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Introduccion

El fin del siguiente instructivo. es realizar una descripcion de las actividades que se realizan
en la elaboracion de las conciliaciones bancarias, que son parte de las tareas que se

desarrollan en la Seccion de Contabilidad.

Objetivos

~ Proporcionar informacion que sirva de base para evaluar la eficiencia del sistema
en el cumplimiento de sus funciones especificas. una vez finalizada la

identificacion y desarrollo de cada uno de los procesos v procedimientos.

# Incorporar a los sistemas y procedimientos administrativos. la utilizacion de
herramientas que ayuden a agilizar el flujo de informacion y de esta manera
facilitar el entendimiento. para ayudar a la toma de decisiones (Impactando la
gestion departamental y producto de la sumatoria de los mismos mejorar la gestion
institucional).

~ Proporcionar una herramienta que facilite el proceso de induccion ¥ capacitacion
del personal nuevo e incentivar la poli funcionalidad al interior del Programa de

Gestion Financiera en cada Area. Unidad, Seccion. elc.

Generalidades de la barra de ment del sistema Banner.

Descripcion del Ment
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Tablas de Navegacion de Menu de Conciliaciones Bancarias

Menu de xxx

Ingrese a este ment desde el Meni Principal del sistema de (Finanzas) xxx.

FZRDCTA | Movimientos Contables (Detalle de cuenta)
Se utiliza para la elaboracion de las conciliaciones bancariaas, es en este reporte que se
reflejan los movimientos diarios que se generan en el transcurso del mes

FZRSACT | Balance General

Se utiliza con el fin de ver el saldo de la cuenta contable que se refleja en cada mes
para poder realizar las conciliaciones

Conciliaciones Bancarias

Las conciliaciones bancarias se hacen con el fin de controlar los fondos que la UNA
mantiene en las diferentes cuentas bancarias, asi como para brindar informacion confiable y
oportuna a las diferentes instancias de la Universidad (Contabilidad, Tesoreria, Contraloria),
este proceso se debe de realizar todos los meses sin excepcion.

Generalidades del Proceso

Conciliaciones Bancarias
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Cuenta 401859-4 colones BN y Cuenta 10497-2 colones BN

Recepcion de los estados de cuenta del BN por correo electronico

Se procede a exportar desde ‘BN Internet Banking’ a Excel los movimientos de la
cuenta bancaria del mes correspondiente

Se bajan los movimientos del sistema BANNER a formato Excel de la cuenta

ABAO1 y ABAOS

Ambos archivos (Libros y Bancos) se copian en una misma hoja, y se procede a
realizar los cruces de la informacion del mes correspondiente.

Se realiza un segundo cruce con la informacion que resulta del primer cruce y se
confronta con los listados que vienen de la conciliacion del mes anterior, depdsitos
pendientes de registro en libros, notas debito pendientes de registro en libros y
cheques en circulacion.

Efectuados los cruces respectivos se analizan y se procede a formar los nuevos
listados.

Se procede a realizar la conciliacién con el formato establecido

Aquellos movimientos que han generado diferencias se estudian para ver si se debe de
efectuar ajustes.

Se procede con andlisis contable para efectuar los asientos de ajuste que
correspondan.

Conciliaciones Bancarias cuentas manuales

colones BN — ABAO02

111228-3 colones BN — ABA04

9265-6

colones BN — ABA06

10807-2 colones BN — ABAI10
11274-2 colones BN — ABAI11
600255-0 dolares BN — ABBO03
65373-3 doblares BN — ABBO01

2923-7
10467

colones BCR — ABAO3
colones Bco Popular — ABAQO7

7011703 colones BCAC — ABA13

27081
27081
033-0

colones — BCOOMUNDIAL ABA14
délares — BCO.MUNDIAL ABB04
Euros BN — ABCO01

Los primeros dias del mes se reciben los estados de cuenta del Banco Nacional, Banco de
Costa Rica, del Banco Popular y del Banco Mundial por el correo electrénico (Formato PDF)
y se proceden a imprimir.

En el caso de la cuenta de los euros se imprime los movimientos y saldo del mes
directamente de la pagina ‘BN Internet Banking’

Dentro de los primeros dos dias del mes posterior al cierre se procede a imprimir del
sistema BANNER la informacion de las cuentas contables de bancos respectivas.

Se procede a realizar la revision del Movimiento Diario generado por el sistema de
BANNER contra los estados de Cuenta recibidos del Banco en forma manual.

Luego se debe considerar los movimientos que se encuentran pendientes de conciliar
del mes anterior, estos se verifican ya sea en libros y en bancos, si estos no quedan
saldados se arrastran al mes siguiente, se debe realizar el andlisis para determinar el
estado real del registro pendiente.



e Se procede a concluir la conciliacién bancaria segin el formato Excel, el cual ya se
encuentra establecido.
Entrega a subjefe para revision y a jefe para su aprobacion.
Se procede con analisis contable para efectuar los asientos de ajuste que correspondan.

1- Cuenta 401859-4 colones BN y Cuenta 10497-2 colones BN
Etapa 1

1. El técnico analista encargado de las conciliaciones bancarias procede a bajar los
movimientos del la cuenta, directamente de la pagina del Banco Naeional mediante
Internet Banking Personal’ y se exporta a Excel.

BN Internet Banking
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Etapa II

1.

El Técnico Analista encargado de la elaboracion de conciliaciones ingresa al sistema
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Se despliega la siguiente pantalla
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wertan:

3. Se procede a ingresar con la clave que corresponde

4. Luego se despliega la pantalla
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5. Se ingresa con la forma FZRDCTA
6. Luego se da un clic en bloqu< siguiente
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Se despliega la siguiente pantalla en la cual se debe de ingresar los siguientes datos
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Después un clic en control — guardar, al mismo tiempo se despliega la siguiente pantalla

srilla Firefox
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Se guarda como pagina XML

- Mgills Firedox

Guardar como

Homise:
Mis stz dered  Tino:
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<TIPO_DIARIO>TE16</TIPO_DIARIO>
<FECHA>31-MAY-09</FECHA>
<FONDO>BCONAC<FONDO>
<ORGANf>

<PROGR/>

<DEST>TRASPASO DE FONDOS</DEST>
<DEBITOS>0</DEBITOS>
<CREDITOS>$000000</CREDITOS>
<DIFERENCLA>.5000000</DIFFRENCIA>
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Se da un clic en aceptar para abrirlo en Excel, luego se deja en la tabla la informacion de las
columnas. *
Asiento-Documento-Fecha-Detalle-Debe-Haber

ps\ o N&E@iﬂ&“u“
[ W

Se procede a acomodar la informacion ingresando a Datos y ordenando por columna para
separar los débitos de los créditos

Conexiones
*ﬂ ghwm 5:%
Otitenier datas ¥

extemos - !:d-- w Lot oty

1312 10014382 63738 .09 DEPKENIA®
1313 J0015165 m 'éuwm DEP SEDE CH
1314 J0014382 1501164 4-MAY-09 DEP KENIAO.

1319 10014772 1579011  26-MAY-09
1320 J0014382 1501168  14-MAY-09
1321 0014565 00007834 ':m!wr-os
1322 JooressW 12734753 zs-mm




Luego se separan los débitos de los créditos
Se acomodan los débitos nuevamente por la columna A, esto para poder determinar que
son notas de debito y cheques observando el nimero del documento

En el caso de los créditos la informacién se debe de acomodar nuevamente por niimero de
documento y leer el detalle esto para determinar que son depdsitos y que son anulaciones
de cheques, anulaciones de notas debito o ajustes.

Anulacién-ND Depésitos

Luego de tener agrupada la informacion por: cheques, notas débito, depésitos, anulacion
cheques, anulacion notas debito, depositos, ajustes, etc., se procede a realizar los cruces
entre la informacién que se baja del Sistema Banner y los estados de cuenta generados de
la pagina del Banco.



e Etapa III: Cruce de Informacién Entre Libros y Bancos

CRUCE N° 1 (Una vez que los archivos de Bancos y Libros estan grabados como
archivos “xlIs™.)

Movimientos del mes de cierre
1- El Técnico Analista copia ambos archivos (Bancos y Diario) en una misma hoja,

se ordenan por tipo de documento en el caso de Libros y Bancos por la descripcion
del documento. Por Ejemplo:

Libros Bancos
Depositos Depositos
Cheques Cheques
ND ND

NC NC
Ajustes

2- Se separan los grupos antes mencionados por hojas y se ordenan por montos y
nimero de documento. Por ejemplo en la primera hoja se colocan en las primeras
columnas los depositos registrados en libros y a la par los dep6sitos mostrados en
el estado del banco, y ambos documentos se ordenan por montos y nimero.

3- Mediante formula de Excel ‘Buscar’ se establecen que busque los documentos

dejarlo como inconsistencia.
corresponde a depdsitos de m¢
manera se aplica esta formu ancos, estableciendo que busque el
documento bancario en los
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3 CRUCEDE 1 MO0 LS DEL MES™
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3 LIBROS
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7 MOVIMIENTOS CORCILLADOS '

£ DOC | DOC AEF | FECHA | DEST 1 oesmos | 4 o [_recwa | poc | DETALLE I

1 umes 1a Je-FEBA6 TRASPASDDES OND 300000000000 3,000 000,000, - pLeti=F 1 PERA PAGAR 3

o ‘ﬂm 15247513 B FEB-1%  REGVINTAFDOLIN 1. 337.000.000.00 | 1.337.000.000,06 ! = /022016 15347915 BOR SAF BLA CUSTOOMD 340 53330 BOA SAF 1,337 000.000.00 1.33

11 JOLIOCTY 14958641 HFEB‘IG FEGVENTA FDOSIN 100000000000 LO00.000 00000 - OL/02/ 16 TAFSEGAD BOR SaF CUSTSAFLAUTT 1 10000000 G.00
13 IIOEIY  1GH0CS0 5 FEB-16  REGVENTA FOOS.EN 1 000.000.000,00 5O 000 000,08 ©4/02/2016 13010050 BOR SAF: BOR CUST) LE U 1 0,00
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16 GIISTI6 IFTRER PHFER-1G  DEP COBROS BN LOI 35T IAL LITIMAD - OL0I/IC1S8 1797388 SECAUDACION-1-OBLIGACIONES DE LOS E5 3757 375 40 3.357.334,40 0,06
17 119682 14643 75 468 8 DLP CAIERO WILLIAY 2.214.273,00 220827300 - 1fazfns La6a Oy AASES 11 UNA HEREDEA/PL 2453311 UNAY 2,115 275,00 2.204.279,00 0,00
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I iC119€3T 1464575 FEB 16 OEP CAJERD ANA 1.299.160.00 LI9E.LE0.O0 bl e L4644 BLASSES06/ UNED HERED-A 1.798 180.00 1.752.180,00 0.00
43 0119687 14645 79 FTB 16 DEP CAJERD ANG 1.264.550,00 LM6EES000 - 14/02/3016 13645 UNA HEFEDIA PLASSEMTT/UNE HEREDEA 21 L 26583000 1,764 850,00 0,00
M 0119682 1464629 FER T4 DEP CAIERD WHLIAY 1.096,573,00 1.0%.5T5.00 LLa/3G18 agdd SEDE HEREDL 7L 4455508/ 5EDE HEREDIA 71 | 096873 00 1L.O%6.375,00 6,00
£ AL 4265 151576018 DEROSITD PAGD TA1 107943103 LOTRANLEE - 1EMLI006  4J63LI5 PAGD II 0T J01S AF DORK0ISCIENCR 5079 481 13 107843133 0,00
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Al finalizar este primer cruce de documentos se procede a realizar el segundo, el
cual comparara el listado de depositos pendientes a la conciliacion del mes anterior
contra los documentos gue quedaron sin conciliar en la parte contable del cruce 1.
Estd comparacion se replizara por medio de la misma férmula de Excel ‘BAiscar’;
los documentos no encontrados en este cruce corresponderan a los depgétos que
aun se encuentran pendientes de registrar.

4

5

&

7 DEP. €N LIBRU ENERO 2016 VIENE DE CRUCE 1 |

B Faelhs | Numers Detalle [ manta okusros | [poc meF[ Fecua | oEsT [ oemros | oxcos |
) 1294090 16/01/2016 RECAUDACION-1-OBLIGACIONES DE  8.357.543,9% 4.357 588 96 | - 1794090 29-FER. 16 DEP COBROS BN CONECT 26-01- 4.357.541,% 435754396
1 13946 29/01/2016 VALIA CERRADAUNA UBERIA 525.850,00 52585000 . 13946 79-FE616  OEP CAJERA MARYLINZS-01- 201 525.850,00 _  325.550.00
1 L4050 VALIA CERRADA BATIH  WATO0 - 1805029.FEB.16  DEP CAJERA ERICKA 26012016 46372500 4B4.730.00
i+ 19BE724 157002015 DEVOLUCHON DE BECA/JAQUELINE Vi 390.000.00 00000 - 1988724 79-FEB- 16 REINTE JAQUELINE VEGA BONIL  350.000.00 3490.000.00
T4 LITHATEL 237032015 REFNTEGAC BECAS ABRIL MAY/MARL 21245784 21245784 - DMH‘I'}&FES—]S REINT MARINELA BAROULRUO RC 21245788 11245784
" 14045 207011016 DEPOS VALLA CERRADASU N & .. CAI 303.400,00 MIAD0.00 - Mﬂls'z!—FE‘-iS DEP CAIERA ERICA |4-01-2016 20%,400.00 203.400.00
tE N 14043 WAL CI 175.775,00 175.775,00 - m'n-ru-m DEP CAIERA ERICHA 20-00-2016 175.775,00 175.775,00
15 1394802 20/11/2015 DEP CANCELCAION DE PENDIE/IAKEL  130.000,00 13000000 - 139542 79-FEB18  REINTE JAKEUNE ARANIS VEGA|  130.000,00  130.000.00
17 2245783 06/11/301% DEVOLUCION DE BECA BLFL MES OCT 121 @52.50 12185250 - m"a-sm 16 REINTE TATINA VEGA VEGA 12135250 121 B5250
bt 526514 0571L/2015 REINTLGRD UNA BECA LIS FELIPESN L2 852.00 185200 92691429 FEB 16 REINTE MADM) HORA MARIN 121.352.00 121 #5200
. TRA09 15/01/2018 DFVOLUCION DE BECA - CED, 1-/5a: 119.509,00 11950900 - 10"29- FEB-16 REINTE SAIRYS D ZUPIGA AGUED  119.509,00 119.509.00
m 14047 10/01/3016 DEPOS VALUA CERRADA/U N A CAL 107 515,00 107.515,00 m?'ﬁ-FE‘-N DEP CAIERA BRICKA 15-04-2016 107.535.00 i07.535.00
n 2242331 05/10/201% DEVOLUCION PAGO BLE MES [YBAIR 103.297,50 103.207.50 - MEI'D-FEB—H REINTL BAIRON FONSECA MARE  103,207,50 10120750
rrd I!!!dl 1371172013 DEVOLUCION BECA JUNID 201/ROJAS 100,342,900 10094200 - 13404368 :!}'EB« 16 REINTE ACIAS RODRIGUEZ KAR(  100.%42,00 100.942,00
23 1400530 12/01/2016 DEVOLUCION BECA LUTS FELI/KEVIN,  B0.0D0,00 000000 140053020 FEB 16 REINTE <EVIN ANDRES HERANAI  60.000,00 30.000.00
3 14045 J6/01/2016 VALUA CERRADAUNIVERSIDAD SNAC Mo.a30,00 L5000 - 140‘5"25*55—“ DEP CAJERA ERICEA 21-01- 2014 690,00 6.490.00
¥ LITTINT 0571112015 DEVOLUCION DF BINLRD POR GRS 20.000,00 20.000,00 - 10324393 75 FFB- 16 DFP 507347 20.900.00 20.000,00
26 16924893 29/0172018 HERNANDED ORTIZ ANA ABDNO/HEF 20.000,00 2000000 - unanw'&rn-u REINTE GIRA ILEANS BUSTOS M 20.000.00 20.000,0C
1T FrILAI04 2401172015 REINTEGAC DE AYUDA ESPECLALITAN 17.030,00 1708000 - !2]142#1’29—‘55—16 REINTE AYUDA ESP TANL BARR 17.080,00 17.0%0,00
TE I02EELIS 29011016 ABNO MES CESIASCESIA GLORIANA G 12.200,00 13,200,080 mun:zs'xs-us 16 DEP LTS 13,200,006 13.206,00
B M553696 14/12/2015 PAGD 11 13 2015 AF 00200325 L1/BNC 7.240,90 T090 - 4551636 14 FEB 16 DEPOSTO PAGO TARIETAS 240,90 7.290:90
N 18003737 13/01/2018 PAGO DF CERTIFICACHIN/BEATHIZ M 3.700,00 1, 700,00 !?CDQEI'CP} FEB-18 DEPOSTO ALFREDO SALAS I12/0 1.700,00 3.700.90
A bR GHNGE ALK . ABUMY 2 TRl it PP PES GO (R D RENDRN RS DE GONAR - MR TAANNHER. AP ARA B T

Es importante destacar que en ambos cruces, sobre los documentos conciliados, se
muestra una columna de resta entre los montos para determinar si existe alguna
diferencia de registro, de haberla se investigara y se procedera a realizar el ajuste
correspondiente.
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Una vez finalizado los dos cruces se determinara el listado final de depositos
pendientes de registrar que estard conformado por los documentos con
inconsistencia en la parte de los bancos del cruce 1 mas los documentos con
inconsistencia del cruce 2.
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2 MES DE FEBRERD 2016
_ 4 DEPOSITOS PEMDIENTES DE REGISTRO CONTABLE
Ta
5 Doc | Fecha | s Detalle — | wemm |
[ SEAZSNE 2502/ 2010 DEVOLULIONSScGURDS DEL MAGISTZRIC LE25,00
1 1000057 12/05/2015 JTAPENSIONES ¥ U, LIONCR 4418 N v
B ICDOGSIY LA/07S201S JTAPENSICHES ¥ IUB, LIBNCR 133869713
9 10000578 23072015 AUGUSTO ALEIANDRG ME L0 BAC/ENCR 43,540,580
10 L020036% 09-09-J015 ITADENSIONESY AUB, 1/ANCH L822.397.04
5 LITTRNT 07/10/201% REEMBOLSC BE AYUDA/ AVIER CHAVARRLL TUN 12.906.00
17 16LG4I8D 14/102015 JUAN BERMUDER TFT SALENTE/BNCR $38.000.00
1R LITTIBO6 16/10/2015 FACTURS SROFCAMASIDSUER MO CARTHEY 54 32.900.00
1e o JGATHZIY 20/10/2015 GTIA CUMP. J015-LA-D00NTS-5C/AUDAAIN ¥ JIMENEZ 5. 11.060,95
1 14MILES 02/112015 CEDULA AGHLISISS/IAXEL JOSE CORDNADD 32.000,00
10 5304197 09/11/2015 DEV DE 25 DLS POR IMPLEST/ROY ATENCIO MORALES EhBE0,00
17 AMA3TY 1L/1LF20LS ALOUVILER SO0A 07-L1-15 AL/MARIA ROSA ESPINGIA Ta.04%, 7
R JEAI23TY 1E/11S2005 COMORA F0ISLA-DOO0EN-SCA ALFASALFA MEDICA S.4. 1.825,00
Tia A204966 19/ 1172005 LICITACION 3004 CAMPUS CO/MARIA ROSA EXMNOZL 12.500.00
M SIGE9EA 197112015 LICTACION DE SODA CAMPUS/MARLA ROSA ESTTROZL 31050
T 11828378 T0/11/2015 REINTEGRO OF BECA LS HE/ENNIFER RODRIGUEZ C 167 056 83
37 10969086 30/1L/2015 UNA GTIA CUMPUMIENTO 200/SERVICIOS ANALITICOS 15 735,30
W 8ATTHEE 03/12/2015 CUMPLIMIENTD DE GARANTIA UNA/LIS TORRES BERNIDEE 6293290
24 4407539 04/1Z/T01S DIPTO 2015-LA-D00034-SCA/ASESORIAS ASZPO 401.440,00
35 79EI2EIS 07/1L/2015 GARANT CUNEML 2015LA 0000 0/ DISMEDHCA DE COSTA R 1175000
26 6S0491 08/12/2018 PORC. GAAARTIA CUMPUMIEN/KRAY MAGA TOSTA RICA £40.000.00
27 LAX05151 08/12/2005 DEC 0 2018 REATIVAS 12%6.000.00
28 12140266 10/12/301% GARANTIA CUMPLUIMAENTO 204/COMPANIA TECHICA Y C 219400
2 11837739 18/12/201% POA REINTEGRO BLF/KEVIN RUIZ CHAVES 977500
M 2260 LALIAE E O 25.000.00
i O 05 ) T R s com. ok G e

Este proceso de cruces se realiza de la misma manera para los documentos de cheques y notas
de débito (que no sean de transferencias simpe).

La conciliacién de las notas de débito por transferencias simpe se realiza por separado de las
otras, debido a que contablemente estos documentos se muestran en los libros por fecha uno
a uno, mientras que en el banco se muestran agrupados por dia, por lo que la conciliacion de
estos documentos se realiza de la siguiente manera:

En una hoja aparte se presentan todas las notas de débito por transferencias Simpe
contabilizadas y por medio de una ‘tabla dindmica’ se determina un resumen por
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7- Una vez obtenido el resumen se adjunta a la par de este, la parte de los
documentos del banco, que igual ya se presenta por dia y se ordenan por fecha.

Posteriormente se frocede a comparar por dia los montos correspondientes y se
determina si hay alguna diferencia; si la hubiera se procede a investigarla y de ser
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6 RESUMEN LIBRDS e

' TRomicidefi=|  mBmn | Mosodeltermo | BHE Fecn_[wum] e RTIE " monto

8 01-TEB-16 251328 kﬁ.l? 25132550517 0501 21702/ 2016 1 LA, BONAL 251.325.608,17
k2 93 FEB 16 243 454 385 40| 285454, 185,19 2,03} 1 CIMAL 9315060929
1w ;05 FER 16 12.943 790,23 12943 790,75 0,004 03f03/2046 1 IAS ICRNAL 152 315, 776,10
1 ioa-ﬂ:e-ls 7.166.273.17 116617337 .00 o4/a2/ 2008 1 1S IHAL 12 543,790.25
12 {09-FEB-16 A50.576.399.43| A50.526,199.43 .00 1 1AS CIONAL 116627317
13 10-FEB-16 &04_233 995,15 604.733.995,15 .00 0302/ 2016 1 & 1ONAL 192189424
14 'u-FEF 16 9713L957 85| 97.131.957.80 0,01 8/00/ 2016 1 TRANSFERENCIAS UNASUNIVERSIDAD NACIONAL 445 604,505 19
15 I12 FEB 16 36.279 948.57] 1627354857 0,00 1 ERE A IONAL H04 783995, 15
16 HERTT T 3.999.194.30} 399919830 0,00 1102/ 16 1 1OMAL 91.131.957.50
17 16-FER-16 312375253 312375253 0,00} 11/00/7016 1 n 34527854047
15 1T FEB 16 1,843 598 22 1.543 35347 a,00) 8, 1 CIOMNAL F9.196,10
L3 13 FES-1b 15.883 281, M6 15.883. 28176 .00 Tzl 1 A5 LNAS 10MNAL 3125, 752,53
x 19-FEB-16 L5144, 580,40) 114432531 42 TLLFILOO| 17702018 i CIOMAL 3.843.598.42
1 13-FEB-18 =711.991,008 -T12.991.00| 1 AOMAL 338283817
n 24-FEB- 18 L‘I’u.oos.on 1.214.00%.00 800 i CIAS L IOMAL PHOG GES 152576, 726,47
n 25-FEB-LE 1435294 926,57 [45.I84.926.86 ool 0 X PROG GES L4%5.36%,00
M (26-FEB 1B 5 963 15e 88 9969 354 85 0.00| 1 IONAL PROG GES 1.214.009.00
% DERE | i7avo 1TLATALI, TT|OKABR. 25/02/ 1 uNa 1 NACIOMAL PROG GES 11133992585
x Tatal gEneral 2.:“.3“.15 37) 200258306807 17147101230 1 TRAN LN A0 RACHONAL PROG GES 3569 154 85
" a.00 260212016 15 CANC FACT 61150 UNAUMIVERSIDAD NACIONAL PROG GE 34055 000,00
P 2174.356 100,37

P .00

E) L0002 ERI O68.07
e covamaon 0y B GHRE T TGS s renmiiEs TOTIM, . XN | ND SIGENTES 06 CONTAS. | N0 IRAAWER. - ceaaseom: v R EIonEn

Etapa IV: Analisis de movimientos

Por ultimo, una vez efectuados los cruces respectivos, el Técnico Analista estudia aquellos
movimientos que han sobrado en ambos cruces, y se proceden a investigar, también se
investigan diferencias de registro y duplicaciones de documentos entre otros y se determinan
ajustes contables si proceden.

Etapa V: Montaje de la Conciliacién

Con base en los movimientos que se han estudiado y los que quedan como pendientes, ya sea
en la Contabilidad o en el Banco, el Técnico Analista procede a montar la conciliacion en el
formato establecido, para ello imprimen los listados con los que se ha ido trabajando al mes
de cierre y el estado de cuenta enviado por el Banco.

Si la conciliacién no cierra el Técnico Analista debera de revisar todo el proceso que ha
efectuado para encontrar la diferencia, si la conciliacién cierra el Técnico Analista la archiva
y la entrega al Subjefe del Area de Contabilidad, este la revisa y de estar correcta la entrega al
Jefe de la Seccion de Contabilidad para su aprobacién, posteriormente el Jefe del area la
devuelve al Técnico Analista, este deberd de realizar el anlisis respectivo de las
inconsistencias que se presenten en la conciliacion para realizar los ajustes que correspondan.



Conciliaciones Bancarias cuentas manuales

e El técnico analista encargo de conciliaciones bancarias, los primeros dias del mes
recibe los estados de cuenta del B.N.C.R. y B.C.R por el correo electrénico
(Formato PDF), luego procede a imprimirlos.

Las conciliaciones manuales corresponden a las siguientes cuentas:
Colones

Bco. Nacional 402346-1
Bco. Nacional 111228-3
Bco. Nacional 409265-6
Bco. Nacional 010807-2
Bco. Nacional 11274-2
Bco. Nacional 010807-2
Bco. Nacional 11274-2
B.C.R. 2923-8
BPDC 381010467-6
BCAC 37011703

Bco. Mundial 27081
Doélares

Bco. Nacional 600255-0
Bco. Nacional 65373-3
Bco. Mundial 27096
Euros

Bco. Nacional 033-0

En el caso de la cuenta de los euros se imprime los movimientos y saldo del mes
directamente de la pagina ‘BN Internet Banking’

e Dentro de los primeros dos dias del mes posterior al cierre se debe de imprimir el
registro del Movimiento Diario del mes.

e Seingresaa BANNER y se despliega la siguiente pantalla:

(e il --__- __"_-__. .

|| yentana

Contrasefia; |

Base de datos: i'_' i




e Se procede a ingresar con la clave que corresponde

e Luego se despliega la pantalla

Tra... T 2] eeavendo(a), 108590353 Productos 7] ey | Mapa de | spuds
=™l Banner Mis Enlaces
Z38CT Bannar

—dalumnos [*ETUDENT]
—IFinanzas [*FINANGE]
—IGenaral [*GENERAL]

Envio de Mansajos de Bannar

ingrene i nombre def poeiE, Opama CDA para memsaies, LISTAR pard Iistsdo.
Fegatro 11 I 1 1 i

v Forms Runtime - #Web

Elemento Regi Consufta H ientas Ventana Syuda
B9 DEBE QA S BNE T S @X
Proceso | = [jpetalies Mowimientos Contables Conjunto Parém: | B
— i
| Control de Impresora
Impresore =] Impr Especial: | Lineas: | Hora Envio: |
i
Valores de Parametro
Nomero Parametros Valores
o - — I -
[ L
R P S —— S
S e - L
r !
I - i TS
|
|
: Envio
Guardar Conjunta Par... Nombre:’ Descripcitn: | s Reten... = Enviar
4 »
Nombre del Proceso; oprima BUSCAR para ver procesas vélidos. |
Registro: 141 | 1 | | =0sC= J

%1 Inicio




e Se despliega la siguiente pantalla en la cual se debe de ingresar los siguientes datos

Afio fiscal Afio vigenre

Cuenta La que corresponda

Fecha del primer al dltimo dia del mes
Libro G

Formato de salida PDF

B Oracle Developer Forms Runtime - Web
archivo Editar Qpoones Blogue Elemento Registro Consulta Hewamientas Yentana Ayuda
= €8 B EEE D E AN 2R G

71 (PROD

Proceso: [FZRDCTA | * [Detalles Movimianios Contables  “\Comjunto Param:| -
Control de Impresora
:mpresorf' . o _'J impr Especial: Lineas: i Hora Envio: i
Valores de Parametro
Nimero Parametros Valores
&4 |
o1 CATALOGO 5 L > -
oz 'ARO FiSCAL
o3 'DESDE CUENTA
|oa HASTA CUENTA
os DESDE EL FONDO
jos HASTA EL FONDG
‘o7 DESDE ORGANIZACION
ioa 'HASTA ORGANIZACION 1
LONGITUD: 1 TIPO: Caracter O/R: Requendo M/S: Simple
CATALOGO
Envio
Guardar Conjunto Par... Wombre: e Descripcidn: f Reten... 5 E_lviar -
' . . . . _ - Py a > S5 »
Impresora desting, DOBLE CLIC para impresoras disponibles, NOIMPRIMIR para no imprimir, BASE DE DATOS para revisar en line | J
Registro. 111 = | Lista de valor.. | | =08C»

# iﬂ;c;; c 8 T Procadineento Conch, .

e Dar clic en enviar

e Posteriormente se despliega el siguiente informe, el cual se debe de imprimir
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e Todos oy T Libro: Mavor General
Pondo orgn  Prog Dea Ref Pericdo Id Tipo Facha Dascripeidn Debltas creditos
ABRDZ BANCO MACIOMAL CTA.403346-1
BoOmAT reezasia 29.0% JELT IVAETO0E APUCACION FLANLLA 200608 ».88 ELERELE R L
BOTMRS Je011956 1 £3-0%5 JELG 062008 TRASPASO DE SOND0S 3,000,000, 0 0.3
BT JUELEIIE OF TELE 21007007 TRASRAED DE “OMDOS 19,000, w00 60 o.63
BroARS Jueiaree aELE 21262900 ND LD PLAN | SUSCENA MAYS 08 ~.2a 13,045, 57799
EOONRS JeSLSLME 1 JE1E IDE2000 MO LD PLAN D CLENCENA MAYD 08 2.8 AT 870,178, 96
TR JUOLELE 141525 TRLE WNDED00G CK PLANSEDERCS LOPED ALVARADC a.ed T99,279 14
BOTEAS JOOLELOE 1041526 JELS 21DE2063 O PLANLIORGE THALON CALDERON ] 1,30L.604 4T
BTDRAL JLEISLOE I0OSTR E1s LIQSLARMAYS #8340 172003 6,85
UMADOL JCELEIME TOIIER JELS 2003 WG EXCL ARG 44T, 940,35 ato
TR JELLELOL TIRLAASE TELE MO LQPLAN MAYS B s.0d 04, D31, 9E7.1S
BOOHAT Jerisiee Taeosaza JELS IDAZE06 MELO FLAN B CRNGENA MAYD 2% e.0n L0, 437, 76010
BOGRT JECLEI0E THTALAII A9l JFELE 21050000 NOMRA OF ESTUCIANTES. o.sa 200, 384, 065 00
== Jo0LEdL ieEed JR16 21DE008 RETROASTIVO TSNV Y (bC08 LT 3T, 357,30 33
BoUHAT JeeiSilE Jaslid JELE RECL ENTA GER, 200, 000,08 0.0
BOOMES JRCIEINE FaeITR JE1E 200LTU0F FECLASFAICACON DE CUENTA L0%. 300, 004.32 a.02
BORERS JOOLEIIE FACELS TELE ARDEDN0H RECLASFICALN DE CUENTA 55,000, 200 €0 o.¢a
BTaRT JCOLESIR 1 Imie I9DEE00H LIOLMD ANTERRNGS X0 0.9 3,075,752 68
BONEL Jeoieeas Telédw IR ZH052003 LIOUD MTERINGS 3008 DEVOLUSION 235, 95698 008
BODHRS JOTLS0A9 TELISOI e I ZM0EI0CH LIOUD NTERINGS 2XF #2,254,395.55
BOCHRT JEELELAS L JELE 2902000 FEG LT RETRCACTVODE OCT & Datd 4,932,985 4%
BT JUTCLT19S 1041534 -15 @CEE2IN2T JELS TWOSTN0e REG LI RETROACTIVODE COT A Die 4 58175
BONKAL J6e15195 1C41EIS 3 108503173 JE1S REG LIS RETROAC ADIE #8355
BOUMRS JOELEICY 1041ERE FUIEPET TR 1 TWOL2003 REG LIS RETROACTIVODE OCT ADIE @, 851 68
BT JeEL8108 10810 401353985 JEIs 23052009 REG LS RETROACTIVC DE OCT ADHE 173498 ~
279,4 x 215,9 mm af T iy TR T S !‘_d—!
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e Se procede a realizar la revision del movimiento diario generado por modulo
INNOVARE contra los estados de cuenta recibidos del Banco en forma
manual de la siguiente manera
e Se cotejan que los cheques, depositos, notas de debito y crédito que sean
iguales seglin su nimero de documento y monto.
e Si se genera alguna diferencia se debe de reflejar en la conciliacion ya sea en

libros o en bancos, se debe analizar para realizar los ajustes que corresponda, si
fuera un error en libros, o bien, si esta diferencia fuera generada por un error en
bancos se procede a notificarlo por medio de un oficio al Banco para que esta
realice la correccion pertinente.

Posteriormente se debe considerar los movimientos que se encuentran
pendientes de conciliar del mes anterior, estos se verifican ya sea en libros y
en Bancos, si estos no quedan saldados se arrastran al mes siguiente, se debe
realizar el andlisis para determinar el estado real del registro pendiente.

Por altimo se procede a concluir la conciliacion bancaria segun el formato
Excel, el cual ya se encuentra establecido, esta debe llevar la firma del técnico
analista encargado de realizar las conciliaciones bancarias, la traslada al
Subjefe (a) de la Seccion de contabilidad para su revisién y por ultimo del Jefe
de la Seccion de Contabilidad es la persona que autoriza la conciliacion.

Para realizar la conciliacion en ddlares o euros se debe sumar el saldo del mes
anterior que se refleje en la conciliacion bancaria segun libros con los registros



que se reflejan en el movimiento diario del mes, ya que en el detalle se digita
inicialmente el monto en dolares, de no ser asi se debe ubicar el asiento de
diario para determinar el monto equivalente en dolares, esto se hace con el fin
de determinar el saldo inicial del mes en libros. Posteriormente se realiza el
procedimiento antes mencionado

ETAPA VI: Elaboracion informe trimestral de conciliaciones bancarias

Como complemento a las conciliaciones bancarias, cada trimestre se elabora un informe que
refleja el estado de los documentos actualizados y pendientes de conciliacion, este informe se
remite a la Direccion del Programa de Gestion Financiera.

Dicho informe se realiza con la finalidad de dar seguimiento a cada transaccion que ha sido
reflejada como pendiente en las conciliaciones e informe trimestral anterior, esta labor es
sustentada con correos electronicos y oficios relacionados con depoésitos bancarios y notas
débito.

Se elaboran dos informes uno de ellos es el que contiene la informacion de la cuenta bancaria
401859 del Banco Nacional por ser la que presenta mayor cantidad de transacciones, y el otro
agrupa las cuentas bancarias:

N°2346

N°2923

N°111228

N°9265

N°10467

N°10497

N°10807

N°11274
N°7022037011703
N°27081

Ambos informes guardan una estructura semejante donde se muestra lo siguiente:

I- A qué mes se encuentra actualizada.
2- Se indica que estas se envian por correo electronico a las Jefaturas y Sub jefaturas del
Programa.

3- En cuanto a los depdsitos y notas de débito pendientes de registro en libros y depositos
y notas de débito pendientes de registro en bancos se muestra el siguiente cuadro:.



MOVIMIENTOS EN
CONC. BANCARIA
TOTAL MOVIMIENTOS PENDIENTES DE
GENERADOS EN EL MES | MOVIMIENTOS DEPURADOS REGISTRO CONTABLE
MONTO
POC #| (Total del
(Total de monto que
DOC.(Total | MONTO documentos | continua
MES (se indica el | documentos {Total DOC.(Total de | MONTO(Total de que Pef‘d'ente
mes del generados en | acumulade | Documentos Documentos contindan | al cierre del
movimiento) el mes) del mes) Depurados) depurados) pendientes) informe
ENERO-2015 37 24.936.854.91 35 24.358.618.91 2 578.236.00
FEBRERO 2015 75 14.482.890.85 68 12,142.208.85 7 2.340.682.00
MARZO 2015 91 64.350.621.79 0 a1 64.350.621.79
Se totalizan las
columnas 203 103.770.366.74 103 36.500.827.76 100 67.269.539.79
2. En el caso de los cheques el cuadro que se elabora debe contener la siguiente
informacion:
DOC.
(cantidad de
Detalle(Detalle | documentos) Saldo
del mes en que existentes al {Saldo de los cheques Porcentaje
s generaron cierre del por mes al cierre del | (Se calcula el porcentaje existente
los cheques) informe informe) de los cheques por mes)
Enero-2015 %
; 28 23.226.410.94 25.58
Belumnonlas 43 35.775.352.42 3940 %
Marzo-2015 %
17 7.061.385.08 7.78 i
Sumatoria de la
cantidad de
documentos)
existentes al
cierre del
informe
67.562.869.23 27.23 %

Anexo a este informe se construyen cuadros en formato Excel donde se refleja cada uno de
los movimientos depurados, estos deben de contener:

1-

Depésitos pendientes de registro en Libros

2- Notas Débito pendientes de registro en Libros
3- Depositos pendientes en Bancos

4- Notas Débito pendiente en Bancos

5- Ajustes varios




AD Mes Total doc
Fecha (Fecha (donde se | registro{totalidad segun
Total original del registro en por mes de Total del mes de mes de
Doc Doc N dc ) M contabilidad) registro) registro registro
1 1356177 13/01/2015 6.720,00 10104797 feb-15 1
2 12529166 14/01/2015 3.500,00 10104634 feb-15 2
3 74605407 16/01/2015 19.776.507,00  J0104313 feb-15 3
4 15392186 30/01/2015 10.610,00 10104313 feb-15  19.797.337,00 4
5 73905077 05/02/2015 2.841.069,00 10105612 mar-15 1
6 46315342 05/02/2015 3.500,00 10105776 mar-15 2.844.569,00 2
TOTAL 22.641.906,00
e En el caso de los cheques el cuadro que se elabora es el siguiente:

'
\

CANT DOC.
ACUMULADO
Total del montode | MES (c ide (cantidad de los
N° de cada Fecha del los cheques por los cheques por cheques % por
cheque cheque Monto del cheque mes mes) ac lad mes
285501 15-ENE-15 340.170,00 1 1
285519 27-ENE-15 15.111,20 Z 2
285519 27-ENE-15 35.416.071,22 35,775.352,42 3 3 77,90
285534 03-FEB-15 30.000,00 1 4
285546 06-FEB-15 413.668,78 2 5
285583 19-FEB-15 §23.298,00 1.266.966,78 3 6 2,76
285596 02-MAR-15 74.957,52 1 7
285675 27-MAR-15 8.134.267,74 2 8
285678 27-MAR-15 91.678,42 3 9
285680 27-MAR-15 580.395,20 8.881.298 88 4 10 19,34
TOTAL 45.923.618,08 45.923.618,08 100,00
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