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Objetivo:

Definir las acciones que se realizan para el registro de partidas pendientes en las conciliaciones
bancarias con el fin de registrar la informacion que se inicia en el Banco Nacional de Costa Rica,
hasta finalizar en los Estados Financieros, para ello se consideran:

1. Cheques con de cuatro meses de emitidos sin retirar
Cheques con mas de cuatro afios de emitidos que fueron retirados, pero no han sido
cambiados

3. Depositos bancarios que no se han podido identificar

4. Conciliacién de las cuentas bancarias

I. Alcance

Comprende las actividades que se ejecutan como responsable general al Programa de Gestion
Financiera. Se integran la Seccion de Contabilidad, Seccion de Tesoreria y la Seccion de
Presupuesto por medio de la Unidad Especializada.

ll. Generalidades:

Con el fin de cumplir con las acciones conducentes al mejoramiento continuo, este instrumento
normativo permite normalizar las gestiones que se realizan en torno a la actualizacién de activos
fijos, para facilitar del proceso, se presentan las actividades en forma secuencial por responsable.

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

Secuencia Actividades Actividad Responsable (s)
1.1. Analizar y clasificar los Técnico
movimientos de acuerdo a su Especializado en
1. Revisa diariamente los origen. Financiero Contable
estados de cuenta Unidad
bancarios. Especializada,
Seccion de
Presupuesto
2. Revisa diariamente los 2.1. Imprime el estado del banco
depésitos bancarios 2.2. Realiza el asiento de diario con las Técnico
realizados por especificaciones que envia la Especializado en
Fundauna y confeccion Fundauna. Financiero Contable
en Excel el asiento Unidad
contable para  ser Especializada,
remitido a la Seccion de Seccion de
Contabilidad para Presupuesto
archivo.
3.1. Idenfuﬂpa la procedencia de .Ios Téenioo
3. Imprime diariamente el mgwmle;tost i d bancarltos, Especializado en
detalle del Es'tado de 32 IFr’]roi%%Te 'anr;s;r:r (eensuEn)'(Igenl oé| Financ{?r%antable
Cuenta Bancario. asiento contable. Cuando no sea e e
; specializada,
clara la procedencia de los fondos,
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se solicita al Banco o al ente
depositante copia de los depdsitos
realizados.

Seccién de
Presupuesto

Registra

mensualmente en
forma contable, las
diferencias generadas
en el registro de
documentos bancarios.

4.1.

4.2.

Identifica las diferencias generadas
en los registros de documentos
bancarios, con montos iguales o
inferiores a mil colones.

Procede con el ajuste contable
respectivo.

Técnico
Especializado en
Financiero Contable

Seccién de
Contabilidad

Anula los cheques que
se encuentren en
custodia en Cajas,
después de
transcurridos  cuatro
meses de su emision
(Mensual).

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.5.

5.6.

8.7,

5.8.

5.9.

Elaborar un listado de los cheques
bajo su custodia sin retirar.

Cotejar el listado con un reporte del
sistema Banner donde se registran
los estados de los cheques.
Investigar, corregir, y actualizar las
diferencias encontradas.

Informar al Jefe de la Seccién de
Presupuesto sobre las diferencias
encontradas.

Trasladar el informe al Coordinador
de Cajas para su revision.
Identificar en el informe los
cheques que tienen cuatro o mas
meses de haber sido emitidos y los
archiva en forma separada.

Llevar un archivo de los arqueos
realizados.

Enviar un correo electrénico a la
comunidad universitaria con el que
informa los cheques pendientes de
retirar con mas de cuatro meses de
haber sido emitidos y solicita a los
interesados presentarse a
retirarlos.

Gira instrucciones al cajero para
que los cheques que tienen mas de
cuatro meses de emitidos
(transcurrida una semana de
haberse publicado en el correo
electrénico), sean entregados al
Técnico Auxiliar en Financiero
Contable (encargado de elaborar
pagos por medio de cheque) para
que proceda a su anulacion.

Técnico General en
Financiero Contable

Unidad
Especializada,
Seccion de
Presupuesto

Jefe, Seccion de
Tesoreria
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5.10.Recortar el area donde se
encuentran las firmas del original
del cheque.

5.11. Imprimir un sello con la leyenda
“Anulado por vencimiento”

5.12. Sacar copia a cada cheque.

5.13. Hacer una plantilla en Excel con la
siguiente informacion: numero de
cheque, beneficiario, FOCP (fondo,
organizacion, cuenta, programa)
monto, en la segunda linea se
indica la cuenta por pagar, donde
se debe registrar la transaccion
“cheques nulos por vencimiento) y
monto y traslada junto con la copia
de los cheques al técnico
especializado de la Unidad
Especializada de la Seccion de
Tesoreria.

5.14.Elaborar un asiento contable de
anulacioén, en el Sistema Banner

5.15.Comunicar a la Seccién de
Tesoreria.

5.16.Anular los cheques en forma
automatica desde el mddulo de
Tesoreria usando el método de
“anulacién permanente”

5.17.Enviar al archivo del Programa
Gestion Financiera el fisico de los
cheques anulados junto con los
documentos respaldo.

Técnico Auxiliar en
Financiero Contable
Seccion de Tesorerial

Técnico
Especializado en
Financiero Contable
Unidad
Especializada,
Seccion de
Presupuesto
Técnico Auxiliar en
Financiero Contable

Seccion de Tesoreria

6. Realiza asiento
contable que
corresponde a los
cheques por

vencimiento. (Anual)

6.1. Revisar el auxiliar de “cheques
nulos al vencimiento” y si han
transcurrido cuatro afios y los
beneficiarios no han solicitado su
reposicion, realizar un asiento
contable:

6.1.1. Debita la cuenta por pagar
“cheques por vencimiento” y

6.1.2. Acredita la cuenta de “otros
ingresos”.

Subjefe Seccion de
Contabilidad o
Coordinador Area de
Anélisis

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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Anula los cheques que
se encuentren en
circulacién, después de
transcurridos  cuatro
afos de su emision.

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

Instruir a la subjefe de la Seccion
de Tesoreria para que elabore la
orden de no pago.

Elaborar la orden de no pago para
los cheques que tengan mas de
cuatro afos de emitidos, retirados
y no cambiados, este documento
debe ser firmado por dos
funcionarios  autorizados  con
firmas registradas.

Enviar el documento al Banco y
verificar que el tramite se realizo.
Trasladar la documentaciéon a la
Seccién de Contabilidad para el
registro contable.

Registrar un asiento contable de
anulacion:

Jefe, Seccién de
Tesoreria

Subjefatura, Secciéon
de Tesoreria

Técnico General en
Financiero Contable

7.5.1. Debita la cuenta de bancos y Unidad
7.5.2. Acredita la cuenta de otros Especializada,
ingresos. Seccién de
Presupuesto

Registra (mensual)
contablemente los
depdsitos  bancarios, 8.2.

que no se han podido
identificar.

8.1.

Agotar las gestiones y si en un

periodo de tres meses, no se ha

logrado identificar los depdsitos

bancarios, realizar un asiento de

diario:

8.1.1. Debita las cuentas bancarias
correspondientes y

8.1.2. Acredita la cuenta por pagar
“depésitos sin identificar”.

Técnico General en
Financiero Contable
Unidad
Especializada,
Seccion de
Presupuesto

Revisar el auxiliar de “depdsitos sin
identificar” (anualmente) y si han
transcurrido cuatro afios y los
beneficiarios no han solicitado su
reposicion, realizar un asiento
contable:
8.2.1. Debita la cuenta por pagar
“depositos sin identificar " y
8.2.2. Acredita la cuenta de “otros
ingresos’.

Técnico General en
Financiero Contable

Seccion de
Contabilidad

Remite mensualmente
copia de las
conciliaciones

Bancarias, a la Seccion
de Tesoreria, Seccion
de  Presupuesto vy
Direccion del Programa
de Gestion Financiera.

9.1.

Remite copia de las conciliaciones
bancarias (correo electronico o
mediante oficio), para su respectivo
analisis.

Técnico
Especializado en
Financiero Contable

Seccién de
Contabilidad
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10.1. Presentar a la Direccion el informe Técnico
10. Elabora informes gue muestra la situacion real de las Especializado en
trimestrales de concnlagones con el seguimiento a Fmanmerp Contable
Conciliaci las partidas pendientes. Unidad
ONHISGONSes Especializada,
Bancarias. Seccion de
Presupuesto

IV. Normativa de referencia:

Constitucion de la Republica de Costa Rica.

Ley de la Administracién Financiera de la Republica y Presupuestos Publicos. (LAFRPP)
N°8131 y su Reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N°7428
(Articulo 19)

Ley de Control Interno N. © 8292.

Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico

Estatuto Organico de la Universidad Nacional

Clasificador de ingresos

Clasificador Funcional del Sector Publico Costarricense (CFSPC).
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)

V. Formularios
No hay

VI. Anexos
No hay
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