 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 Elaboracion del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informaticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Cddigo

Contable y presupuestario, descripcion, débitos

y créditos.

3 El registro contable de Depreciacion Maquinaria y
Equipos explotados no concesionados:
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Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcién Debe Haber
5 Gasto
Bl Gastos de funcionamiento
Consumo de bienes distintos de
5.1.4. N 3
inventarios
Consumo de bienes no
SAL concesionados
5.1.4.01.01. Depreclaclohes de propiedades,
planta y equipos explotados
5.1.4.01.01.03. Dep_reclaclones de magquinariay o
equipos para la produccion
1.2.5. Bienes no concesionados
1.2.5.01. Propiedades, planta y equipos
explotados
1.2.5.01.03. Maqui a_r’ia y equipos para la
produccion
1.2.5.01.03.01. 5.01.01 Magquinaria para la construccion
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
1.2.5.01.03.08. Planta
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 medicion
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
12BELEREE la produccién
1.2.5.01.03.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Maquinaria y Equipos explotados no concesionados

- - - 7 -
5 El registro contable de Depreciacion de Equipos de
.. s .
transporte, traccion elevacién no concesionados.
Fec Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
ha Pres
5 Gasto
il 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
51.4.01.01.04. transporte, traccion y elevacion o
1.25. Bienes no concesionados
1.2.5.0L. Propiedades, planta y equipos
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 traccion
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 registro contable de Depreciacion de Equipos de
Comunicacién no concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcion Debe Haber
5 Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
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Consumo de bienes distintos de

o inventarios
Consumo de bienes no
A0, concesionados
5.1.4.01.01. Depreciaciohes de propiedades,
planta y equipos explotados
5.1.4.01.01.05. Deprec_iacig]nes de equipos de o
comunicacion
1.25. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
LABIL 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 comunicacién
1.2.5.01.05.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX

Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Equipos de Comunicacion no concesionados

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

Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
58 Gasto
Bl Gastos de funcionamiento
Consumo de bienes distintos
5.1.4. & N
de inventarios
Consumo de bienes no
SLAE 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
A2, explotados
Equipos y mobiliario de
1.2.5.01.06. 5.01.04 Gl
Archivadores, bibliotecas y
1.2.5.01.06.01. AiEiES
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 ventilacion
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 registro contable de Depreciacion de Equipos

inventarios

Sanitarios, de laboratorio e investigacion no
concesionados:
Fecha Cuenta. Cont. C:f::a Descripcién Debe Haber
5. Gasto
5.1. Gastos de funcionamiento
51.4. Consumo de bienes distintos de
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Consumo de bienes no
LA concesionados
5.1.4.01.01. Depreclaclohes de propiedades,
planta y equipos explotados
Depreciaciones de equipos
5.1.4.01.01.08. sanitarios, de laboratorio e XXX
investigacion
1.25. Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
LABIL explotados
1.2.5.01.08. 5.01.06 _Equipps s_apitarios, de laboratorio e
investigacion
1.2.5.01.08.01. Equipos e ir 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
1.2.5.01.08.99. [ERErEGhE
1.2.5.01.08.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacion Equipos Sanitarios no concesionados

9 El registro contable de Depreciacién de Equipos de
Seguridad, orden, vigilancia y control publico no
concesionados.

Fecha Cuenta. Cont. c‘;ﬁ::a Descripcion Debe Haber
5. Gasto
5.1. Gastos de fu
514 Consumo de bienes distintos de
T inventarios
5.1.4.01. Consumo de bienes no concesionados
Depreciaciones de propiedades, planta y
5.1.4.01.01. 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
1.2.5.01. explotados
Equipos de seguridad, orden, vigilancia
1.2.5.01.10. 50199 |t ol piblico
1.2.5.01.10.01. Equipos de proteccién 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,
LABULIDEY vigilancia y control publico
1.2.5.01.10.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacion: Registro Contable de Depreciacién Equipos de Seguridad, Orden, Vigilancia y Control Pdblico.

10 El registro contable de Depreciacion de, Maquinaria y

Equipo y mobiliarios diversos Bienes no
concesionados.
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
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
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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
1.2.5.01.99.02.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
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 ir i y dibujo
1.2.5.01.99.04.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Otras maquinarias, equipos y mobiliarios
1.2.5.01.99.99. e s0s
1.2.5.01.99.99.3. Depreciaciones acumuladas * XXX
Justificacién: Registro Contable de Depreciacion Maquinaria y Equipo y Mobiliario Diversos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE
DEPRECIACION DE BIENES DURADEROS
(ASIENTOS CONTABLES)
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IX. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO CONTABLE DE AMORTIZACION BIENES
DURADEROS NO CONCESIONADOS (SOFTWARE Y PROGRAMAS)

1.0Dbjetivo

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

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-CO-
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, 20009.

e Decreto N°33411-H, Reglamento a la Ley de Contratacion Administrativa
e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacidn de las Normas Internacionales

de contabilidad del Sector Plblico (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 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 Departamento de Proveeduria en forma mensual
CONTABLE DE envia a DCN Conciliacion de compras y saldos con la
DEPRECIACION siguiente informacion:
BIENES . .
Anexo 1: Activos pendientes de pagar
DURADEROS ) P pag
NO e Anexo 2: Activos recibidos, se reporta nimero
CONCESIONADOS de patrimonio y fecha de compra.
Responsable: Se realiza el ingreso de los bienes en el SIBENET.
AFC
iDC 2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
ordenada, utilizara:

Control: e Plan de Cuentas del Sector Ambiente.

e Manual de Cuentas del Sector Ambiente.
DDFC/SDFC e 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 Elaboracién del informe automatizado de las
operaciones contables a través de medios
informéticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Caodigo
Contable y presupuestario, descripcion, débitos
y créditos.
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3 El registro contable de Amortizacion de Bienes
Duraderos no concesionados (Software y Programas):
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
58 Gasto
Consumo de bienes distintos de
it inventarios
Amortizaciones de bienes intangibles
AT, 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
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
Justificacién: Registro Contable de Amortizacion de Bienes Duraderos.

FINALIZA REGISTRO CONTABLE
AMORTIZACION DE BIENES DURADEROS
(ASIENTOS CONTABLES)
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X. 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
Seré 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-CO-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, 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 se
desarrollard de conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos,

responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO 1 El departamento de proveeduria envia a la Direccion de
CONTABLE DE Bienes, reporte digital donde se indica el deterioro del
DETERIORO bien.
BIENES .
El I :
DURADEROS cual indica
NO e Programa
CONCESIONADOS o Descripcidn del bien
e Patrimonio
Responsable: e Marca
AFC e Estado
¢ Fecha de Compra
JbC e Valor en Libros
¢ Ubicacion
Control:
2 El AFC para elaborar los Asientos Contables de forma
DDFC/SDFC 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
informéticos.

e Por cada asiento se indicara, fecha, Cdédigo

Contable y presupuestario, descripcion, débitos y

créditos.
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3 El registro contable de Deterioro Maquinaria y Equipos
explotados no concesionados:
Fecha Cuenta. Cont. C::.:sta Descripcion 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
1.25. Bienes no
Propiedades, planta y equipos
AZB0L, 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
1.2.5.01.03.01.4. 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 eléctrica
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.

4 El registro contable de Deterioro de Equipos de transporte,
traccion y elevacion no concesionados.
Fecha Cuenta. Cont. C::::a Descripcion Debe Haber
5 Gasto
Gl Gastos de funcionamiento
515 Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de
T bienes
Deterioro y desvalorizacion de bienes no
i concesionados
Deterioro y desvalorizacion de propiedades,
515.01.01. planta y equipos explotados
Deterioro y desvalorizacion de equipos de
51.5.01.01.04. transporte, traccion y elevacion xxx
125, Bienes no ionados
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. ‘:IEL?\:EOS de transporte y traccién 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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El registro contable de Deterioro de Equipos de
Comunicacién no concesionados.

Cuenta

Fecha Cuenta. Cont. Pres Descripcion Debe Haber
5 Gasto
5.1. Gastos de funci iento
515 Pérdidas._ por geterio[o y
desvalorizacién de bienes
Deterioro y desvalorizacién de
a0, bienes no%:oncesionados
Deterioro y desvalorizacién de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
51501.01.05. equipos dn)el comunicacién o
1.2.5. Bienes no concesionados
Propiedades, planta y equipos
A2m L expfotados i v e
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 radiocomunicacién
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.

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 funci iento
515 Pérdidas_ por deterim_'o y
T desvalorizacién de bienes
Deterioro y desvalorizacién de
a0, bienes no concesionados
Deterioro y desvalorizacion de
5.1.5.01.01. propiedades, planta y equipos
explotados
Deterioro y desvalorizacion de
5:15.01.01.06. equipos y mobiliario de oficina XXX
1.25. Bienes no concesionados
12501 Propiedades, planta y equipos
e 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
1.2.5.01.06.02. Mesas y escritorios
1.2.5.01.06.02.4. Pérdidas por deterioro * XXX
1.2.5.01.06.03. 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
1.2.5.01.06.9 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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7 El registro contable de Deterioro de Equipos Sanitarios, de
laboratorio e investigacién no concesionados:
Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Descripcion Debe Haber
Pres
5 Gasto
5.1 Gastos de
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 investigacion
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 EE
1.2.5.01.08.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacion: Registro Contable de Deterioro Equipos Sanitarios, de Laboratorio e Investigacion.

8 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 ic
515 Pérdidas por deterioro y desvalorizacion de
T bienes
Deterioro y desvalorizacion de bienes no
S, 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. y contral piiblico
1.2.5.01.10.99.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Justificacién: Registro Contable de Deterioro Equipos de Seguridad, Orden, Vigilancia y Control.
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El registro contable de Deterioro de Maquinarias, equipos
y mobiliario diversos no concesionados

Fecha Cuenta. Cont. Cuenta Pres Descripcion Debe Haber
5. Gasto
il Gastos de fi
515 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
Propiedades, planta y equipos
L2BeL explotados
Maquinarias, equipos y mobiliarios
1.2.5.01.99. 5.01.99 s
1.2.5.01.99.01. Equipos de sefi 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
Equipos y mobiliario de ingenieria y
1.2.5.01.99.04. dibujo
1.2.5.01.99.04.4. Pérdidas por deterioro * XXX
Otras maquinarias, equipos y
L2BELEREE 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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Xl. 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
Seré 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-CO-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, 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 valuacién. 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 Baja de Bienes Duraderos no concesionados y Baja de
Inventarios se desarrollard de conformidad con las siguientes actividades, pasos,

procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO

REGISTRO BAJAS 1 El departamento de proveeduria envia a la Direccion
BIENES de Bienes, reporte digital donde se indica la baja del
DURADEROS bien.
Egéponsable: El cual indica:
JDC e Programa

o Descripcion del bien
Control: e Patrimonio

e Marca
DDFC/SDFC * Estado

e Fecha de Compra

e Valor en Libros

e Ubicacion

2 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 clasificacién, su naturaleza

Y que constituye su saldo.

e Registro del devengo.

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

e Por cada asiento se indicara, fecha, Cddigo

Contable y presupuestario, descripcion, débitos

y créditos.

3 El Registro Contable de Baja de Bienes Duraderos por
donacion o transferencia:
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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
1.2.5.01.04.015. Mejoras XXX
Justificacidon: Registro Contable de Baja de Bienes Duraderos

Nota: Cuando se de una donacion 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
1.1.4. 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 XXX
Justificacion: Registro Contable de Gasto de Inventario.

NOTA. Se anexa cuadro con la homologacién 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 elevacién
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
4 El registro contable de Inventarios por el siguiente

motivo:
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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
1.1.4. Inventarios
Materiales y suministros para
1.1.4.01. consumo y prestacion 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)
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XIl. PROCEDIMIENTO DE INGRESOS Y TRASLADO AL FONDO GENERAL
1. Objetivo
Describir las acciones a realizar en el Registro de los ingresos y traslado al fondo general.
2. Alcance
Serd aplicado cada vez que se reciban documentos.
Normativa:

e Ley No 8292 Ley General de Control Interno, del 4 de setiembre de 2002. R-CO-
9-2009. Articulos més 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, 20009.

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

e Decreto N° 34918-H. Adopcion e Implementacion de las Normas Internacionales
de contabilidad del Sector Piblico (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
Funcion Pdblica (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 de los Ingresos Yy su traslado al fondo general se desarrollara de

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

control:
ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE 1 El JDC recibe de la Entidad Bancaria el Estado de
INGRESOS Y cuenta para hacerlo llegar al jefe de programa para que
TRASLADO AL Ig)sr ren;;)sonrwlgg ;er:.a:x o|<1lent|ﬁcados y clasificados como
FONDO GENI_ERAL 2 El JDC recibe del Programa oficio con la clasificacion
Responsable: de los ingresos, los cuales traslada al AFC para su
AFC respectivo registro contable.
JDC 3 El programa presentara la informacion con el siguiente
JP formato:
INGRESOS CON IVA (Impuesto valor

Control: agregado)

e Fecha del depésito
DDFC/SDFC e Numero de dep0sito

e Monto

e Detalle (nombre fisico o juridico)

e Cédula Juridica o Fisica

e Fecha de factura

e Numero de Factura

e Ingreso neto

e IVA

e Ingreso Bruto

¢ Devolucién a terceros

o Diferencias (faltantes o sobrantes)

INGRESOS SIN IVA (Impuesto valor
agregado)

Fecha del depdésito

NUmero de depdésito

Monto

Detalle (nombre fisico o juridico)
Cédula Juridica o Fisica

Fecha de factura

Numero de Factura

Ingreso Bruto

Comisiones

Ingreso Neto

Devolucién a terceros
Diferencias (faltantes o sobrantes).
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Recibida la informacion de los programas, se procede a
su revision, si todo esta bien se continua el proceso, de
lo contrario se le devuelve al programa por medio de
un oficio.

Se procede a realizar las boletas de Debito de Directo
(formato CU-09 solicitud de cobro individual) Anexo 5,
para trasladar los recursos de la cuenta comercial a la
cuenta de caja Unica de los programas, con la siguiente
informacion:

Informe de ingresos del programa

Oficio del programa

Reporte de ingresos del DC (Excel, PDF)
Conciliacion bancaria

Estado de cuenta

Declaraciéon del IVA (en caso de aquellas que
tienen el impuesto).

Se traslada la documentacién a JDT, para su aplicacién
en la plataforma de Tesoro Digital.

Se realiza la solicitud de Retiro (CU-08 Solicitud de pago
Individual) Anexo 6 para traslado de recursos al fondo
general, con la siguiente informacion:

Informe de ingresos del programa

Oficio del programa

Reporte de ingresos del DC (Excel, PDF)
Conciliacion bancaria

Estado de cuenta

Declaracion del IVA (en caso de aquellas que
tienen el impuesto).

Se traslada la documentacién a JDT, para su aplicacién
en la plataforma de Tesoro Digital.

FINALIZA PROCEDIMIENTO DE
INGRESOS Y TRASLADO AL FONDO
GENERAL
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XII1.  Procedimiento de Conciliaciones Bancarias
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.

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

 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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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 electronico
BANCARIAS de la entidad bancaria. Los cuadles traslada a los AFC de

cada cuenta.

2 El AFC verifica que los egresos coincidan con los registros
Responsable: contables generados en el mes. En caso de los Ingresos, se
AFC registran de acuerdo al estado de cuenta.

JDC 3 Si se refleja en el Estado de Cuenta movimientos distintos a

los registrados por AFC, los mismos se consultan por medio
Control: de correo electronico o nota a la entidad bancaria.

Segun respuesta:

DDFC/SDFC

e Si el movimiento aplicado es error del
banco, el mismo quedara pendiente en la
conciliacion, hasta que la entidad bancaria
realice el ajuste.

e Si el movimiento corresponde a la cuenta
especial se realizara el ajuste
correspondiente en los registros contables.

4 Una vez concluida la conciliacion bancaria es firmada por
AFC y JDC. Se traslada por correo electrénico a:

e Departamento de Tesoreria

FINALIZA CONCILIACIONES BANCARIAS
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XI1V. 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 Tributacion Directa, las mismas se

desarrollaran de conformidad con las siguientes actividades, pasos, procedimientos,

responsables y control:

ACTIVIDAD

PASO

PROCEDIMIENTO

CERTIFICACIONES
DEL 2% DE RENTA
A PROVEEDORES Y
A TRIBUTACION
DIRECTA

Responsable:
AFC
JDC

Control:

DDFC/SDFC

El DC recibe de los proveedores (persona fisica o Juridica) o
Tributacion directa, oficio solicitando certificaciones del 2%
de renta para un periodo determinado para satisfacer en el
caso de los proveedores los requerimientos del Tributacién
Directa y en caso de Tributacién Directa para confirmar la
informacion presentada por los proveedores. La misma
debe indicar:

e Periodo

e Nombre

e No. Cédula

Para la elaboracion de la Certificacion el
siguiente reporte:

AFC requiere el

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 (G219)
Acreedor (cédula fisica o juridica)
Informacion posterior al 2006
Periodo de ejecucion (rango de consulta)

e Se busca el icono
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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

3 El AFC con la informacidn anterior elaborara la certificacion
solicitada por el proveedor o la Direccion General de
Tributacion Directa, segun ANEXO No.3

4 Una vez confeccionada la Certificacion y oficio de remision
por el JDC, se traslada para firma de DDFC/SDCF,

posteriormente es remitida a la secretaria para su envid por

correo electrénico al proveedor y las copias respectivas

5 FINALIZA EL PROCEDIMIENTO DE LAS
CERTIFICACIONES DEL 2% DE RENTA.
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XV.Procedimiento Informes anuales del 2% de Renta a Tributacion
Directa (D-150)
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 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 elaborard el informe anual D-150, ya que el MINAE
ANUALES DEL 2% es un agente de retencion seglin la legislacion vigente y

debe efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico y
definitivo sobre el impuesto de la renta (renta comercial).

DE RENTA A
TRIBUTACION (D-

150)
2 Presentacion de la Declaracion resumen sobre compras a

Responsable: Proveedores:
AFC 2.1 El periodo que se informa en la declaracion en forma
JDC mensual.

. 2.2 La informacidon debe subirse en los primeros 10 dias
Control: naturales del siguiente mes.
DDFC/SDFC 3 Los reportes que se requieren para la elaboracion de los

informes corresponden a los pagos efectuados por el
presupuesto ordinario SIGAF.
e 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_N:
Reportes Tesoreria, Retenciones Renta 2%

e Modelo declaracion de renta (D-150 DECLARACION
ANUAL DE RETENCIONES)
e Sociedad (G219)
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¢ Informacion posterior al 2006
¢ Periodo de ejecucion (rango de fechas a consultar)

e Se busca el icono

e 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 informacién que aparece
Unicamente requerimos:

Cédula y Nombre (persona fisica o juridica)
Tarifa de Retencion

Monto de Retencion

Periodo de Retencion

Una vez generado el reporte se lo transfiere al
AFC, para que continle con el proceso.

4 El AFC preparara los informes de los proveedores Fisicos y
Juridicos.

e Los informes deben prepararse en forma de
resumen por proveedores

¢ 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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XVI. Procedimiento Informe anual Declaracion Informativa:
Declaracion Anual de Clientes, Proveedores y Gastos
Especificos (D-151)
1. Objetivo
Informar a Tributacion 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 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:

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 monto 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
. ventas de bienes o servicios a una misma persona
Responsable: por un importe acumulado anual mayor o igual a
AFC monto dado por el MH.
JDC
2.2. Deducciones por concepto de compras a
. proveedores y gastos especificos (alquileres,
Control: comisiones, servicios profesionales e intereses) se
deberan reportar las efectuadas a una misma
DDFC/SDFC persona a nivel nacional igual monto establecido

por el MH.

2.3. El periodo que se informa en la declaracion (01 de
enero al 31 de diciembre de cada afo).

2.4. La informacién debe subirse a mas tardar el 28 de
febrero de cada afo, 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.

Los montos reportados por ventas y compras de bienes y
servicios no deben incluir los impuestos de venta y
consumo.
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5

Donde hubo notas de crédito por devoluciones de
mercancias se debe reportar los montos netos de las
transacciones.

6

Los montos que fueron objeto de retencion del impuesto
sobre la renta no deben incluirse en la D-151.

Los reportes que se requieren para la elaboracion de los
informes corresponden a los pagos efectuados por el
presupuesto ordinario (SIGAF).
e Reportes del SIGAF (Presupuesto Ordinario de la
Republica)

La JDC genera el reporte del SIGAF:

Acceso al SIGAF:

SAP Logon ES&

SIGAF (CODISA)

Usuario (No. Cedula, utilizando 0)

Clave de Acceso (se debe reemplazar mensualmente)

Ingresar a:

ZRETENCIONES_RENTA_N.:
Reportes Tesoreria, Retenciones Renta 2%

Modelo declaracion de renta (D-151)

Sociedad (G219)

Informacion posterior al 2006

Periodo de ejecucién (rango de fechas a consultar)
Facturas s. clasif. Gasto (se marca)

e Se busca el icono
Se despeja la pantalla con todos los pagos
realizados a proveedores en orden alfabético en el
periodo. Y de toda la informacion que aparece
Unicamente requerimos:

e Cédula y Nombre (persona fisica o juridica)
e Monto del pago
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8

e Una vez generado el reporte el cual constard con todos
los pagos realizados a los proveedores y acreedores se
le transfiere al AFC.

e Para que continue con el proceso correspondiente, el cual
es realizar un resumen por proveedor que se presentara
en la declaracion.

o Subirse a la pagina de Declarar de
Tributacion Directa.

9 Se debe abrir DECLAR@7 de la Direccion de Tributacion y
seguir los siguientes pasos:

E &)‘3’

g

Informantes

A. Inclusion del informante L=
B. Creacion de la_declaracidn, ingreso o importacion

Declaraciones

de los detalles

=

C. Archivo Laie |
e Generar el archivo electronico DEC.

|aﬁ Generar archivo electronico DEC

Ingreso a la web para presentar la declaracion.
eGenerar los archivos de Excel y PDF (para su

’ Generar archivo EXCEL y PDF

control)
Abre el navegador del portal web

y
@ Presentar declaracion via Web

D. Permite realizar la consulta de las declaraciones
},J

Consultar las Declaraciones

E. Icono de ayuda

-

FINALIZA INFORMES ANUALES
DECLARACIONES INFORMATIVAS D-151
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XVII. Procedimiento Informe anual Declaracion Informativa:
Declaracion Anual de Resumen de Retenciones Impuestos
Unicos y Definitivos (D-152)

1.  Objetivo
Informar a Tributacion Directa sobre las personas fisicas o juridicas a las cuales se les
aplico las retenciones en el periodo fiscal.
2. Alcance:
Sera aplicado anualmente cumpliendo con la normativa vigente:
Normativa:
e Ley del Impuesto sobre la Renta, No. 7092
e Cddigo 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 (cjortl;lo a?ente de retencion segun la Iggislacién vigente
eben efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico
DECLARACIONES y definitivo sobre salarios (renta salarial)
INFORMATIVAS 2 Los informes deben ser preparados por el AFC en forma de
D-152 resumen Unicamente para los pagos salariales de los
funcionarios que fueron objeto de retencion (10%, 15%,
Responsable: 20% vy 25%) y que se cancelaron directamente con
AFC presupuesto Ordinario (INTEGRA).
IDC 3 E JDC. Finalizado el periodo, solicitara mediante circular a la
Direccion de Recursos Humanos la siguiente informacion:
¢ No. De cédula del funcionario
Control: e Nombre
e Salario Bruto mensual y anual
DDFC/SDFC e Monto de Retencién mensual y anual
e Monto de Pension complementaria mensual y anual

Una vez recibido el oficio con los datos solicitados, se lo
trasladara al AFC, para que prepare la declaracion.

El AFC debe preparar el archivo con la informacion que
debe subirse al Declara cuya informacidn es la siguiente:

No. Cédula

Nombre

Salario Bruto

Monto retenido

Monto de la pensién complementaria voluntaria
Cddigo 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 direccién:
http://www.hacienda.go.cr/declaraweb/software/declar@7/
declar@7.zip



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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7 Se debe abrir DECLAR@7 de la Direccion de Tributacion y
seguir los siguientes pasos:

65»

z

mantes

F. Inclusion del informante Lz
G. Creacién de la declaracién, ingreso o importacion

= =
de IOS deta”es Declaraciones

H. Archivo La=ie |:
e Generar el archivo electronico DEC.

&Fﬂ Generar archivo electronico DEC

e Ingreso a la web para presentar la
declaracion.
eGenerar los archivos de Excel y PDF (para su

* Generar archivo EXCEL y PDF

control)
Abre el navegador del portal web

@ Presentar declaracion via Web

I. Permite realizar la consulta de las declaraciones
}_/I

Consultar las Declaraciones

J. Icono de ayuda

9.

Ayuda
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8 Cuando sea necesario subsanar errores en el cuerpo de la

declaracion por :
e Aumento o disminucion en la cantidad de registros
reportados
e Correccién en los montos o en los cddigos.

Esta sustituye en forma completa la declaracion anterior.
9 Cuando sea necesario subsanar errores en el encabezado
de la declaracion informativa, sean estas:
e Periodo
e Numero de cédula
e Nombre o razon social.

Se debera formular por escrito y se debera indicar por lo
menos:

Nombre del contribuyente
Numero de la declaracion a corregir (consignado en
el acuse de recibo de presentacion 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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XVIII. Procedimiento de Solicitud de Legalizacion de aperturay
cierre de Libros Contables

1. Objetivo

La legalizacion de apertura y cierre de Libros Auxiliares de los Organos
desconcentrados y Presupuesto Ordinario de la Republica por parte de la Auditoria
Interna.

2. Alcance:

Contar con la respectiva legalizacion de apertura o cierre de libros contables, para
proceder con los registros correspondientes.

Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Plblicos 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-
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, 20009.

e Ley contra la Corrupcién y el Enriquecimiento Ilicito en la Funcién Pablica 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 a la Auditoria

Interna del Ministerio del Ambiente y Energia:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE 1 El DC llevara libros legales:
LEGALIZACION DE

e Auxiliares de Bancos (Cuentas Corrientes)

APERTURA Y  Auxiliares Bancos Caja Unica
CIERRE DE LOS e Diario y Mayor (cuando corresponda)
LIBROS
Responsable: ____ _ _
AFC 2 El DC revisara que los I|bro_s c_qntengan los reqU|_s|tos

correspondientes para su legalizacion de apertura y cierre
JDC de libros:
Ar
Control: Apertura de libros:

e Estar en buen estado

DDFC/SDFC 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 deberan tener impreso sello de Ila
Direccion Financiera Contable-MINAE, pero debera
colocarse a la par del nimero 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.

e Debera dejarse el Ultimo folio en blanco para que
Al coloque el sello de cierre.

3 El DC después de verificar que se cumplan los requisitos,

enviara un oficio solicitando cierre y apertura de los
respectivos libros a la AI, firmado por DDFC/SDFC.
Indicando la siguiente informacion:

e Eltipo de Libro

¢ Numero de folios
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e Nombre y Numero de la cuenta bancaria o
Tesoreria Nacional

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO SOLICITUD
DE LEGALIZACION DE APERTURA Y CIERRE
DE LIBROS A LA AUDITORIA INTERNA
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XIX. Procedimiento Registro de informacion a los libros legales
1. Objetivo
Registrar todas las transacciones de la entidad con el proposito 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 Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Plblicos 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-
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 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)




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA @
"'"MIN AE DIRECCION FINANCIERO CONTABLE 2206 £ M)
NP TN MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA

SAN JOSE, COSTARICA s s ones

Descripcion del Procedimiento:
La Transcripcion 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 transcripcién de la informacion a los libros debidamente

legalizados.
A LOS LIBROS 2 El AFC efectla los siguientes pasos en el LIBRO DE DIARIO
LEGALES cuando corresponda:
Responsable: e Transcripcion de Asientos de Diario por partida
AFC doble al cierre mensual.
JDC

e Datos que se debe incluir en el Libro de Diario:
e Iy II Columna: Fecha de cada transaccién en

Control: forma cronoldgica.
e III Columna: Las cuentas de mayor vy
DDFC/SDFC subcuentas involucradas en la transaccion, asi

como un amplio detalle de lo que se estd
registrando

e IV Columna: se indica en rojo el No. De folio
donde se registro la informacion en el libro de
mayor.

e V Columna: Importes Parciales
VI Columna: Débitos
VII Columna: Créditos

e Una vez transcrita la informacion se debe pasar
la informacion por cuenta al libro Mayor para
realizar un cruce de informacién entre diario y
mayor y de esa forma se generen los Estados
Financieros.

3 El AFC efectia los siguientes pasos en los LIBROS
AUXILIARES DE BANCOS colones o ddlares (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.
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Datos que se debe incluir en el Libro Auxiliar de
Bancos:

I y II Columna: Fecha de cada transaccion en
forma cronoldgica.

ITII Columna: Una descripcion detallada de la
informacion que se esta registrando, como No.
de depodsito, 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
informacién 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.

IV Columna: No se indica ningun dato.

V Columna: Débitos: Se anotan los montos
correspondientes a movimientos de ingresos.

VI Columna Créditos: Se anotan los montos
correspondientes a salidas de efectivo (gastos)
VII Columna: Saldo

Se inicia 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

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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XX. Devoluciones de Garantias (participacion Cumplimiento) depositadas en
las cuentas bancarias o de caja nica del MINAE, tramitadas en ventanilla o por SICOP

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 Administracién 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-
C0-9-2009. 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 Procedimientos:
1) EI Control de las Devoluciones de Garantias de participacién y/o
cumplimientos por ventanilla se desarrollard de conformidad con las

siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CONTROL DE 1 El DC recibe la solicitud fisica o digital enviada por la PI,
DEVOLUCIONES autorizando la devolucion de garantias sean de

participacion o cumplimiento, depositadas en las cuentas
bancarias o de caja unica del MINAE.

DE GARANTIAS

2 Documentos adjuntos al oficio de la PI:
Responsable: « Oficio dirigido a DDFC (fisicos o digitales)
AFC e Solicitud de transferencia firmada por el Proveedor
JDC Institucional con los siguientes requisitos:
e Carta de solicitud de devolucién por parte de la
empresa interesada, debe venir:
Control: v Copia de los depdsitos de las garantias de
los contratos solicitados para devolucion.
DDFC/SDFC v" Certificacion de personeria juridica vigente.
v Copia de cédula juridica.
v' Copia cédula representante legal.
v’ Certificacibn de cuenta cliente (si es

primera vez original)
3 El IDC traslada la documentacion al AFC para que se
verifique el cumplimiento de requisitos del paso 2 y proceda
con la revision de la informacion, asi mismo verificando en
los estados de cuenta:
e Si los depositos fueron acreditados oportunamente
y que no se hayan devuelto.
e Monto
e Fecha de deposito
4 El JDC o AFC , para verificar que dicho dinero haya
ingresado en la cuenta, ademas del Auxiliar de Banco
llevara un cuadro en Excel con la informacion necesaria
que nos indique lo siguiente:

Fecha del Deposito

No. Deposito

Beneficiario

Monto en colones o ddlares

Tipo de Garantia (participacion o cumplimiento)
No. de Licitacion

No. de Pago Masivo donde se realizo la devolucion
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e Fecha del Pago
e Monto Devuelto

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)
VENTANILLA

2) El

Control de

las Devoluciones de Garantias de participacion y/o

cumplimientos por medio de SICOP se desarrollara de conformidad con

las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CONTROL DE 1 Director de programa envia un oficio a la proveeduria
DEVOLUCIONES institucional donde se les indica que se proceda con la
DE GARANTiIAS devolucion de la Garantia (SICOP).
2 La PI verifica el cumplimiento de los requisitos a cabalidad,
(SICOP) y el Proveedor Institucional solicita la aprobacion en el
sistema SICOP para su devolucion.
Responsable: 3 La DDFC/SDFC verifica en los auxiliares de garantias si
AFC estan pendientes de devolucién, y procede con la
IDC aprobacion de Liberacion de garantias en el SICOP.
Control:
DDFC/SDFC ]
FINALIZA DEVOLUCIONES DE GARANTIAS
(PARTICIPACION Y CUMPLIMIENTO)
SICOP
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XXI. Control y devoluciones de Garantias (Ambientales)

1.0bjetivo

Llevar un control y devolucién 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

Plblicos 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-
C0-9-2009. Articulos més 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 y devoluciones de Garantias Ambientales se desarrolla de conformidad

con las siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
CONTROL Y 1 Finalizado el mes se recibe por parte de la
DEVOLUCIONES Setena:
DE ] LAS e Certificacion de los montos acreditados por
GARANTIAS ellos en la cuenta de Setena Garantias
AMBIENTALES Ambientales en la Tesoreria Nacional
v' Cuadro informativo con los
Responsable: siguientes datos:
AFC e No. de Expediente.
JDC ¢ Nombre del Proyecto.
e Monto por cada
Control: proyecto.
DDFC/SDFC v Estados de Cuenta (Dodlares o
Colones)
2 El DC recibe la Solicitud de Transferencia
Bancaria de Caja Unica, enviado por la Setena
autorizando la devoluciéon 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 programa.

e Carta de solicitud de devolucién por parte
de la empresa interesada, debe venir:

v Constancia de que el depdsito se
realizd en la cuenta de Caja Unica,

indicando No. de proyecto o
expediente con que se realizd e1
deposito.
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v' Certificacion de personeria juridica
vigente.

v' Copia de cédula fisica o juridica.

v' Copia cédula representante legal.

v’ Certificacion Original de cuenta
cliente

v Copia de la Resolucién emitida por
la Comisién Plenaria donde dan por
finalizado el proyecto, debidamente
firmada.

4 El IDC traslada la documentacion al AFC para
que se verifiqgue el cumplimiento de requisitos
del paso 3 y proceda con la revision de la
informacion, asi mismo verificando en los estados
de cuenta:
e Si los depodsitos fueron acreditados
oportunamente y que no hayan devuelto.

5 El JDC o AFC , para verificar que dicho dinero
haya ingresado en la cuenta, ademas del Auxiliar
de Banco llevara un cuadro en Excel con la
informacion necesaria que nos indique la
siguiente informacion:

Fecha del Depdsito

No. de Movimiento

No. de Expediente

Nombre del Proyecto

Monto en colones o ddlares

No. de Pago Masivo donde se realizd la
devolucion

Fecha del Pago

e Monto Devuelto

6 Se recibe solicitud de transferencia por parte del
programa, formato utilizado (Aytorizacién de
transferencia bancaria a Caja Unica) con la
siguiente informacion:
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e NUmero de solicitud (consecutivo del
programa)

Fecha

Nombre de la cuenta de la institucion
Numero de la cuenta de la institucion
Cédula Juridica de la Institucion
Beneficiario

Identificacion (cédula juridica)
Cuenta IBAN

Desglose o detalle

Total colones

Total dolares

Monto bruto

2% renta (cuando corresponda)
Monto neto

Monto total en letras

Justificaciones

Firmas autorizadas por el programa
Firmas autorizadas de la DFC

En caso de encontrarse omisiones o errores, falta
de requisitos o cualquier otra inconsistencia
detectada, se procede a la devolucién por medio
de una nota.

7 Se adjunta a la autorizacién de transferencia los
siguientes documentos:

Oficio de solicitud del interesado

Cédula fisica y juridica

Certificacion de personeria juridica
Certificacion de cuenta cliente IBAN
Resolucién de SETENA donde se autoriza
la devolucion de la garantia.

Cualquier otro documentos de interés

e Comprobantes de pago

8 Confeccién del Pago Masivo CU-11 (Solicitud de
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Pago Masivo) Anexo 7. con los siguientes datos:

NUmero de consecutivo
Fecha

Nombre de la cuenta
Cédula Juridica

Numero de la cuenta
Monto de la transferencia
Monto en letras

Nombre del archivo txt
Cantidad de pagos
Monto total

Moneda

Firmas autorizadas

Se adjuntan los documentos del punto 7.

°) Se traslada la documentacion a JDT, para su

aplicacion en la plataforma de Tesoro Digital.

FINALIZA PROCEDIMIENTO CONTROL Y
DEVOLUCION DE GARANTIAS
AMBIENTALES




MINISTERIO DE AMBIENTE Y ENERGIA

( "'"MiN AE DIRECCION FINANCIERO CONTABLE 20222028 il
QC i fe e s MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CONTABLES COSTA RICA
SAN JOSE, COSTA RICA AR, SISO MomAE0

XXII. Reporte de renta salarial y comercial a la Tributacion
Directa.

1. Objetivo

Presentacion de los reportes 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-
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

Responsables:

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

Descripcion del Procedimiento:
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El reporte de renta salarial y comercial se desarrolla de conformidad con las

siguientes actividades, pasos, procedimientos, responsables y control:

ACTIVIDAD PASO PROCEDIMIENTO
REPORTE DE 1 El DC sera responsable de la presentacién de los
RENTA SALARIAL reportes de la renta salarial y comercial en el
Y COMERCIAL declara, tomando en consideracion que el
MINAE es un agente de retencién, segun la
Responsable: legislacion vigente. Deben efectuar retenciones
AFC con caracter de impuesto Unico y definitivo sobre
JDC salarios y proveedores.
2 Renta Comercial:
Control: El AFC verifica en el SIGAF los pagos que fueron
objetos de retencidn y procede a preparar reporte
DDFC/SDFC que incluye:

Nombre (MINAE)
Periodo de la retencion
Tipo de declaracion (D-150/D-151)
Cédula Juridica

Razoén social

Numero de comprobante
Monto de factura

Base imponible

Monto de la Retencion
Monto neto

Fecha de Retencion
Formulario de pago
Fecha de contabilizacion
Cddigo (en)

Con dicha informacidon se carga en el declara,
declaraciones (D-150/D-151). Anexo XX.
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Renta Salarial:

El DC recibe de la Direccion de Recursos
Humanos un reporte que incluye:

NUmero de cédula

Nombre

Base de la retencion

Monto del impuesto retenido
Deduccion de pension
complementaria (si hay)

Créditos fiscales

e Cddigo (sl)

e Tipo de declaracion (D-152)

Dichos datos deben remitidos con un oficio,
firmado por la Directora RRHH, reportes en
formato Excel y PDF.

Con dicha informacion se carga en el declara,
declaracién D-152.

3 Remesas al Exterior:

El AFC verifica en el SIGAF los pagos que fueron
objetos de retencion y procede a preparar reporte
que incluye:

Nombre (MINAE)

Periodo de la retencion

Tipo de declaracion (152)

Cédula

Razon social

NUmero de comprobante

Base de retencion

Monto retenido

Impuesto retenido

Codigo (re)
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Reporte se carga en el declara, en la declaracion
D-152. Anexo XX.

FINALIZA REPORTE DE RENTA SALARIAL Y
COMERCIAL
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XXII1. Procedimiento Cuentas por Cobrar y Cuentas por Pagar
1.0bjetivo

Cumplir con el requerimiento del ente rector e informar sobre los compromisos
pendientes.

2.Alcance
Mantener control de los compromisos generados por los programas.
Normativa:

e Ley N° 8131 Ley de la Administraciéon Financiera de la Republica y Presupuestos
Plblicos 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-
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, 20009.

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.

e DCN-ARP-0002-2022 del 13 enero del 2022. Requerimiento Informacion
Obligaciones Financieras sin presupuesto.

e DIR-TN-002-201-DIR-DCN-0006-2021 Lineamientos acreditaciones no
corresponde.

Responsables:

1. Analista Financiero Contable (AFC)
2. Jefe Departamento Contable (JDC)
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Descripcion del Procedimiento:
La Transcripcion 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
AUXILAR DE LAS 1 El DC una vez concluido el cierre mensual recibe el reporte
CUENTAS POR de las Cuentas por Pagar por parte del Depto. gle Tesoreria
PAGAR Y POR y los informes de las Cuentas por pagar que aun no hayan
llegado al Depto. de Tesoreria, suministrados por los
COBRAR programas.
Responsable: 2 El AFC procede a consultar el SIGAF para preparar los
JDT auxiliares de las cuentas por pagar que quedaron
AFC pendientes en el Sistema en el mes terminado, junto con
IDC los reportes suministrados por el DT y los Programas.
Cuentas por Pagar Proveedores:
Control:
El auxiliar debe tener la siguiente informacién:
DDFC/SDFC ny
Nombre de la Institucion
Nombre de la Direccién
Periodo
Programa

Identificacion (fisica o Juridica

Razon Social

Fecha de la Factura electronica o fisica
No. de la Factura Electronica o Fisica
Detalle, descripcion o Concepto.

Fecha de Registro en Sigaf

No. de Registro en Sigaf

Monto de la Factura en colones o ddlares
Tipo de Cambio

Monto total de la Deuda

Cuenta de Mayor

Otras Cuentas por pagar distintas de Proveedores:

Nombre de la Institucion
Nombre de la Direccion
Periodo

Programa

Partida Presupuestaria
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Cuenta Contable

Identificacion (fisica o Juridica
Razén Social

Expediente (cuando corresponda)
Detalle, descripcion o Concepto.
Monto

Cuentas por pagar sin Contenido Presupuestario
e Fecha de Corte

Numero de Factura

Fecha de la Factura

Nombre de la Institucion

Posible Fecha de Pago

Monto

Moneda

Tipo de Cambio

Monto en Colones

Observaciones

3 El AFC una vez finalizado el mes, procede a consultar el

SIGAF para preparar los auxiliares de las cuentas por
cobrar correspondientes a Viaticos. La informacion que
debe contener el Auxiliar es la siguiente:

Nombre de la Institucion
Nombre de la Direccidn
No. de identificacion
Nombre del Funcionario
No. de documento (sigaf)
Fecha del Documento
Fecha de Contabilizacion
Concepto

Moneda

Monto

El DC recibe los informes de las cuentas por cobrar
producto de las Canones de superficie, aguas, vertidos, etc.

FINALIZA EL PROCEDIMIENTO PARA LAS
CUENTAS POR PAGAR Y POR COBRAR
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ANEXO N° 1
OBJETIVO DE LAS NICSP
NICSP OBJETIVO
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 presentacion. La informacion sobre los flujos de efectivo de las
entidades del sector pablico es Gtil porque sirve a los usuarios de
los estados financieros, tanto a efectos de rendicion de cuentas
como de toma de decisiones.

NICSP 3
Politicas Contables, Cambios en

El objetivo de esta Norma es prescribir los criterios para
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 cémo
convertir los estados financieros a la moneda de presentacion
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 OBJETIVO
NICSP 10 En una economia hiperinflacionaria, la informacién sobre los

Informacion Financiera en
Economias hiperinflacionarias.

resultados de las operaciones y la situacion financiera en la
moneda local sin reexpresar no es Util. 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 presentacién 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 situacion 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 informacién acerca de la
inversion que la entidad tiene en sus propiedades, planta y equipo,
asi como los cambios que se hayan producido en dicha inversion.

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 informacion
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
revelacién de informacion 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 contraprestacién distintas de aquéllas que dan
lugar una combinacién 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 disposicion
publica su presupuesto aprobado y para el que, por ello, tienen la
obligacidn 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 econdmicos 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 o activos
netos/patrimonio y para compensar activos financieros y pasivos
financieros.

NICSP 29
Instrumentos Financieros:
Reconocimiento y Medicién.

El objetivo de esta Norma es el establecimiento de principios para
el reconocimiento y la medicion de los activos financieros,
pasivos financieros, asi como de algunos contratos de compra o
venta de partidas no financieras.
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NICSP 30 El objetivo de esta Norma es requerir a las entidades que, en sus
Instrumentos Financieros: estados financieros, revelen informacion que permita a los usuarios
Informacién a Revelar. 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 El objetivo de esta Norma es establecer el tratamiento contable de
Activos Intangibles 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 El objetivo de esta Norma es establecer la contabilizacion de
Concesion de Servicios Publicos | acuerdos de concesion de servicios por la concedente, una entidad
del sector publico.
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Anexo No. 2
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Anexo No. 3

i, £
g rns COSTA RICA
¥ de de 20
DF C-0000x-20004
Sefores:
-1
Estimados sefiores

W%WMHWW&HM#%WIMMH

nmmammuﬁlﬂ“ realizada a su
representada, lomando como mmmﬂsﬂmmmmuvalatnmﬁn
Financiers Contable dal Presupuesto Ordinano.

Sin mas por el momento,

Directora/Sub-Directora Financers-Contabla

B Lot ot Chactn Mambez, Jofe Deole. Conlass
b
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DFC-0XXX-20XX
DIRECTOR (A)/SUBDIRECTOR (A) DIRECCION FINANCIERA CONTABLE
CERTIFICA
Quela i6n aqui ida ha sid ada del sigaf para los pagos realizados por el Ordinario de la Repi del Mini de Ambiente y Energia.
Cédula Juridicx 2100-042014-34
s - wowo | 2] vemim | wamemcen | smameon | mone | ssaa ponsorilicn] waaaroom |=mmen
=
Se extiende la presente en la ciudad de San José en la fecha y hora indicada en la firma digital.
Firma Firma
Directora/Subdirectora Jefatura Departamento Contable
B e

P e - o
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Anexo 4

FORMATO DEL INFORME DE INGRESOS

INFORMACION DE BANCO
““DIFERENCIA(|
Descripoion (Nombre No. De ldentificacién Nimero Factur Fecha de emision |Monto
e e e fisico o Juridico) | (Cédula fisica o Juridica) Generada factra  |Sewicio  |[VAcobrade | Total Facturado | Sowantes o
| FORMATO DE INGRESOS DE AGUA Y VERTIDOS |
INFORMACION DEL BANCO INFORMACON DEL PROGRAMA
| -] -] [~ | o
ACUMULADO - - - =
REPORTE DE INGRESOS DE GEOLOGIA Y MINAS
INFORMACION DEL BANCO INFORMACION DEL PROGRAMA
FECHA Documento Descripcidn CREDITO Ccanon MULTAS SIN IDENTIFICAR| DE TERCEROS
- - - - Superficie

TOTAL
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Anexo 5

Direceion Financiera, Departamento de Servicios Financieros a Terceros

st SELLO
n'i‘l Haclenda FORMULARIO CU-09 e s
TEBCRERRHACIEEN: Solicitud de Cobro Individual Staiment)
N* Consecutivo!

Fechas:

Por este medio, en representacion de:

{Mombre Completo Titular de la Cuenta Caja Unica)

Cédula Juridica*: | |

Autorizo a debitar autométicamente de la cuenta | |
nimerno=:

La suma des: |_|" |

Monto en letras™
Qchenta y Cinco Colonss con 24100,

Para acreditar a la cuenta nimenc®:

Mediante el Tipo de Transferencia™:

Débito Directo Débito en Tiempo Real [ |
Por conceplo de '™

Nombre™ Firma=

Grupo A Grupo A

Grupo B Grupe B

PARA USO DE LA TESORERIA MACIONAL
Revisado por: Aprobado por:

Teléfonos: 2284-5216, 2284-3223, 2284-3386, 2284-5387, 2284-5388, 22584-53590.
Caorres Electrinico: caja_unica@hacienda.go.or
Formuiafio CU-0F versian mayo 2079
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Anexo 6
m1 o Direccion Financiera. Departamento de Servicics Financieros a Terceros SELLO
iristerio e
Hacienda FORMULARIO CU-08 t22 omte 51 ema
TERCPERM ALY, Solicitud de Pago Individual marmanse)

N* Consecutivo!

Fecha?:

Por este medio, en representacion de®:

(Mombre Completo Titular de la Cuenta Caja L]nical

Cédula Juridica®: [

Autorizo refirar de mi cuenta Caja Unica nimero®: [

La suma de (monto en nidmeros)s: [ =1 |

Monto en letras™

Para depositar a: Cuenta nimero®: | |
Mombre Beneficiario®: | |

Identificacién Beneficiario™ |

Mediante el Tipo de Transferencia’™:

Crédito Directo I:l Transferenda Intema Transferencia Fondos a Tercenos |:|

Por concepto de'=:

FIRMAS AUTORIZADAS
Hacemos CORsTar gue 2 rasponsamiiidad por 13 vaieez y &l cOMTenids prasupussTante
ds o5 ramies qus 56 an &l pr
Hombre® Firma®
Grupo A Grupo A
Grupo B Grupo B

| PARA USO DE LA TESORERIA NACIONAL

Revisado por: Aprobado por:

Teléfonos: 2284-5216, 2284-5225, 2284-5386, 2284-5387, 2284-5388, 2254-5350.
Correo Electronico: caja_unicaf@hacienda.go.cr

Formuiario CU-08 versidn mayo 2079,
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Anexo 7

q1 Nk . Direccion Financiera, Departamento de Servicios Financieros a Terceros
M FORMULARIO CU-11 SELLO

(== omite sl s

TESORERA HACIDHAL Solicitud de Pago Masivo Agtamarsz)
N* Consecutivo!

Fecha™

Por este medio, en representacion de’:

{Mombre Completo del Propietario de la Cuenta Caja Unica)
Cédula Juridica: [ |

Autorizo retirar de mi cuenta Caja Unica ndmeros: [ |

Por una suma maxima des: = |

Monto en letras™

A efectos de realizar todos los pagos contenidos en &
archivo electronico adjunto denominado®:

Segun el siguiente detalle:

T

FIRMAS AUTORIZADAS
Hacemos cONSIar Que NUesra reprasenrads asume k& responsabiivdad por ia validez y ol contenido presy pUesTanio
de los TAMITES qUE 58 oroenan en el presents formulano.

Mombre Firma™
Grupa A Grupo A
Grupo B Grupo B

PARA USO DE LA TESORERIA NACIONAL

Revisado por Aprobado por:

Teléfonos: 2264-5216, 2284-5225, 2284-5306, 2284-5387, 2284-5388, 22584-5350.
Gorrec Elecironico: caja_unica@haciends.go.or

Formuiaro CU-11 versidn mayo 2019,
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SE ADJUNTA MANUAL DE DECLARAY




DECLAR@7

Manual de ayuda para el
Contribuyente

Ministerio de
Haaerﬂu;lg

COSTA

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de




Manual de ayuda para el Contribuyente

TABLA DE CONTENIDO

NOVEAAAES ...ttt bbbt ekt e bbb st e b 24 e bbb bbb ees £t 4 £t bbb bttt n et 4
VEISIONES DBCIAA. ... .ottt sttt e b bbb e E £t £t et b bbb bt b bbb bbbt e 4
ASPECLOS JENETAIES. ..ttt ettt st st teteetert ettt re st er st eteses ses b eb e s b e e e b et et ebese ek ek et eb e s b et er et et b b e e e e et et r e enas 5
REQUENMIENTOS GBI SISEEIMA. . ....e.v.veviieeieierieteie sttt ettt sttt ea et bbb s s b e st bbbt b s b are e en s 5
BASE LBOAL. ... ettt sttt e e Rt R s h R ARt e Rt b e bbb n e nene s 5
SANMCIOMES. ...ttt ettt ettt b s etttk e £ et e bbb bbb e85 eE £ 4 b ££ £ bbb £ E 8 £ E £t b £t bbb et n bt 5
Plazo de presentacion de [a deCIAraCiOn ................ciceriieiiice ittt s enas 6
FUNCIONAMIENTIO DECIAT@T ......vveeviee ettt ettt bt ettt et e s bt eb e b e s b s s st tebb e s teeabbe s sbe et s asbe st aasbe s sbeeataessbeeres 7
INGIESO A& INTOMMANTES. ....e.vivetite ittt ettt e e e bttt s b e s b s s b es bbb et ettt e bs b ne 11
ElMINAr INFOMMANTE ...t bbb b sttt b bbbt bbb e bbb 15
DIBCIATACIONES ... ettt ettt ettt etttk eb e bbb st b bt bbb bbb b€ ks kb b bR bbbt 17
D-150 Declaracion anual reSUMEN 08 FELENCIONES .......cucuivvivririririreeeeeeseeeieiee et ess e ee bbb e 20
D-151 Declaracién anual resumen de clientes, proveedores y gastos eSpecifiCos..........civvivvvcieniinerivcinienninnn, 24
D-152 Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos ...........ccceccieviiieicniesninn, 28
D-153 Declaraciéon mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas .............c..o...... 32
D-157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional.............ccceeevvveeirierernninn, 35
D-158 Declaracion anual, compras y ventas subastas agropECUANAS ...........vvvevvereveereevesiereresesnsiss v sserserane s 39
D-160 Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas..............c..ue.... 42
D-161 Declaracion resumen trimestral de cajas registradoras ...........ccvceeeireririeeiesene e cesse s e 45
GENEIACION 8 AICRIVOS. ... ettt ettt ettt bttt b bttt sttt be et ne e e 48
Pasos para generar archivo EIBCIIONICO ...........cvviriveierie ittt s s et se s e 48
Pasos para la generar archivo EXCEL Y PDF ........ccooiiiiiiiiiice ittt st st 49
Pasos para presentar declaracion VIa WED ..ot et 51
IMPOTTACION AE AICRIVOS ......veviiir ettt ettt sttt e er e st b bbb eb et e et bt bbbttt 52
Estructuras de los modelos para 1a importaCion ..........c.ccoverivcieiiie s e e e s 54
Pasos para consultar UNa AECIATACION ............c.cvieuiieiiie i ettt et ses e et st s s s s enee 71
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Estimados usuarios

La Direccién General de Tributacion pone a disposicion el Declar@7, que es un programa de ayuda que le permite al informante
elaborar, almacenar y generar de manera electronica las declaraciones informativas mediante una interface amigable y sencilla.

Las declaraciones que podra elaborar por este medio son las siguientes:

= Declaracién anual de resumen de retenciones (Modelo D-150).

= Declaracién anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos (Modelo D-151).

=  Declaracién anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos (Modelo D-152)

= Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas (Modelo D-153)
= Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional (Modelo D-157).

= Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias (Modelo D-158).

= Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas (Modelo D-160).

= Declaracién resumen trimestral de cajas registradoras (Modelo D-161).
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Novedades

El nuevo programa de ayuda Declara@7, incluye las siguientes novedades:

e  Compatibilidad con Windows XP, Vista y Windows 7.

e  Generacion de archivo de declaracion electronica para presentarla via Internet.

e Nueva presentacion visual para la confeccion de las declaraciones informativas.

e Capacidad de importacion de archivos de MS Office Excel 2007 y 2010 (extensiones xIsx y xlsm)

Versiones Declara

Versiones del DECLAR@ 7

DECLAR@7 version 1.0.0.1 (29/03/2012)

DECLAR@7 version 1.0.0.0 (01/12/2011)

Versiones anteriores al DECLAR@ 7

e DECLARA version 4.0.3 (11/01/2011

NNl

(

DECLARA version 4.0.2 (25/10/2010
DECLARA version 4.0.2 (04/09/2009
DECLARA version 4.0.2 (22/01/2007
DECLARA version 4.01 (15/04/2005)
DECLARA version 4.00 (2004)
DECLARA version 3.08 (2003)

— =

e DECLARA version 3.07 (2003

(
DECLARA version 3.06 (2003
DECLARA version 3.05 (2003
DECLARA version 3.04 (2003
DECLARA version 3.03 (2003
DECLARA version 3.02 (2002
DECLARA version 3.0.1. (2002)

El programa DECLAR@7 cont6 con la participacion de:

Coordinadores: Equipo técnico:

e Juan Carlos Gémez Sanchez
e Susana Berrios Fallas

Equipo funcional;

e  Oscar Porras Quesada
e Noilly Chavarria Solano
e  Grethel Alvarado Rojas

Allen Chaves Medina
José Angel Solis Nifiez
Walter Acosta Cortes
Pamela Zeledon Arias

Asi como los valiosos aportes de varias dependencias y compafieros en diferentes etapas de su desarrollo.
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Aspectos generales

DECLAR@7 estd conformado por un conjunto de programas organizados en menls y botones graficos que trabajan
interactivamente, para capturar y almacenar el registro de los datos del informante y de los detalles, asi como la generacion de
archivos de reporte de la declaracion informativa.

Para la revision de la informacion anteriormente sefialada, el sistema cuenta con un proceso de validacion, que realiza
directamente en el Sistema de Identificacion al Contribuyente (SIC), mismo que debe ser instalado en conjunto con el Declar@7.

El registro de los datos del informante y de los detalles en el nimero de identificacion muestra dos digitos adicionales al final, que
corresponden al digito verificador, los cuales son nimeros de control asignados por el sistema de informacion tributario para evitar
errores en el registro.

Requerimientos del sistema

Hardware Software
e  Computadora Personal "PC" e  Sistema operativo Microsoft Windows XP o superior.
e  Procesador 2.0 GHz o superior. e  Microsoft .NET Framework 4.0.
e  Espacio libre en disco duro 1.5 GB e  Crystal Reports redistributable 2010.
e  Resolucion recomendada 1024 x 768 e  Microsoft Office Access 2007 Runtime
e S.I.C. para Declar@7
Base Legal

Resolucion DGT-R-026-11 del 13 de setiembre de 2011, de la Direccion General de Tributacion, publicada mediante gaceta N°
188 del 30 de setiembre de 2011.

Sanciones

En los diferentes formularios del DECLAR@?7, se debe incluir toda la informacion solicitada, aquella declaracion incompleta, se
tiene como no presentada, y como tal lo expone a la sancion establecida en el articulo 83 inciso a) del Cddigo de Normas y
Procedimientos Tributarios.

Si usted no enmienda los errores, no presenta la informacion en el plazo establecido o concedido, se hara acreedor a las
sanciones establecidas en el Cédigo de Normas y Procedimientos Tributarios, como sigue:

e Sino presenta la declaracion informativa, se le aplicara una sancion de dos salarios base, conforme lo establece el
articulo 83 inciso a).

e Si presenta tardiamente la declaracion, se le aplicard una sancion de dos salarios base, conforme lo establece el
articulo 83 inciso a).

e Sipresenta la declaracion informativa con errores de contenido se le aplicard una sancion de un salario base, conforme
lo establece el articulo 83, inciso b).
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Plazo de presentacion de la declaracion

A continuacion se detalla el plazo de presentacion para los siguientes modelos de declaraciones informativas:

e D-150, D-151 y D-158:; Los Grandes Contribuyentes Nacionales a mas tardar el 10 de diciembre de cada afio, el resto
de contribuyentes a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio, referido a los datos del periodo inmediato anterior.

e D-152; 15 dias naturales del mes de enero de cada afio, referido a los datos del periodo inmediato anterior.

e D-153; 10 dias naturales del mes siguiente a la fecha en que se efectud la retencion*

e D-157; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

e D-160; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

e D-161; 10 dias habiles del mes siguiente al trimestre que corresponda.

*Para este modelo, la utilizacion del DECLAR@7, sera a partir de la declaracion del mes de enero de 2012, para los meses
anteriores debera utilizar la version 4.0.3.

La informacion a suministrar corresponde al periodo fiscal ordinario, comprendido entre el 01 de octubre de cada afio y el 30 de
setiembre del siguiente afio, independientemente de que los obligados estén autorizados por la Direccion General de Tributacion
a presentar su declaracion del impuesto sobre la renta con un periodo diferente, o no estén obligados a presentarla.

Presentacion declaraciones informativas correspondientes para el periodo fiscal 2011:

Periodicidad anual:
e  Grandes contribuyentes: del 01 de febrero al 10 de marzo de 2012.
e Resto de contribuyentes: del 01 al 29 de febrero del 2012.

Periodicidad trimestral:
e  Trimestre de octubre a diciembre de 2011. A mas tardar el décimo dia habil del mes de abril del 2012 (en conjunto con
la declaracion del trimestre de enero a marzo del 2012).

PRESENTACION DECLARACIONES INFORMATIVAS PARA LOS SIGUIENTES PERIODOS.

Periodicidad anual:

e Grandes Contribuyentes: a mas tardar el 10 de diciembre de cada afio.
e Resto contribuyentes: a mas tardar el 30 de noviembre de cada afio

Periodicidad trimestral:

e A mas tardar el décimo dia habil del mes siguiente al trimestre que corresponda
Periodicidad mensual:

Dentro de los diez dias naturales del mes siguiente de aquel en el que se efectuaron las retenciones
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Funcionamiento Declar@7

Para hacer uso de la herramienta debe ingresar al siguiente icono.

DECLAR@ 7.Ink

Posteriormente el sistema muestra la siguiente pantalla, presiona el botén “ingresar”

Al presionar el botn de *

DECLAR@7

Programa de ayuda que le permite al contnhuyente de forma agil y
sencilla mediante una interface amigable, la elaboracion de las
declaraciones informativas:

D-150 "Declaracion anual de resumen de retenciones”

D-151 "Declaracion anual de clientes, proveedores y gastos especificos”

D-152 *Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos”

D-153 "Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas”
D-157 "Declaracién timestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional’

D-158 *Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias”

D-160 "Declaracion timestral resumen de impresion de facturas y ofros documentos-imprentas”
D-161 "Declaracion resumen timestral de cajas registradoras”

Ingresar I ‘ Salir

ingresar” el sistema muestra la siguiente pantalla

Menu Principal
& ey
- Ny . .
i = /
£ Ingreso de informantes | Declaraciones 0 | Consultar las declaraciones | Ayuda | Salir

() o ) I
M Nisesis

DECLAR@7

Declaracio Informativas

NUM LOCK (Activado) | Bloq Mayis (InActivaco) | Insert (InActivaclo) |

Recopilado por: DTIT -
Sistemas

Ingenieria de Pagina 7 de 72




Para realizar la elaboracion, presentacion y generacion de archivos de cualquiera de los modelos de declaraciones informativas
(D-150, D-151, D-152, D-153, D-157, D-158, D-160 y D-161) debe seguir los siguientes pasos:

Inclusién del informante

Creacion de la declaracion, ingreso o importacion de los detalles
Generar el archivo electrénico DEC.

Ingreso a la web para presentar la declaracion.

Generar los archivos de Excel y PDF (para su control)

Se presenta el menu principal que contiene seis iconos que se describen a continuacion:

Ingreso de Informantes

A)

Esta opcion permite el ingreso de las personas fisicas o juridicas que estan obligadas a proporcionar a la Direccidn General de
Tributacion la informacion deducida de sus relaciones econémicas, financieras y profesionales con otras personas.

Declaraciones

Esta opcidn permite seleccionar los siguientes modelos:

DISU Decdlaracion anual resumen de retenciones.

0151 Declaracién anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos.

Dlsz Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos.

0153 Dedaracion mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas.
0157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional.

0158 Declaracion anual compras y ventas subastas agropecuarias.

D160 Dedlaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas.

Dlﬁl Dedaracion resumen trimestral de cajas registradoras

Al ingresar a cualquiera de las opciones anteriores se debe seleccionar el informante, se crea la declaracion y se realiza el ingreso
de los detalles.
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Esta opcion permite seleccionar los siguientes elementos:

‘;M Generar archivo electronico DEC

El archivo que se genera es con extension .DEC y contiene todos los datos de la declaracion (resumen y detalle); éste sera el
archivo que se cargard a la pagina de recepcion de declaraciones.

Para la carga, no se debe modificar la extension del archivo (.DEC)

* Generar archivo EXCEL y PDF

Los archivos que se generan son:

e Un archivo Excel (detalles de la declaracion)
e Un archivo PDF (resumen de la declaracion)

Ambos archivos son creados con el mismo nombre y pueden ser guardados en la ruta que el usuario elija.

“ Presentar declaracion via Web

Permite abrir el navegador del portal web, para realizar la carga de los archivos “ .DEC” generados.

7

D) Consultar las Declaraciones

Esta opcion permite realizar la consulta de las declaraciones por medio de una bisqueda de la informacién guardada en la base
de datos del sistema DECLAR@ 7.

Para la consulta se puede realizar la blisqueda segun los siguientes criterios: nimero de cédula, modelo del formulario y periodo,
los cuales se pueden combinar o seleccionar directamente el registro correspondiente a la declaracion.

B Ayuda
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Esta opcion permite seleccionar los siguientes elementos:

\12 Manual de Ayuda

Guia al usuario sobre el uso de esta herramienta para confeccionar declaraciones informativas y aclarar dudas sobre temas
especificos de su funcionalidad.

= Acerca de...

Muestra la informacion de referencia técnica y de la version del sistema DECLAR@ 7.

4

F) Salir

Esta opcion permite salir del DECLAR@ 7.
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Detalle del menu principal

Ingreso de informantes

Es la primera opcion del ment principal de este sistema. Dicha opcidn al ser seleccionada, muestra la siguiente pantalla;

n‘i'] Ingreso de informantes El:-@_!
O x 99

Nuevo Elminar | Ayuda Cerrar

Lista de informantes

Nimero de Cedula Wombre ! Razon Secial Adminisiracion Tributana

Funcionalidad de botones:

O

MNusvo . y .
Permite la creacion del informante.

EIMiNZr Elimina un informante.
v

Ayuda
y Muestra la ayuda que hace referencia al ingreso del informante.

Cerrar Cerrar pantalla.
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Creacion del informante

Al presionar el boton "Nuevo" se despliega la siguiente pantalla:

Blusqueda de informacion para la ecreacion del informante.

Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica O Persona Juridica

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER™

Cédula: [ |

Nombre | ‘

Apellidos | ‘
Seleccione el dato y luego presione el botén de “Agregar persona a lista de informantes”

Nimero de Cédula Apellidos Nombre
Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la blsgueda
A) Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica O Persona Juridica

Se selecciona cualquiera de los botones indicados, a saber:

Al) @ Persona Fisica

, ‘
m usquedade In rmacion para la creacion del —I'ITIZJ;\- x‘ ‘_ ﬁ

Seleccione el tipo de cédula: @ Persona Fisica © Persona Juridica @

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER"
Cédula: | | FORMATOS VALIDOS : Nadionales: 0101110222 {10 Digitos) l
Esctra

njeros: 123456785012 (12 Digitos)
12345678901 (11 Digitos)
MNombre | |
Apellidas: | |
Seleccione el dato y luego presi el boton de "Agregar persona a lista de informantes”™
Nimero de Cédula Apellidos Nombre
| Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la basgueda
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Permite realizar la blsqueda segun los siguientes criterios:
1) Por nimero de cédula (10 digitos como minimo y 12 digitos como maximo).

2) Por nombre y apellidos (como minimo un nombre y un apellido).

@ T
a2 © Persona Juridica

i1 Bisqueda de informacion para la creacion del informante, |0 S _‘i“ﬂ

Seleccione el tipo de cédula:  © Persona Fisica ® Persona Juridica

Digite los valores a buscar y presione la tecla "ENTER" [

Nimern de cédula: [ |

Razén Secial: | |

Seleccione el dato y luego presione el boton de "Agregar persona a lista de informantes”

Numero de cédula Razdn Social

‘ Agregar persona a lista de informantes | | Cemar la busqueda

Permite realizar la blsqueda segun los siguientes criterios:
1) Por nimero de cédula (10 digitos).

2) Razon social.

Digitado el nimero de cédula, nombre o razén social presione la tecla “ENTER”, el sistema muestra la siguiente pantalla.

Busqueda de informacion para la creacion del informante. @

Seleccione el tipo de cédula: O Persona Fisica ® Persona Juridica @
Digite los valores a buscar y presione la tecla "TENTER”
Mumero de céduls [ pomooe ]
Fiazen Social [ ]
Seleccione el dato y luego presione el botén de "Agregar persona a lista de informantes”™
Niamero de cédula Razon Social
EXROREOURIORIE XXOOOH0OO0O0X0CAKOOHD0BNHO0B000INN00
Agregar persona a lista de informantes ‘ | Cerrar la bisqueda |
Recopilado por: DTIT - Ingenieria de .
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Si la cédula digitada, nombre o razon social no se encuentran en la base de datos o no tiene Administracion asignada, el sistema
mostrara un mensaje de error, caso contrario desplegara el dato encontrado.

Posteriormente selecciona el dato y presiona el siguiente botén.

Agregar persona a lista de informantes

B)

Este boton se debe presionar una vez seleccionado el dato encontrado, para incluirlo a la lista de informantes, el sistema muestra
la siguiente pantalla.

Informante agregado correctamente. g|

\p Se guardd el Informante,
< Para confeccionar una declaracion debera:

1. Salir del proceso de inclusion de Informantes,

2. Luego en el mend principal seleccione "Declaraciones",
v &l modelo deseado,

2 bien, puede continuar agregando mas informantes,

Aceptar

Cerrar la hisgueda

C)

Con este botdn se cierra la bisqueda, mostrando la lista de informantes.

En ambos casos (persona fisica o juridica), si la cédula digitada o la razon social no se encuentra en la base de datos o no tiene
Administracion asignada, el sistema mostrara un mensaje de error, caso contrario desplegara el dato encontrado.
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Eliminar informante

Desde la pantalla "Ingreso de informantes" se procede de la siguiente manera;

P

n‘i‘l Ingreso de informantes = | -Téi_'
Nuevo Elminar | Ayuda Cerrar
Lista de informantes
Mimeso de Cedula Mombee / Razon Social Adminisiracion Trbutana

MO0 K OO0 M00000000 X000 00000 OO0

A) Eliminar un informante sin declaracion:

o Seleccione el registro que desea eliminar. Presionar el boton Eiminar

e Se elimina el informante.

B) Eliminar un informante con declaracion:

Si el informante tiene declaraciones asignadas y éstas a su vez tienen detalles, se deberd proceder conforme se indica a
continuacion:

- Solo con declaraciones:
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[I——

.| Dedaraciones L
1. Ingresaa la opcion del mend principal.

e

Buscar Informante

3. Seleccionado el modelo, pulse el botdn de , mostrando el listado de informantes donde se
selecciona el informante a eliminar.

2. Seleccione el modelo.

4. Se muestran las declaraciones que tiene ese informante.

5. Se selecciona la declaracion a eliminar.

6. Presione el botén de EMMN&r nara cada declaracion. Se debe hacer tantas veces como declaraciones tenga
elaboradas.

- Con declaraciones y detalles:

1. Pasos 1, 2, 3y 4del proceso anterior (solo con declaraciones).
'3
En la declaracion presione el icono de "Agregar Detalles”

Seleccione la opcidn: "Agregar detalles” directamente linea a linea".

I
Presione el boton de Eliminar detalles  par, eliminar todos los detalles.
5. Una vez eliminados todos los detalles, debe cerrar la pantalla de ingreso de detalles, para volver a la pantalla de

encabezado de declaracion.
6. Seleccionar la declaracion a eliminar.

x

7. Presione el botdn de EBMIN3T en |3 declaracion. Se debe hacer tantas veces como declaraciones tenga elaboradas.

Cuando se hayan eliminado todas las declaraciones se procedera a eliminar el informante, como lo indica el punto A.
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Declaraciones

.. Declaraciones .
En esta opcion se muestran los siguientes modelos:

e D.150 Declaracién anual de resumen de retenciones

e D.151 Declaracion anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos

e  D.152 Declaracion anual resumen de retenciones impuestos Unicos y definitivos

e  D.153 Declaracion mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas
e D.157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional

e D.158 Declaracion anual, compras y ventas subastas agropecuarias

e D.160 Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-imprentas
e D.161 Declaracion resumen trimestral de cajas registradoras

Encabezado de las declaraciones

—
.| Declaraciones ) I .
Desde la opcion se selecciona el modelo de acuerdo a la declaracion informativa a crear, mostrando la
siguiente pantalla;
nh D150 - Declaracién anual de retenciones, EIEI_@

wd @ L r
=] B
Crear Declaracién Modificar Eliminar | BuscarInformante Guardar Cancelar | Ayuda Cerrar

Datos del Informante Datos de la Declaracion
Namero de Cédula: I:I Afio Reportado: Es una RECTIFICATIVA
Mombre / Razén Social: | Admiristracion:
Administracidn Afio Reportada Rectificativa Agregar Detalles
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Esta pantalla se mostrara para cada uno de los modelos y sera identificada por el nombre que muestra en la parte superior

izquierda. Ejemplo para el D.150: [ l'm D150 - Declaracion anual resumen de retenciones,

Cabecera de ladeclaracion:

Datos del informante:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula del informante, de llenado automatico.
e Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social del informante, de llenado automatico.

Datos de la declaracion:

e Mes/Trimestre reportado: se debe seleccionar, corresponde al mes o trimestre, segun el modelo.

e  Afio reportado; se debe seleccionar, corresponde al afio, segln el periodo por declarar.

e  Administracion: corresponde a la Administracion que el informante tiene registrada en nuestra base de datos, de
llenado automatico.

e Rectificativa: se debe seleccionar cuando corresponda a la creacion de una declaracion rectificativa.

Funcionalidad:

[

Crear Declaracién . al pulsar este icono se muestra la pantalla que contiene el listado de informantes, se escoge el
informante y se activa el apartado de "Datos de la declaracién”, donde selecciona segun corresponda:

e Mes o trimestre a reportar: para los modelos D.153, D.157, D-160 Y D-161.

e Afio reportado: permite reportar del afio 2007 en adelante.

¢ Rectificativa; se activa por medio de un "check".

e Incluidos los datos, se presiona el icono "Guardar" y de seguido se mostrara en pantalla el registro de la declaracion.

Modificar - | s datos de una declaracion informativa ya creada que se pueden modificar son: el mes, el periodo y su
condicion de rectificativa; esto se hace seleccionando el registro deseado y pulsando el icono de "Modificar". Luego presiona el
icono “Guardar”

Eliminar . ge selecciona la declaracion y se presiona el icono de "Eliminar”, si la misma tiene detalles, el sistema mostrara un
mensaje indicando la forma correcta para eliminar el registro, remitiéndolo a “Eliminar informantes” en la “Ayuda”, caso contrario el
registro sera eliminado.
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9

Buscar Informante . o pulsar este icono se muestra la pantalla que contiene el listado de informantes, se sefiala el informante
y se despliega la informacion de las declaraciones existentes. En caso de querer incluir una declaracion, se debe proceder
conforme a lo indicado en apartado: "Crear Declaracion”.

»

Guardar : Este icono se debe pulsar cuando se crea o modifica una declaracion.

Q

Cancelar: Este jcono se debe pulsar cuando se desea anular una accién de crear o modificar una declaracion.

o

Ayuda : Muestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de Crear Declaraciones.

.

Cerrar ; Cerrar ventana. Nos lleva nuevamente al mend principal.
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D-150 Declaracién anual resumen de retenciones

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligadas a presentar esta declaracion, las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, usuarias de los
servicios de transporte, comunicaciones, reaseguros, peliculas cinematogréficas, noticias internacionales y demas servicios
mencionados en los incisos a), b), ¢) y ch) del articulo 11 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, prestados por empresas no
domiciliadas con representante permanente en el pais, que de conformidad con lo establecido en el articulo 23 inciso €) parrafo
primero de la Ley supra citada, deban efectuar retenciones del 3% sobre los pagos que efectden. Asi como el Estado o sus
instituciones, autdnomas o semiauténomas, las municipalidades, las empresas publicas y otros entes publicos, que deban realizar
retenciones del 2% sobre los pagos o créditos que efectlien a personas domiciliadas en el pais, producto de licitaciones publicas o
privadas, contrataciones, negocios u otras operaciones realizadas por ellas.

¢Qué tipo de retenciones en la fuente se deben declarar?

Codigo Descripcion

Transporte, comunicaciones, reaseguros, peliculas cinematograficas, noticias
internacionales y los otros servicios mencionados en los incisos a), b), ¢) y ch) del

TC )
articulo 11 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, prestados por empresas no
domiciliadas en el pais, con representante permanente en Costa Rica. (3%)

EN Licitaciones, contratos, negocios, etc., del Estado con terceros (2%)

Descripcion de pantalla de captura de detalle

r
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono = que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬁ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.
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Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y
posteriormente por medio de esta opcion se realiza la importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

Iﬂlﬁlﬂ - Declaracién anual resumen de retenciones. = (c] i‘

’ i, L] ® ¢ 9

Modificar Eliminarlinea Elminar detalles Imporar Limpisr Campos SIC Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion
Mimero de Céduia: E ] Mutopolad:. | -
Nombee / Razdn Socal | | Administracidn: [ ]
Detalle

Mimero de Cédula; _- - ] Praziane "ENTER" para realizar la blsqueda

Nomibre // Razdn Social:
Cédigo 7 Base de Retencién | | impuests Retenido: [ ] | Agmgar Linea

Mimen de Cédula Mombre / Rardn Social Base de Retencidn Impuesto Fstenido Cadiga

Cantidad de registros: 0 [ SIDESEAGENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO. SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e (Cddigo: de seleccion Unica, TC o EN.

e Base de retencion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor que cero, de llenado automatico.

. el : al pulsar este botdn, el sistema automaticamente guarda los datos.

Nota: Unicamente cuando la transaccion a reportar corresponde al codigo TC y se trate de un extranjero no domiciliado, en el
campo correspondiente a nimero de cédula deberé digitar un cero o bien doce ceros (0 6 000000000000).
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-150 que se pueden modificar son: cédula, codigo, base de retencion;
esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a
corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo que se desea cambiar y posteriormente se pulsa el boton de:

| Guardar |

Nota: El registro con concepto TC no se puede modificar, si requiere modificarse, debe eliminarse y crearse nuevamente el
registro.

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

L
Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION =
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
£ BASE RETENCION NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13
E CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos. Cabe aclarar, que los montos deben incluirse sin decimales, aplicando las reglas de redondeo: de 0.5 hacia arriba,
se redondea al entero inmediato superior, de 0.5 hacia abajo al entero inmediato anterior.

'*"'\-\.
- &y
Limpiar Campos . | impia los datos consignados en las casillas.

®

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.
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Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-150.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-151 Declaraciéon anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos

¢Quiénes son los obligados?

Todas las entidades publicas y los obligados a declarar por el impuesto sobre la renta, cuando hayan realizado a nivel nacional
compras 0 ventas de bienes 0 servicios a una misma persona por un importe acumulado anual mayor a dos millones quinientos
mil colones, durante el periodo que se informa en la declaracion.

Tratandose de alquileres, comisiones, servicios profesionales e intereses, deberan declarar tanto el cliente (pagador) como el
proveedor (perceptor del ingreso), aquellos montos superiores a un importe acumulado de cincuenta mil colones anuales
realizados a una misma persona.

Los montos a reportar por ventas y compras de bienes y servicios no deben incluir los impuestos de ventas y consumo. Asimismo,
el vendedor y el comprador deberan reportar los montos netos de las transacciones en los casos donde hubo notas de crédito por
devoluciones de mercancias.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Cédigo | Descripcion

Las ventas de bienes y servicios en general, efectuadas a nivel nacional a una misma persona, superiores a dos
V  millones quinientos mil colones anuales. Ademas, los ingresos superiores a cincuenta mil colones por concepto
de intereses, comisiones, alquileres y servicios profesionales prestados a una misma persona durante el periodo fiscal.
Las compras de bienes y servicios, -con excepcion de los alquileres, servicios profesionales, comisiones e intereses-
C  efectuados a nivel nacional a una misma persona, superiores a dos millones quinientos mil colones anuales y que
no se hayan reportado en el D-150.
Los pagos superiores a cincuenta mil colones anuales realizados a una misma persona, por concepto de los siguientes gastos
especificos, deben reportarse con el siguiente cddigo:
A Alquileres
SP  Servicios profesionales
M Comisiones

Intereses (no se incluiran aquellos que hayan sido objeto de retencion ni los pagados a las entidades que integran el

I . . ,
Sistema Bancario Nacional).

Nota: Los montos por reportar por concepto de ventas y compras de bienes y servicios, no deben incluir los
impuestos de ventas y consumo. Asimismo, el vendedor y el comprador deberan reportar los montos netos
de las transacciones en los casos donde hubo nota de crédito por devoluciones de mercancias.

En esta declaracion no se incluirdn los pagos efectuados a entidades publicas por servicios, pero si las
compras de bienes y las ventas de bienes y servicios cuando excedan los dos millones quinientos mil
colones anuales. Cuando se trate de compras o ventas por Alquileres, Servicios Profesionales, Comisiones
e Intereses, deberdn reportarse si exceden los cincuenta mil colones. No deberan incluir en este
formulario las operaciones correspondientes a importaciones e importaciones de bienes. Tampoco debe
incluir el pagador, los montos a los cuales les efectud retencién y que hubieren reportado en el formulario
D-150.

Estan exceptuados de reportarse en el D-151 los intereses pagados a las entidades financieras, sea
institucion publica o sociedad anénima, no abarca esta excepcion ningln otro rubro, consecuentemente la
entidad financiera Sl debe reportarlos cuando no se ha efectuado retencidn, caso contrario deben reportarse
en el D-152.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 24 de 72




Descripcion de pantalla de captura de detalle

Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

i B
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles w

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a IIr-IEE": Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

mmﬁ-ﬂndamdﬂn anual resumen de clientes, proveedores y gastos especificos. !_:-_: =
1 _ = :
- th ] ® 9 9
Modificar Ebminarlinea Ebminar detalles Importar Limpiar Campos | SI.C. Ayuda Regresar
Datos del Infformante Datos de la Declaracion
Mamem de Cédula [ . Ao Repodada: [
: # Finstes Social Administraciin [
Detalle
Mimero de Cédula [ _ | Presione "ENTER”™ para realizar |a bisqueda
Nombre / Razén Secial: [ ]
oo g [ ot |
Mirness de Cldula Mombre / Razén Social Mente Operacidn Céage
Cantidad de registros: 0 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO. SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™
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Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.
e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.
e Cddigo:
0 V: Ventas (clientes).
0 C: Compras (proveedores). Cuando se trate de compras (pagos) por los siguientes conceptos, deberan
indicarse con los respectivos codigos:
= SP: Servicios profesionales.
= A Alquileres.
= M: Comisiones de todo tipo.
= |; Intereses (excepto los satisfechos a entidades financieras o sobre los que se haya practicado
retencion).
e Monto de operacion: corresponde al monto acumulado del periodo, debe ser numérica, mayor que cero; debe ser
digitado.

Agregar Linea

|- pulsar este botdn para guardar los datos.

Funcionalidad:

Modificar: |os datos de una declaracion informativa D-151 que se pueden modificar son: cédula, codigo y el monto de
operacion; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los
datos a corregir, se realiza la correccién posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente

se pulsa el botdn de: Sl I EEL

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:
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INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

.
Ly

Limpiar Campos : | impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-151.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-152 Declaracién anual resumen de retenciones impuestos unicos y definitivos

¢Quiénes son los obligados?

Esta declaracion deben presentarla todas las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, sujetas o no al pago del impuesto
sobre la renta, incluidos el Estado, las entidades del Sistema Bancario Nacional, las instituciones autdnomas y semiauténomas,
las municipalidades y las entidades a que se refiere el articulo 3 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, que de acuerdo con la
legislacion vigente deban efectuar retenciones con caracter de impuesto Unico y definitivo, cuando paguen o acrediten rentas
afectas al impuesto sobre la renta a personas domiciliadas y no domiciliadas en el pais, incluyendo las que se efectien sobre
retiros anticipados de afiliados a regimenes voluntarios de pensiones complementarias. Asimismo, aquellas que hayan aplicado, a
los trabajadores, los beneficios fiscales establecidos en la Ley de Proteccion al Trabajador o deducido créditos fiscales a los
asalariados.

¢Qué tipos de retenciones unicas y definitivas se deben declarar?

codigo Descripcion

SL Salarios, jubilaciones, pensiones, dietas y otras remuneraciones por servicios personales, aun cuando no medie relacidn de
dependencia. En el caso de salarios la base de retencion corresponderd al salario bruto.

5LV Retencidn por concepto de devolucidn de incentivos por retiro anticipado delRégimen de Pensiones Voluntarias, conforme lo
establece el articulo 73 dela ley 7983 “Ley de Proteccion al Trabajador”.

IN Intereses (retenciones del 8% y 15%).

RO (Operacionesde recompras o reportos de valores

DP Dividendosy participaciones (15%). Dividendos de acciones inscritas en bolsa (5%), asi como excedentes de cooperativasy
similares (5%).

RE Remesas al exterior a favor de beneficiarios no domiciliados en el pais, como: transporte y comunicaciones (8.5%), reasegurosy

reafinanciamientos (5.5%), otros servicios como: peliculas, historietas, noticias y cualquier medio de difusion de imageneso
sonidos (20%); utilidades, dividendosy participaciones sociales (5% y 15% segun corresponda), radionovelasy telenovelas
(50%), asesoramiento técnico-financieroy pago para uso de patentes, franquicias y otros (25%), servicios personales sin que
medie relacion de dependencia (15%), pensiones, jubilaciones, salarios y otros en relacién de dependencia (10%),
arrendamientos de bienes de capital, intereses, comisiones y otros gastos financieros (15%) y otras remesas de fuente
costarricense no contempladas en las anteriores (30%).

OR Otros conceptos no especificados

Nota: En este modelo (D-152) se reportan todas las retenciones que tienen caracter de Gnicas y definitivas.

En cuanto a los intereses, deben reportarse los que estan sujetos a retencion, a saber, los generados por inversiones en titulos
valores y sobre las recompras; cualquier pago o ingreso por intereses que no esté sujeto a retencion, debe reportarse en la
declaracion D-151.

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:
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i ™
n‘f] Informacidn sobre inclusion de detalles w

=

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

fif D152 - Declaracién anual resumen de retenciones impuestos dnicos y definitivos. == o]
o | = - »
. § ® 9 49

dficar Eliminarlinea Elminardetalles Imporar LimpiarCampos | SIC. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracidn

Nimero de Céduia | Ao Fhu-o-rtadu [

Mombre / Razén Social [ | ko |

Detalle
Mimero de Cédula | I Fresione "ENTER” para realizar la blsqueda
Nombre / Razén Social F
Cédgo 2 BeedeRemencdn: [ | impuemoRetends |
Deduccidn pensitn complementana: Crédios Fiscales: | | Agregar Linea

Mimero de Cédula  Nombwe / Razén Socia Base Fletencidn Impuesto Retenido Dadxndnmdnm Crédios Fiacales Cédiga

Cantidad de registros: 0 [ 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.
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Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Cddigo: de seleccion dnica, SL, SLV, IN, RO, DP, RE, OR.

e  Base de retencion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e  Deduccion pensién complementaria; numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado, no obligatoria.

o Créditos fiscales: numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado, no obligatoria.

. el : pulsar este botdn para guardar los datos.

Nota: Unicamente cuando la transaccion a reportar corresponde al codigo RE y se trate de un extranjero no domiciliado, en
el campo correspondiente a nimero de cédula debera digitar un cero o bien doce ceros (0 6 000000000000) y digitar el
nombre o razén social.

Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-152 que se pueden modificar son: cédula, base de retencion, impuesto
retenido, deduccién pension complementaria, créditos fiscales y codigo; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono
de "Madificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el

. . . . Guardar Modfficacion
campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente se pulsa el botdn de :

Nota: El registro con concepto RE no se puede modificar, si requiere modificarse, debe eliminarse y crearse nuevamente el
registro.

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

& e
o

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:
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COLUMNA DESCRIPCION INFRORMPCLN MR CAMl-:D
TIPO DATO TAMANO

A CEDULA NUMERICO 10

B NOMBRE ALFANUMERICO 80

{: BASE RETENCION NUMERICO 13

D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

E DEDUCCION PENSIONES [NUMERICO 13

F CREDITOS FISCALES NUMERICO 13

G CODIGO ALFANUMERICO 3

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

-
£ e/

Limpiar Campos : |impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-152.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-153 Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre las ventas

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligados a presentar esta declaracion todas las entidades, publicas o privadas, que procesen los pagos de
tarjetas de crédito o débito (denominados adquirentes), definidas en el articulo 15 bis de la Ley del Impuesto General Sobre las
Ventas — N° 6826 de 8 de noviembre de 1982- como agentes de retencidn de dicho impuesto a titulo de pago a cuenta. Asimismo,
las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, que realicen ventas de entradas a los espectaculos publicos, a cuenta de los
organizadores o responsables del evento (en adelante denominados como intermediarios).

¢Qué informacidn contiene la declaracion?

Todas las transacciones realizadas a sus negocios afiliados sujetas 0 no a retencién, asi como las retenciones que hayan
practicado. Tratandose de los intermediarios, deberan suministrar el monto de las retenciones que se les haya practicado, por
parte del adquirente, a cuenta del impuesto general sobre las ventas de los organizadores o responsables del evento.

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

nﬂ Informacion sobre inclusian de detalles I&J

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de Im_DDI'lEICIOFI.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a linea.

captura de detalles.

. Al presionar este link se presenta la pantalla de
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MI D153 - Declaracién mensual resumen de retenciones pago a cuenta impuesto sobre |as ventas. =] @ (]
- - . 4 = —_—
i L ] ® 9 9
Maodificar Eliminarlinea Elim alles Importar LimpiarCampos  S1C. Ayeda Regresar
Datos del Informante Datos de la Declaracidn
Nirmero de Cadula: g l Mes Reportado; [ ]
F Einha Ghotnk | Ao Reportado [ ]
Detalle
Mimero de Cédula [ | Presione "ENTER" pars resizar la bisqueds
Nombre / Razdn Social: |
Monto Transaccidn: [ Impuesio Retenide
Fdmero de Cédula Hombre / Ragin Socal Morto Tronsaocidn Impueso Retenide
Cantidad de registros: 0 | 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVOD ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO"

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Monto de transaccién: numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

e Impuesto retenido: numérica, mayor o igual a cero, debe ser digitado.

. il L ; pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-153 que se pueden modificar son: cédula, monto de transaccion,
impuesto retenido; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema muestra en forma
automatica los datos a corregir, se realiza la correccidn posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y

Guardar Modificacion

posteriormente se pulsa el botdn de:

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

4
A e
e

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION ~
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
C MONTO TRANSACCION |NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

= ik
£ -/

Limpia

®

S.1.C.. Este icono es tnicamente de consulta.

v

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-153.

ampos . | impia los datos consignados en las casillas.

S

Regresar . corrar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-157 Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional.

¢Quiénes son los obligados?

Se encuentran obligados a presentar esta declaracion, La Direccion General de Migracion y Extranjeria, el ente autorizado de la
recaudacion del tributo y el Organo autorizado para la Administracion del aeropuerto o, en su defecto, la Direccién General de
Aviacién Civil.

¢Qué informacidn contiene la declaracion?
Direccion General de Migracion y Extranjeria

e Cantidad diaria y total mensual de personas que salieron del pais por via aérea, desglosadas por: nacionales,
extranjeros y exentos, y por terminal aérea utilizada.

e Cantidad diaria y total mensual de tarjetas de Ingresos y Egresos digitadas, correspondientes al trimestre que se esta
reportando. Se reportaran Unicamente las correspondientes a las utilizadas para salir del pais por via aérea y por
terminal utilizada.

e Cantidad diaria y total mensual de personas que salieron del pais por via aérea, autorizadas como exoneradas del pago
respectivo, desglosadas por terminal aérea y por el motivo que fueron exoneradas.

Ente autorizado de la recaudacién del tributo

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes emitidos, desglosados por nacionales, extranjeros y exentos, por
terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual del monto correspondiente al nimero de comprobantes emitidos, desglosados por
nacionales, extranjeros, por terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes desactivados por salida del pais, desglosados por nacionales,
extranjeros y exentos, por terminal aérea.

e Cantidad diaria y total mensual de comprobantes desactivados automaticamente, por caducidad, desglosados por
nacionales, extranjeros y exentos, por terminal aérea.

Organo autorizado para la Administracion del aeropuerto o, en su defecto, la Direccién General de Aviacion Civil
Cantidad diaria y total mensual de pasajeros que salen del pais por via aérea, desglosado por aeropuerto nacional.

Cadigo de tipo de comprobante:

Codigo  |Descripcion

CA Comprobantes caducados
DE Comprobantes desactivados
VE Comprobantes vendidos

VI Viajeros
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CA, DE, VE: los utilizara inicamente el ente recaudador autorizado (BANCO)

VI: lo utilizara la Direccidn General de Migracion y Extranjeria, Direccion General de Aviacion Civil y ALTERRA.

Cadigo de terminal:

Codigo Descripcion

DO Daniel Oduber

IL Internacional de Limén
JS Juan Santamaria

B Tobias Bolafios

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.
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nh D157 - Declaracion trimestral resumen de impuesto de salida del territorio nacional. ]
2 b
; T ] ®
fificar  Elimmar linea Ehminar detslies Imporar Limpiar Campos | SLC. Ayuda Regresar
Datos del Informante Datos de la Declaracion
Nimen de Cédula: [ ] Trimestre Feportado: |
Nombre / Razén Social [ ] I aeg
Administracidn
Detalle
Fore LA L == | Cantidad Nacionales ] Monto Nacionsles: | |
Cadigo ~| 2 Cantidad Extranjeros: | | Manto Extrangencs: [ | feg L
Teminal asmportuaria: -; i Cantidad de Exentos I _i
FochaDD/MM  Cartidad Macionales  Morto Macionales  Cortided Extrajercs  Munto Exrarjeros  Cantidad de Exerios Cadigo T"'"":"m
Cantidad de registros: 0 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™ q

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:
e Fecha: corresponde a la fecha en formato DDMM, sin separador
e Cantidad nacionales: corresponde a la cantidad de comprobantes nacionales
e Monto nacionales: corresponde al monto de la cantidad de comprobantes nacionales.
e Cantidad extranjeros: corresponde a la cantidad de comprobantes extranjeros.
e Montos extranjeros: corresponde al monto de la cantidad de comprobantes extranjeros.
e Cantidad exentos: corresponde a la cantidad de comprobantes exentos
e Cddigo: De seleccion Unica, CA, DE,VE,VI
e Terminal: De seleccion Unica, DO,IL,JS,TB

Agregar Linea  pulsar este bot6n para guardar los datos.

Funcionalidad:

Modificar - [ os datos de una declaracion informativa D-157 que se pueden modificar son; fecha, cantidad nacionales, monto
nacionales, cantidad extranjeros, monto extranjeros, cantidad exentos, cddigo y terminal aeroportuaria; esto se hace
seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza
la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente se pulsa el boton

de Guardar Modificacion
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Eliminar linea . gjecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

4
Jke
R

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAI\/lPo
TIPO DATO | TAMANO
A FECHA (DDMM) TEXTO 4
B CANTIDAD NACIONALES NUMERICO 6
C MONTO NACIONALES NUMERICO 13
D CANTIDAD EXTRANJEROS NUMERICO 6
E MONTO EXTRANJEROS NUMERICO 13
F CANTIDAD EXENTOS NUMERICO 6
G CODIGO ALFANUMERICO 2
H TERMINAL AEROPORTUARIA |ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

"*"'\-\.
- &y
Limpiar Campos : |impia los datos consignados en las casilas.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-157.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-158 Declaracién anual, compras y ventas subastas agropecuarias.

¢Quiénes son los obligados?

Las organizaciones 0 entidades, sean personas fisicas o juridicas, de derecho o de hecho, publicas o privadas, que realicen u
organicen subastas agropecuarias, deberan suministrar a la administracion tributaria la informacién de los compradores y

vendedores que participen en las mismas.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Codigo Descripcién

CS Monto de transacciones compras en subasta

VS Monto de transacciones ventas en subasta

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado
“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a linea. Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.
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Iﬂlﬂﬁa-ﬂtﬁﬂmiﬁn anual compras y ventas subastas agropecuarias. =] @

4 oy @9 4

fodifi = alles Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Modificar Elminar linea

Datos del Informante Datos de la Declaracién

Ndmera de Cadula: | Afio Reportado: [
Admirsstraciin

Nombre / Fiazdn Socal L ] |
Detalle

Mimen da Cédula: | Presiona "ENTER” para realzar la blsqueda

Nombre / Razin Social: |

Cédign 2 Morto Transaceidn Agregar Linea

Nimero de Cédula Momibre / Razén Secial Monto de transaccdin Cédige

Cantidad de registros: 0 | 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVD ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO" .|

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula; corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social; corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e (Cddigo: de seleccion tnica: VS, CS.

¢ Monto transaccion; numérica, mayor que cero, debe ser digitado.

Agregar Linea

: pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar: |os datos de una declaracion informativa D-158 que se pueden modificar son: cédula, codigo y el monto
transaccion; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar", el sistema muestra en forma automatica los
datos a corregir, se realiza la correccién posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y posteriormente

| Guardar Modificacion

se pulsa el botdn de:

x

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion.

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION ~
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
C MOMNTO TRANSACCION |NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos..

= ik
£ -/

Limpia

®

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

9

Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

ampaos - | impia los datos consignados en las casillas.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-160 Declaracion trimestral resumen de impresion de facturas y otros documentos-
imprentas

¢Quiénes son los obligados?
Estan obligados a presentar esta declaracion, todas las personas fisicas o juridicas, publicas o privadas, autorizadas por la

Direccion General de Tributacion para imprimir facturas, recibos y otros comprobantes de ingresos por medios tipograficos,
litograficos o cualquier otra técnica, los cuales deben estar inscritos en el Registro Especial de Imprentas.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Tipo Codigo

Contado C
Crédito CR
Mixtas M
Tiquetes T
Entradas de espectéaculos E
Recibos de dinero R
Facturas por apartados FA
Otros 0]

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono =~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje;

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardd el encabezado de la declaracion.

1. Si desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.
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Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.

Agregar detalles directamente linea a |IFIEE|.: Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

111 D160 - Declaracion tri | de impresién de facturas y otros documentos-imprentas. o] @ s
- o
T s ® 9 49

odificar Eliminar linea ninar detalles Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion

Mimero de Cédula Trmestre Reportado: |
e AR : i
Nowbre / Razsn Social | Ao Ronartnddy L
Admuustracadn L
Detalle
Nimero de Cédula: | | Presione “ENTER" para realizar la bisquada
Tipo de comprobante 2 Fecha de entrega de los comprobantes | V| Cantidad de comprobantes mpresos: | |
Mumeracidn comprobantes desde: | _: Numeracién comprobantes hasta.
-
g ; s Cantided de v 5 1 :
hdmero de Cédua Nombre / Razdn Social Fecha de entrega probantes impresos desde ki ik Tipo de comprobante:
Cantidad de registros: 0 [ 51 DESEA GENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION "ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacidn desde
esta pantalla.

Detalle:

e NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

e Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

e Cantidad de comprobantes impresos: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.

e Numeracidn comprobantes desde: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud. No
puede ser mayor al valor de la columna hasta.

¢ Numeraciones comprobantes hasta: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.
No puede ser menor al valor de la columna desde.

¢ Tipos de comprobantes: Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: C, CR, M, T, E, R, FA, O.

e Fecha de entrega de los comprobantes: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de
longitud. Formato ddmmaaaa sin separador.

. il L ; pulsar este botdn para guardar los datos.
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Funcionalidad:

Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-160 que se pueden modificar son: cédula, cantidad de comprobantes
impresos, numeracion comprobantes desde, numeracion comprobantes hasta, el tipo de comprobante, fecha de entrega de los
comprobantes; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema muestra en forma automatica
los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea realizar el cambio y

Guardar Modificacion

posteriormente se pulsa el botdn de :

x

Eliminar linea . selecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea.

xs
L

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion

Importar . gqte fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANO
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL ALFANUMERICA 20
C CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS NUMERICA 9
D NUMERACION COMPROBANTES DESDE NUMERICA 9
E NUMERACION COMPROBANTES HASTA NUMERICA 9
F TIPC DE COMPROBANTES ALFABETICA 2
G FECHADE ENTREGA DE LOS COMPRCOEANTES NUMERICA ]

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacién
de los datos.

"*"-\-\.
- &y
Limpiar Campos . Limpia los datos consignados en las casillas.
S.LC.: Este icono es (inicamente de consulta.
Ayuda . \yestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

S

Regresar . cepar ventana y volver a la pantalla anterior.
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D-161 Declaracion resumen trimestral de cajas registradoras

¢Quiénes son los obligados?
Estan obligadas a presentar esta declaracion, todas las personas fisicas o juridicas inscritas en el Registro Especial de

Proveedores de Cajas Registradoras Autorizadas, que han sido autorizadas por la Administracion Tributaria para vender, alquilar
ylo prestar el servicio técnico para ajustar las cajas registradoras a los requisitos vigentes.

¢Qué informacidn debe contener esta declaracion?

Tipo Codigo
Venta Vv
Alquiler A
Servicio técnico prestado para ajustar la caja registradora a los requisitos S
vigentes

Descripcion de pantalla de captura de detalle

'3
Para realizar la captura de los detalles a la declaracion se debe pulsar el icono -~ que se encuentra en la pantalla de "Creacion
de la declaracion”, mostrando el siguiente mensaje:

© TN
nﬂ Informacion sobre inclusion de detalles I&J

Se guardé el encabezado de |a declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacién de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de importacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Existen dos formas de incluir detalles a una declaracion informativa.

Crear detalles por medio de |m_pcrlac:|cn.: Se procede conforme a lo indicado en el apartado

“Estructuras de los modelos para la importacion”. Una vez creado el archivo en Excel, se guarda en la computadora y luego
accede esta opcion para realizar la respectiva importacion.
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Agregar detalles directamente linea a linea..

. Al presionar este link se presenta la pantalla de

captura de detalles.

|'|f| D161 - Declaracién resumen trimestral de cajas registradoras. |_ — -| =

dificar Eliminar line

T S &

es Importar LimpiarCampos | S1C. Ayuda Regresar

Datos del Informante Datos de la Declaracion

Mimero de Cédula ] Trimestre Reportado |
Ao Eootad
Nombre / Razén Social [ 1 ° |
Admenistracin C
Detalle
Nomeso de Cédula: - | Presions “ENTER" para reslzaria bisqueda
Nomibee / Razén Social
Direccitn chente:
Servicio prestado 2 Fecha: | | sede: | Modeto: | | Marca: ]
A . M / Razd Direcod
Nimero de Cédula PR e e Facha Sare Modelo Marca Senvicio prestada
Canlidad de registros: 0 [ SIDESEAGENERAR EL ARCHIVO ELECTRONICO, SELECCIONE LA OPCION “ARCHIVO™

Los "Datos del Informante" y los "Datos de la Declaracion” son desplegados de manera automatica, mismos que se seleccionaron
en la pantalla de creacion de la declaracion (Encabezado de las Declaraciones), estos datos no son objeto de modificacion desde
esta pantalla.

Detalle:

NUmero de cédula: corresponde al nimero de cédula de la persona fisica o juridica con quien sostuvo operaciones,
debe ser digitado y mantener el formato de entre 10 y 12 caracteres.

Nombre / razén social: corresponde al nombre o razén social de la persona fisica o juridica con quien sostuvo
operaciones, de llenado automatico.

Direccion del cliente: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Servicio prestado: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes siglas: V, A, S.
Fecha: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato ddmmaaaa sin
separador

Serie: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 11 caracteres de longitud.

Modelo: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud.

Marca: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 17 caracteres de longitud.

Agregar Linea  pulsar este bot6n para guardar los datos.

Funcionalidad:
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Modificar : | os datos de una declaracion informativa D-161 que se pueden modificar son: cédula, direccion del cliente, servicio
prestado, fecha, serie, modelo y marca; esto se hace seleccionando la linea y pulsando el icono de "Modificar”, el sistema
muestra en forma automatica los datos a corregir, se realiza la correccion posicionando el cursor en el campo donde se desea

realizar el cambio y posteriormente se pulsa el botén de:

x

Guardar Modificacion

Eliminar linea . sejecciona la linea y se presiona el icono de "Eliminar linea”.

P
P

Eliminar detalles : Elimina la totalidad de los detalles consignados en la declaracion

Importar. e fcono permite la importacion de un archivo Excel, que presente la siguiente estructura:

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANOC
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL | ALFANUMERICA a0
[ DIRECCICN DEL CLIENTE ALFANUMERICA 20
D SERVICIOPRESTADO ALFABETICA 1
E FECHA NUMERICA ]
F SERIE ALFANUMERICA 11
G MODELO ALFANUMERICA 9
H MARCA ALFANUMERICA 17

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion

de los datos.

.
Ly

Limpia

Cancelar

ampaos . | impia los datos consignados en las casillas.

. Cancela cualquier accion en la declaracion.

S.1.C.: Este icono es (inicamente de consulta.

v

Ayuda. pyestra la ayuda que hace referencia a la funcionalidad de incluir registros a la declaracién D-158.

Sistemas
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S

Regresar . cenar ventana y volver a la pantalla anterior.

Generacion de archivos

Archivo:

T

En esta opcion  Arhive  se muestran las siguientes opciones:

e Generar archivo electronico DEC
e  Generar archivo EXCEL y PDF
e  Presentar declaracion via Web

Pasos para generar archivo electrénico DEC

Mediante esta opcidn se va a generar un archivo:

e Archivo .DEC.

Advertencia: Los archivos que se generan con extension .DEC, estan bajo un formato para ser presentados por Internet, no deben ser
abiertos bajo ningun otro programa, ya que se puede dafiar la informacién contenida.

J-.ig" Generar archivo electrénico DEC
Ingresando a la opcion de "Archivo" se selecciona , donde se despliega

una pantalla que contiene el listado de las declaraciones incluidas en el Declar@7.
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nh Generacién de archivo electrénico DEC

Generacion de archivo electrénico DEC

Seleccione una cédula para la generacién individual.

Céedula Nombre del informante MDdeb. Periodo Eaizl reqistins ded
declaracidn detalle
X 150 12-2011 0

9
Estado

Rectificativa

Generar todas las declaraciones en forma masiva. ‘ ‘

Cerrar

La generacion se puede realizar de forma individual o de forma masiva.

Individual: posesionando el cursor en el nimero de cédula, se hace clic sobre la misma, se despliega un cuadro de
dialogo para indicar en qué lugar se desea guardar el archivo; posteriormente el sistema despliega un mensaje
indicando que la generacion del mismo fue satisfactoria, guardando un archivo con extension “.DEC”, este archivo se
identifica con un nombre que no debe cambiarse ya que hace referencia al modelo y cédula a la que pertenece. Si la
cédula seleccionada no tiene valor en el apartado “total de registros de detalle”, el sistema despliega un mensaje de
alerta.

Generar todas las declaraciones en forma masiva.
Masiva: posesionando el cursor en el boton se

hace clic sobre el mismo y el sistema muestra sdlo la informacion de las declaraciones que tienen registros y despliega
el cuadro de dialogo para indicar en qué lugar se requiere guardar los archivos, posteriormente el sistema despliega un
mensaje indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando para cada una de las declaraciones un
archivo con extension “ .DEC”, cada uno de estos archivos se identifican con un nombre que no debe cambiarse ya que
hacen referencia al modelo y cédula a la que pertenecen.

Al realizar la generacion del archivo “.DEC” se muestra un cambio en el estado, indicandole al usuario que para esa
declaracion se generd dicho archivo.

En la pantalla se va a visualizar de la siguiente forma:

e  Original / DEC
e Rectificativa / DEC.

Pasos para la generar archivo EXCEL y PDF

Mediante esta opcién se van a generar dos archivos:

e Excel (xls, xlIsx, xlsm)
e  Portable Document Format (PDF)
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* Generar archivo EXCEL y PDF

Ingresando a la opcidn de "Archivo" se selecciona , donde se despliega una
pantalla que contiene el listado de las declaraciones incluidas en el Declar@7.

La generacion se puede realizar de forma individual o de forma masiva.

e Individual: posesionando el cursor en el nimero de cédula, se hace clic sobre la misma, se despliega un cuadro de
dialogo para indicar en qué lugar se desean guardar los archivos; posteriormente el sistema despliega un mensaje
indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando un archivo de Excel (detalle de la declaracion) y
otro archivo PDF (resumen de la declaracion), estos archivos se identifican con el mismo nombre que no debe
cambiarse ya que hacen referencia al modelo y cédula a la que pertenecen. Si la cédula seleccionada no tiene valor en
el apartado “total de registros de detalle”, el sistema despliega un mensaje de alerta.

. . Generar todas las declaraciones en forma masiva.
e Masiva: posesionando el cursor en el boton se

hace clic sobre el mismo, el sistema muestra sdlo la informacion de las declaraciones que tienen registros y despliega el
cuadro de didlogo para indicar en qué lugar se requiere guardar los archivos, posteriormente el sistema despliega un
mensaje indicando que la generacion de los mismos fue satisfactoria, guardando para cada declaracion un archivo de
Excel (detalle de la declaracion) y otro archivo PDF (resumen de la declaracion), estos archivos se identifican para cada
declaracion, con el mismo nombre que no debe cambiarse ya que hacen referencia al modelo y cédula a la que
pertenecen.
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Pasos para presentar declaracion via Web

“ Presentar declaracion via Web
Ingresando a la opcion de "Archivo" se selecciona:;
De acuerdo con el articulo 19 de la resolucion DGT-R-026-2011, las declaraciones realizadas con otros formatos o presentadas

por otros medios diferentes a los descritos en este documento, se tendran por no presentadas, con los efectos legales que ello
conlleva.
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Importacién de Archivos

Importacién:

Se puede realizar la importacion de datos de dos maneras:

1. Importacion desde la pantalla de creacion de la declaracion: en esta pantalla se presiona el icono que aparece en el

apartado de “Agregar Detalles” y se muestra el siguiente cuadro de informacion:

Informacion sobre inclusion de detalles
Se guardé el encabezado de la declaracion.

1. 5i desea ingresar los detalles mediante importacion de datos, desde un archivo
de Excel, haga clic sobre:

Crear detalles por medio de imponrtacion.

2. 5i desea ingresar los detalles linea por linea, haga clic sobre:

Agregar detalles directamente linea a linea.

Crear detalles por medio de impontacién. o
y aparece la siguiente pantalla:

Presiona

. R — - e

nﬂ Importar archivos de Excel al Declar@ 7 - — ﬁ]
n |
Total de lineas: I:l Madelo seleccionado @
Total de lineas leidas: | | ‘ Tiempo transcurrido: 00:00:00
Total de errores: l:l

Listado de errores

Haga doble clic sobre la descripcion para desplegar la informacion .

. Buscar archivo excel
Se pulsa el icono

, inmediatamente despliega el cuadro de didlogo que permite llegar
al lugar donde esta el archivo de Excel que se desea importar.

Una vez seleccionado el archivo el sistema inicia la validacion de los datos, concluido el proceso se muestra un cuadro que indica
que la validacion se realiz6 con éxito y al dar aceptar se visualizan los datos en la pantalla de “inclusion de detalles”.
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En caso de encontrarse errores le indica por medio de mensaje que la importacion no se realizd y le muestra el listado de los
errores encontrados, mismos que se pueden exportar a un archivo de texto, haciendo clic en el siguiente boton

Generar listado de errores. .

El sistema realiza una serie de validaciones:

Validacion de archivo:
e Lahoja de excel donde estan los datos debe mantener el nombre predeterminado: Hojal o Sheetl.
e  Estructura del archivo sea la del modelo seleccionado.
e Archivo tenga datos

Validacion de los datos del archivo:
e  Cédula: campo no esté vacio, que no sea ceroy que no tenga caracteres.
e  Razdn social: no esté vacio.
¢ Columnas con montos: no esté vacio, que no sea cero si es obligatoria, que no tenga caracteres.
e  Cddigo: que no esté vacio, que no sea cero.
e  Otros: las que correspondan de acuerdo a cada modelo.

2. Importacion desde la pantalla de inclusién de detalles: en la parte superior de esta pantalla se encuentra el icono

Imporiar , mismo que al presionar muestra la pantalla:
n‘h Importar archivos de Excel al Declar@ }‘— = L= ‘l
-
| Buscar archivo excel | || |
Total de lineas: l:l Modelo seleccionado @
Total de lineas leidas- | | | Tiempo transcurrido: 00:00:00
Total de errores: l:l

0%

Listado de errores

Haga dobile clic sobre la descripcion para desplegar la informacion .

] Buscar archivo excel o . . .
Se pulsa el botén y el procecimiento a seguir es el mismo que se explicé en el

punto 1, parrafo segundo en adelante.
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Estructuras de los modelos para la importacion

D-150 para importacién de datos

| = =
| A B c D E =
IMPUESTO E
CEDULA NOMBRE BASE RETENCION copigo !
1 RETENIDO
[
3 -
4 4 » M| Hojal Hoja2 ~ Hoja3 . Hojsd .~ %3 RS | e

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheet1", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - BASE RETENCION: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, monto menor al valor
que se encuentra en la casilla BASE RETENCION.
0 Columna E - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: TC y
EN.

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION =
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMBRE ALFANUMERICO 80
£ BASE RETENCION NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13
E CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos. Cabe aclarar, que los montos deben incluirse sin decimales, aplicando las reglas de redondeo: de 0.5 hacia arriba,
se redondea al entero inmediato superior, de 0.5 hacia abajo al entero inmediato anterior.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.

con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

e BASE RETENCION:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:

(0}

O O 0 0o

e CODIGO:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.

con caracteres especiales.

monto es mayor a BASE RETENCION.

monto no corresponde al porcentaje del codigo indicado.

sin valor.
igual a cero.
con longitud mayor a 2 caracteres.

codigo no corresponde al monto calculado en el IMPUESTO RETENIDO.

codigo es diferente a TC 0 EN.
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D-151 para importacién de datos

&

| A B £
I CEDULA NOMBRE MONTO
2

[3

‘u <> ¥ | Hojal , Hoja? . Hoja3 . %J M|

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xIsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e  Deben respetar el siguiente orden:;
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE:; casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO:; casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: V, C,
SP,AM, I

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

e MONTO:

O O O

e CODIGO:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.
codigo es diferente a V, C, SP, A, M, 1.
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D-152 para importacién de datos

= = = =

\ A B c D E F s =
DEDUCCION PENSION =)

CEDULA NOMBRE BASE RETENCION | IMPUESTO RETENIDO CREDITOS FISCALES CODIGO
A COMPLEMENTARIA

|2

L3 v

|4 < » v Hojal “Hoja2 . "Hoja3 ~“Hojad - %J [l (A0

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:;
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - BASE RETENCION: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
Columna E - DEDUCCION PENSION COMPLEMENTARIA: casilla numérica no obligatoria..
Columna F - CREDITOS FISCALES; casilla numérica no obligatoria.
Columna G - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: SL,
SLV, IN, RO, DP, RE, OR.

O 00O O0OO0OOo

Descripcion de la estructura del archivo

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAMPD
TIPO DATO TAMANO

A CEDULA NUMERICO 10

B NOMERE ALFANUMERICO 80

C BASE RETENCION NUMERICO 13

D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

E DEDUCCION PENSION COMPLEMENTARIA | NUMERICO 13

F CREDITOS FISCALES NUMERICO 13

G CODIGO ALFANUMERICO 3

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numeéricos.

e NOMBRE:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 80 caracteres.
0 no corresponda al nimero de cédula indicado.

e BASE RETENCION:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

e PENSION COMPLEMENTARIA:
o sinvalor.
O con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 sitiene valor y el codigo es diferente a SL.

e CREDITOS FISCALES:
o sinvalor.
O con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 sitiene valor y el codigo es diferente a SL.

e CODIGO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 3 caracteres.
0 cddigo es diferentea SL, SLV, IN, RO, DP, RE, OR
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D-153 para importacién de datos

Izl_] = =]
| A B 5 D a
IMPUESTO E
CEDULA MOMBRE MONTO TRAMNSACCIONES ]

1 RETEMIDO

[

3 -
M 4 » ¥| Hojal ‘Hoja2  Hoja3 . %a 4] » [.:2)

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e  Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10 y 12 caracteres, segun sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO TRANSACCIONES: casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - IMPUESTO RETENIDO: casilla numérica no obligatoria.

o

Descripcion de la estructura del archivo

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO TRANSACCIONES |NUMERICO 13
D IMPUESTO RETENIDO NUMERICO 13

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:

(0}

O O O O

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor a diez o mayor a doce caracteres numericos.

e NOMBRE:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

e MONTO TRANSACCIONES:

(0}

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

e IMPUESTO RETENIDO:

0}
0}
0}

sin valor.
con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.
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D-157 para importacién de datos

|z|_]

1
2
3

= =
A B c D E F & H =
DIAMES CANTIDAD MONTO CANTIDAD MONTO CANTIDAD CODIGO TERMINAL
NACIOMNALES MACIOMALES EXTRANJEROS EXTRANJERQOS EXENTOS AEROPORTUARIA
v
[ <> v Hoja1 E5 - el T ' A 30 P

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheet1", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:

(0}

O O 00O O0Oo

Columna A -
Columna B -
Columna C -
Columna D -
Columna E -
Columna F -

Columna G -

DE, VE, VL.

Columna H -

FECHA: casilla texto y obligatoria. Bajo del formato ddmm sin separador.
CANTIDAD NACIONALES; casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
MONTO NACIONALES: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CANTIDAD EXTRANJEROS; casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
MONTO EXTRANJEROS: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CANTIDAD EXENTOS: casilla numérica mayor o igual a cero no obligatoria.
CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las siguientes siglas: CA,

TERMINAL AEROPORTUARIA: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las

siguientes siglas; DO, IL, JS, TB.

Descripcion de la estructura del archivo

COLUMNA DESCRIPCION INFORMACION DEL CAI\/lPo
TIPODATO | TAMANO
A FECHA (DDMM) TEXTO 4
B CANTIDAD NACIONALES NUMERICO 6
C MONTO NACIONALES NUMERICO 13
D CANTIDAD EXTRANJEROS  |NUMERICO 6
E MONTO EXTRANJEROS NUMERICO 13
F CANTIDAD EXENTOS NUMERICO 6
G CODIGO ALFANUMERICO 2
H TERMINAL AEROPORTUARIA [ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion

de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.
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Para aquellas declaraciones en las cuales desee realizar la carga mediante un archivo de Excel y que
contemple columnas donde involucre fechas, como lo es el caso de la declaracion 157, se debe de dar
formato de texto a la columna antes de ingresar el dato, esto para evitar problemas a la hora de realizar la
carga masiva de archivos.

Los pasos necesarios para dar formato a esta columna son de la siguiente manera:

- = Librot - Microsoft Excel e e
—/} Inicio Insertar Disefo de pagina Farmulas Datos Revisar Vista @ - T X
== % Calibri ~lg < [= = General - Wil Az Selnsertar~ | X - A? lﬁ
= Zy ||IN| & 8 -||A A - (B3 o9 g0 % Eliminar -~ | @]+ Z
Pegar Estilos | ... Ordenar  Buscary
- J B A = | %8 2% < [E Formato = | 2~ yfiltrar = seleccionar =
Portapapeles = Fuente (F] Alineacion Py Mumera T Celdas Maodificar
I:Calihri & v A AT BB ooy o F
AN & =50 A0 E ) £ c G H
1 |oia-mE lennmman maciomns o [naanra naciomarce | TIDAD EXTRANJEROS | MONTC EXTRANJEROS [CANTIDAD EXENTOS | CODIGO |TERMINAL
2 &  Cortar
3 53 Copiar
4 B Pegar
3 Pegadg especial..
6 Insertar..
7 Eliminar...
8
Borrar contenido
9
10 Filtrar 13
1 Ordenar 3 r
iAm ek - Insertar comentario ] = — z
Listo = UQ [EE T — (Fa
s Eormato de celdas..
Elegir de la lista desplegable...
Asignar nombre a un rangao...
‘,Q,J Hipervinculo..,

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e FECHA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a cuatro caracteres numéricos.

e CANTIDAD NACIONALES:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 igual a cero cuando cantidad nacionales tiene valor
o0 sinvalor cuando monto nacionales tiene valor

e  MONTO NACIONALES:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 igual a cero cuando cantidad nacionales tiene valor
o0 sin valor cuando cantidad nacionales tiene valor
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CANTIDAD EXTRANJEROS:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

o}
0 igual a cero cuando monto nacionales tiene valor
0 sin valor cuando monto nacionales tiene valor

MONTO EXTRANJEROS:
con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

o

o}
O igual a cero cuando cantidad extranjeros tiene valor
0 sin valor cuando cantidad extranjeros tiene valor

CANTIDAD EXENTOS:
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.

CODIGO:
o sinvalor.
0 con longitud diferente a 2 caracteres.
0 cddigo es diferente a CA, DE, VE, VI.

TERMINAL:
o sinvalor.
0 con longitud diferente a 2 caracteres.

0 cddigo es diferente a DO, IL, JS, TB.
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D-158 para importacién de datos

& = B O®

‘ A B C D !f|
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La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, Xxlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl1", segin la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE:; casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80 caracteres de longitud.
Columna C - MONTO:; casilla numérica y obligatoria mayor que cero.
0 Columna D - CODIGO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes siglas: CS,
VS.

o

Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION o
TIPO DATO TAMANO
A CEDULA NUMERICO 10
B NOMERE ALFANUMERICO 80
{: MONTO NUMERICO 13
D CODIGO ALFANUMERICO 2

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numeéricos.

e NOMBRE:

(0}

sin valor.
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o

e MONTO:

O OO

e CODIGO:

(0}

0}
0}
0}

igual a cero.
con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al ndmero de cédula indicado.

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.
codigo es diferente a CS, VS.
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D-160 para importacién de datos
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La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre
10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE O RAZON SOCIAL: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.
0 Columna C - CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS: casilla numérica y obligatoria no debe
sobrepasar los 9 caracteres de longitud.
0 Columna D - NUMERACION COMPROBANTES DESDE:; casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar
los 9 caracteres de longitud. No puede ser mayor al valor de la columna hasta.
0 Columna E - NUMERACION COMPROBANTES HASTA: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar
los 9 caracteres de longitud. No puede ser menor al valor de la columna desde.
0 Columna F - TIPOS DE COMPROBANTES: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Unicamente a las
siguientes siglas; C, CR, M, T, E, R, FA, O.
0 Columna G - FECHA DE ENTREGA DE LOS COMPROBANTES: casilla numérica y obligatoria no debe
sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato texto DDMMAAAA sin separador.

Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMANO
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL ALFANUMERICA 20
C CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS NUMERICA 9
D NUMERACION COMPROBANTES DESDE NUMERICA 9
E NUMERACION COMPROBANTES HASTA NUMERICA 9
F TIPC DE COMPROBANTES ALFABETICA 2
G FECHADE ENTREGA DE LOS COMPRCOEANTES NUMERICA ]

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 67 de 72




Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numéricos.

e NOMBRE O RAZON SOCIAL:

o

0}
0}
0}

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 80 caracteres.

no corresponda al nimero de cédula indicado.

e CANTIDAD DE COMPROBANTES IMPRESOS:

OO0OO0OO0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

diferente a la resta de "HASTA" menos "DESDE"

e NUMERACION COMPROBANTES DESDE :

O O0OO0OO0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

si "DESDE" es mayor a "HASTA"

e NUMERACION COMPROBANTES HASTA :

O O0OO0OO0OO0O0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 9 caracteres numéricos.

si "HASTA" es menor a "DESDE"

e TIPOS DE COMPROBANTES :

o

O 0O0

sin valor.

igual a cero.

con longitud mayor a 2 caracteres.

codigo es diferentea C, CR, M, T, E, R, FA, O.

e FECHA DE ENTREGA DE LOS COMPROBANTES:

OOo0OO0O0OO0OO0

sin valor.

igual a cero.

con caracteres diferentes a nimeros.
con caracteres especiales.

con longitud menor y/o mayor a 8 caracteres numéricos.

diferente formato de DDMMAAAA.
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D-161 para importacion de datos

] = =
A B & D E F G H
Mombre o
Cédula Razdn Direccion Servicio
1 | (Clientes) Social Clientes Prestado Fecha Serie Modelo Marca
X
3 v
M 4 » M| Hojal /73 M4l = 1 b [.:

La importacion de datos debe realizarse desde un archivo Excel (xls, xIsx, xlsm) y se debe considerar lo siguiente:

e Elnombre predeterminado de la hoja donde estén los datos debe mantenerse: "Hojal" o "Sheetl", segln la versién de
Microsoft Office que esta utilizando.
e Deben respetar el siguiente orden:
0 Columna A - CEDULA: casilla numérica y obligatoria mayor que cero, la cédula debe estar comprendida entre

10y 12 caracteres, segln sea el tipo de persona.
0 Columna B - NOMBRE O RAZON SOCIAL: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.

0 Columna C - DIRECCION DEL CLIENTE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 80
caracteres de longitud.

0 Columna D- SERVICIO PRESTADO: casilla alfabética, obligatoria. Corresponden Gnicamente a las siguientes
siglas: V, A, S.
0 Columna E - FECHA: casilla numérica y obligatoria no debe sobrepasar los 8 caracteres de longitud. Formato
texto DDMMAAAA sin separador.
0 Columna F - SERIE: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 11 caracteres de longitud*.
0 Columna G - MODELO: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 9 caracteres de longitud*.
0 Columna H - MARCA: casilla alfanumérica, obligatoria, no debe sobrepasar los 17 caracteres de longitud*.
*Nota: Los caracteres que no deben ir presentes en los datos de: SERIE, MODELO y MARCA son basicamente los siguientes;
comilla simple (), comillas dobles (*) y coma (,). Esto dado que “confunden” a la instruccién INSERT de los datos al variar la

cantidad de valores a insertar con respecto a las columnas que posee la tabla ya que dicha instruccion utiliza esos caracteres
como delimitadores en la sintaxis de insercion.

Recopilado por: DTIT - Ingenieria de

Sistemas Pagina 69 de 72




Descripcion de la estructura del archivo.

INFORMACION DEL CAMPO
COLUMNA DESCRIPCION TIPO DATO TAMAND
CEDULACLIENTES NUMERICA 12
B NOMBRE O RAZON SOCIAL | ALFANUMERICA 20
[ DIRECCION DEL CLIENTE ALFANUMERICA a0
D SERVICIOPRESTADD ALFABETICA 1
E FECHA NUMERICA ]
F SERIE ALFANUMERICA 11
G MODELO ALFANUMERICA 9
H MARCA ALFANUMERICA 17

Debe respetarse la estructura indicada en el cuadro anterior, de no hacerse de esta forma, el sistema no realizara la importacion
de los datos.

Nota: Cuando se desea borrar de un archivo de Excel, alguna columna o fila, se debe eliminar por completo la columna o la fila ya
que de lo contrario puede ocasionar errores cuando se realiza la importacion del archivo.

Descripcion de errores en el archivo:

Se van a generar errores, bajo las siguientes situaciones o escenarios:

e CEDULA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor a diez 0 mayor a doce caracteres numéricos.

e NOMBRE O RAZON SOCIAL:

o sinvalor.

O igual acero.

O con longitud mayor a 80 caracteres.

0 no corresponda al nimero de cédula indicado.

e DIRECCION DEL CLIENTE:
o sinvalor.
O igual acero.
O con longitud mayor a 80 caracteres.

e SERVICIO PRESTADO:
o sinvalor.
O igual a cero.
0 con longitud mayor a 1 caracteres.
0 codigo es diferente a V, A, S.

e FECHA:
o sinvalor.
O igual acero.
O  con caracteres diferentes a nimeros.
O  con caracteres especiales.
0 con longitud menor y/o mayor a ocho caracteres numéricos.
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o diferente formato de DDMMAAAA.

e SERIE:
o sinvalor.
O igual a cero.
O con longitud menor y/o mayor a once caracteres nNumericos.

e MODELO:
o sinvalor.
O igual acero.
O con longitud menor y/o mayor a nueve caracteres numericos.

e MARCA:
o sinvalor.
O igual acero.
0 con longitud menor y/o mayor a diecisiete caracteres numericos.

Pasos para consultar una declaracion

Fa

7’

Ingresando a la opcion Consultar las declaraciones

de todas las declaraciones existentes.

, el sistema muestra automaticamente una pantalla con la informacion

1M Consulta de declaraciones \EI = @

Consulta de declaraciones @

[T] Biisqueda por identificacién: | [[] Busqueda por periodo:

[ Busqueda por maodelo:
Seleccione una cédula para mostrar los detalles

Cédula Nombre del informante Mode) Periodo Fotaliregrstios de

declaracion detalle Estado

IMPORTANTE:

En esta consulta no se puede eliminar, ni modificar declaraciones. 7 4 Bisqueda de declaraciones | | Cerrar

La consulta de los datos de una declaracion se podré realizar por medio del niimero de cédula o por los diferentes criterios que
muestra esta consulta.
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Consulta por cédula

Para realizar la consulta por medio del nimero de cédula se posiciona el cursor sobre ésta y se da clic. El sistema presenta un
mensaje de confirmacion, desplegando la pantalla que contiene el detalle de la declaracion.

Consulta segun criterios

Para realizar la consulta por medio de uno o0 mas criterios se procede de la siguiente manera:

e Cédula: debe seleccionar por medio de un check (!)la opcién de "Blisqueda por identificacion”, posteriormente digitar
el nimero de cédula en la casilla correspondiente.

e Modelo: debe seleccionar por medio de un check ())la opcion de "Bisqueda por modelo” y seleccionar el modelo en
la lista desplegable.

e Periodo: debe seleccionar por medio de un check ())la opcion de "Blisqueda por periodo” y seleccionar el periodo en
la lista desplegable.

Una vez que se ha(n) seleccionado el (los) criterio(s) de busqueda, se debe pulsar el boton

e

Bisqueda de declaraciones

e

del_

Al realizar la consulta, el sistema muestra los datos del encabezado y detalles de la declaracion, los cuales no podran ser objeto
de modificacion alguna ya que esta pantalla es meramente de consulta. Las declaraciones que no tengan detalles no se podran
consultar desde esta opcion.
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