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Programa de Gestién Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Codigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesoreria y la Direccién. UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Version No:
adicionales

2. Control de elaboracién y aprobacion:

Nombre y cargo: Fecha:

Elaboré: Augusto César Garcia Baltodano
Cargo: Profesional Asistencial Financiero Contable

Rodolfo Vargas Gonzilez
Cargo: Técnico General Financiero Contable

Rafael Vargas Ramirez

Shirley Carmona Fonseca 03 /05/{6
Cargo: Técnico General Financiero Contable

Leticia Lorfa Prendas

Cargo: Técnico Asistencial Financiero Contable

Pablo Chacén Vargas
Técnico Especializado en Financiero Contable

Patricia Dominguez Villalobos
Profesional Asistencial en Financiero Contable

Bk Vera Agiiero Valverde, Jefatura Contabilidad

ay/oahk

Ronny Hernandez A. Jefatura Presupuesto

Rafael Brenes Lopez, Jefatura Tesorerfa

Aprobé:

Dinia Fonseca Oconor, Directora PGIF

|08 |\

8. Objetivos

Realizar el registro contable y presupuestario de las planillas adicionales que se generan desde el Programa de
Recursos Humanos, y efectuar el pago correspondiente.

4. Alcance: Este proceso lo realizan las Secciones de Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad,
Tesorerfa y la’ Direccién, durante todos los meses del afio, con la informacién que se remite desde el
Programa de Recursos Humanos.
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UNA

LINIVERSIDAD NACIONAL

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Cédigo:

UNA-PGF-INST-005-2016

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas
adicionales

Versiéon No:

5.Marco normativo:

5.1- Constituciéon de la Repiblica de Costa Rica.

5.2- Ley de la Administraciéon Financiera de la Repiblica y Presupuestos
Puablicos. (LAFRPP) N°8131 y su Reglamento.

5.3- Ley Orgénica de la Contralorfa General de la Reptiblica N°7428 (Articulo 19)

5.4- Ley de Control Interno N° 8292,

5.5- Normas Técnicas sobre Presupuesto Pablico

5.6- Estatuto Orgéanico de la Universidad Nacional

5.7- Directrices Institucionales para la formulacién, aprobacién, ejecucién y
seguimiento del Plan Operativo Anual Institucional y Presupuesto (POAI).

5.8- Clasificador de Egresos

5.9- Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable
L. Verifica que las | 1.1 Verifica que las planillas remitidas por | Técnico
planillas adicionales | el PDRH correspondan a la fecha | Asistencial en
provenientes del Programa | establecida para cierre de recepcién de | Servicios
Desarrollo  de Recursos | planillas mensuales (todos los 25 de cada | Secretariales de
Humanos (PDRH), | mes), con excepcién de las fechas | Presupuesto

correspondan incorporarse en

incorporadas en el cronograma de cierre de

actividades del ano, acordadas entre el
PDRH, CGI y PGF.

el registro del mes.

1.2 Devuelve sin tramite alguno al PDRH,
las planillas que sobrepasan la fecha
establecida mensual, con excepcién de
aquellas que por interés institucional
debidamente justificado ante el PGF con el
visto bueno previo de la Vicerrectorfa de
Administracién se deberd proceder a su
tramite.

1.8 Recibe y sella las planillas adicionales,
las anota en “el control de planillas” y

%:“
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Programa de Gestioén Financiera - Instructivo -
1. Identificaci6n:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccion. UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Version No:
adicionales

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable
traslada al Profesional Asistencial en
Financiero Contable, Seccién de
Presupuesto o al Técnico Especializado
de la Unidad Especializada, segtn
corresponda.

2. Analiza las  planillas | 2.1 Revisa que los datos anotados en el | Profesional

adicionales. apartado de observaciones de la planilla, | Asistencial de
sean conforme a los cuadros adjuntos de | Presupuesto y
diferencias de pago. Técnico
Especializado de

2.2 Homologa los cédigos presupuestarios | la Unidad

y unidad ejecutora de NX incluidos en la | Especializada.
planilla adicional, con el catdlogo digital de
Banner mensual y el catdlogo fisico de
cuentas centralizadas, segtin corresponda.

2.3 Traslada las planillas (original y copia)
con el visto bueno para su respectivo
tramite en el control al Técnico General
Financiero Contable de la Seccién de
Contabilidad, solo para las planillas con
tipo de financiamiento 01, continuando el
proceso en la secuencia de actividad 6.

En el caso de las que se tramitan por la
Unidad Especializada, tipo de
financiamiento 07, 02 y 04, se traslada una
copia al Técnico General de Contabilidad
para que sea incluida en el cuadro de
planillas adicionales para el reporte de la

CCSS.
3. Tramita la orden de pago 3.1 Recibe de la Seccién de Presupuesto las | Técnico General
planillas adicionales Contable Area

"I)(;I'4 Pagina: 3 de 20
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Programa de Gestién Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerifa y la Direccién. | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable
Registro

8.2 Verifica la exactitud de los datos | Contable, Area de
incorporados en las planillas adicionales, | Pagos y Técnico
mediante el cuadro en Excel que calcula las | Especializado de
diferentes deducciones; y si existiera | la Unidad
diferencias de célculo devuelve la planilla a | Especializada

la  Técnico Asistencial en Servicios
Secretariales, Seccién de Presupuesto para
su respectiva devolucién a Recursos
Humanos.

3.3 Verifica en el caso de la Unidad
Especializada, la disponibilidad
presupuestaria en la forma Banner
FGIBDST y/o FGIBAVL. De no haber
contenido presupuestario requerido, se
coordina con la unidad ejecutora.

3.4 Ingresa al sistema Banner digitando la
cédula del beneficiario en el sistema de
pagos con la forma FVAINVE de
BANNER.

3.5 Digita en la forma FVAINVE (orden de
pago) con el ndmero de cédula del
beneficiario y el banco a depositar,
(programa UNAOO1 y la cuenta BHO1).

3.6 Imprime la cardtula de la orden de pago
en la forma Banner FZRODPA.

4. Revisa y aprueba el registro | 4.1 Constata que la informacién de la orden | Profesional
contable de la orden de pago de pago coincida con los documentos | Asistencial en

adjuntos. Financiero
P #ﬁ
A aq N
¢ UNA

Contable Seccién
MADRE TIERRA 2016
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Version No:
adicionales

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable
4.2 Ingresa a la forma FVAUAPP, en el | de Contabilidad
médulo Banner y se asegura que lo
digitado en el sistema corresponda con la
orden de pago emitida.

4.3 Aprueba la orden de pago, firma y sella,
lo traslada al Técnico General Financiero
Contable Area Registro Contable, Area de

pagos.
5. Entrega documentacién al 5.1 Traslada copia de la planilla al Area de | Técnico General
drea de registro contable y Registro Contable y la orden de pago al | Financiero
Seccion de Tesoreria Técnico Asistencial de Tesorerfa para que | Contable Area

contintie con el proceso de pago en la | Registro
secuencia actividades: “procesa el lote de | Contable, Area de
transferencia electrénica de fondos” de este | pagos.

instructivo.

6. Realiza el registro contable | 6.1 Recibe la copia de la planilla remitida | Técnico General
de la planilla adicional por el Técnico General Financiero | Area Registro
Contable, Area de Pagos, de la Seccién | Contable
Contabilidad, de tipo de financiamiento 1
(UNAOO1).

6.2 Revisa de la planilla adicional lo
sigulente:

6.2.1 Que el documento contenga sellos y
firmas de los responsables de Recursos
Humanos.

6.2.2 Que la planilla contenga el cuadro de
cdlculo de las diferencias salariales, para
posibles consultas, a excepcion de las
planillas de célculo de vacaciones y el pago

Ciistann gt
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Programa de Gestién Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Codigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. UNA-EGF-INGT 0052018
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable
del mes en curso que no lo deben contener.

6.2.3 Que contenga la firma original de la
homologacién del Profesional Asistencial
de la Seccién de Presupuesto.

6.3 Identifica el régimen de pension al que
pertenece el funcionario con el fin de
determinar las cuentas y porcentajes que
debe utilizar  segin sea  CCSS,
capitalizacién o reparto. Ver anexos: 2, 3 y
4. Técnico
Especializado de
6.4 Utiliza el formato preestablecido de la | la Unidad
plantilla de Excel, segin el régimen | Especializada
correspondiente, actualiza la fecha y los | Técnico General
datos de la planilla adicional: nombre, | Area Registro
cédula, nimero de la planilla, Fondo, | Contable
Organizacién, Cuenta, Programa (FOCP) e
incluye los montos de los salarios, el del
aguinaldo pagado, el monto de la cesantfa,
segin el ente administrador y las
retenciones voluntarias aplicadas a los
funcionarios (préstamos, Situn, FBS,
Asouna, entre otras).

6.5 Corrobora los montos calculados en la
plantilla de FExcel, correspondiente a
salario nominal, reserva de aguinaldo y
salario escolar, contra los montos de la
planilla realizados por el funcionario
encargado del PDRH.

6.6 Revisa las deducciones y las reservas
patronales y obreras sobre los salarios de

"1 GF Pagina: 6 de 20
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Caodigo:
UNA-PGF-INST-005-2016

adicionales

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

Versién No:

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades

Actividad

Responsable

acuerdo a los resultados de las férmulas
establecidas en la plantilla de Excel (Banco
Popular, C.C.S.S y el Régimen de Pensién,
entre otras).

6.7 Notifica al Técnico de Recursos
Humanos que elaboré la planilla, los casos
en los que detecte errores en los célculos,
con el fin de que proceda de la siguiente
manera: siidentifica que se ha realizado un
pagos de menos, realice una nueva planilla
por la diferencia y si por el contrario se
trata de un pago de mas, solicite el tramite
de cobro establecido para tal fin.

6.8 Revisa las fechas de los salarios pagados
y dependiendo del lapso que comprenda
esta planilla debe crear una reserva del
salario escolar con las cargas sociales
correspondientes, de modo que si los
salarios son de afios anteriores, se cancela
de inmediato el salario escolar, pero si es del
periodo actual, se debe de crear la reserva
respectiva. Lo mismo aplica para la reserva
del aguinaldo. Debe considerarse que en el
caso del salario escolar el periodo
comprende de enero a diciembre y para el
aguinaldo va de diciembre a noviembre del
afio siguiente.

6.9 Verifica y distribuye el gasto segiin la
proporcién de la jornada asignada a cada
c6digo presupuestario, ‘de modo que cada
FOCP lleve el porcentaje de salario mas las
cargas sociales correspondientes.
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Codigo:
UNA-PGF-INST-005-2016

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

adicionales

Version No:

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades

Actividad

Responsable

6.10 Realiza el ajuste necesario de los
céntimos en columnas adicionales al
asiento contable, ya que al ser resultados de
formulas en Excel, no quedan balanceadas.

6.11 Imprime de Excel la cardtula del
asiento de diario, lo digita en el sistema
BANNER en la forma FVAJVCD y anota el
namero de documento “J” que asigna el
sistema en la plantilla Excel.

6.12 Imprime el asiento en la forma de
BANNER FZRDACR y revisa que la
digitacién sea correcta. En caso de tener
“N” (sin contenido presupuestario), algunas
de las lineas del asiento contable, se indica
en la cardtula de Banner.

6.13 Elabora en Excel la modificacién
presupuestaria para dar contenido a las
cuentas que tienen “N” (sin contenido
presupuestario), para aquellas planillas
tramitadas por la Unidad Especializada.

6.14 Digita la modificacién presupuestaria
en Banner en la forma FVAJVCD, anota el
numero de documento “J” que asigna el
sistema, completa la modificacién y la
traslada al Profesional Asistencial de
Presupuesto para aprobacién.

6.15 Repasa el asiento de diario en la forma
FVAJVCD para que se actualice con el
contenido presupuestario.

Técnico
Especializado de
la Unidad

Especializada

Técnico
Especializado de
la Unidad
Especializada

Técnico General

MADRE TIERRA 2016
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Codigo:

UNA-PGF-INST-005-2016

Presupuesto, si corresponde a la Seccién de
Contabilidad se traslada a la jefatura o
subjefatura, para su respectiva aprobacion.

6.17 Revisa y aprueba el asiento de diario
en el moédulo Banner en la forma
FVAUAPP.

6.18 Traslada el asiento contable por medio
de un control a la Seccién de Presupuesto,
para que realice el andlisis correspondiente.
En el caso de que los datos del asiento estén
correctos se procede con la aprobacién. Si
hay datos incorrectos se coordina con el
Técnico General de Registro Contable de
la Seccién de Contabilidad para que se
realice el ajuste, complete y devuelva a la
jefatura o subjefatura de la Seccién de
Presupuesto para la aprobacién.

6.19 Envia los asientos a la Seccién de
Contabilidad, para su archivo segin el
control correspondiente.

6.20 Archiva el asiento de diario en el
consecutivo mensual.

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Version No:
adicionales
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)
Secuencia Actividades Actividad Responsable
Area Registro
6.16 Completa el asiento de la planilla en la | Contable
forma de BANNER FVAJVCD, verifica las
firmas de hecho por, digitado por y revisado
por, y lo traslada en el caso de Unidad
Especializada al Profesional Asistencial en | Profesional

Asistencial de
Presupuesto, Jefe
y Subjefe de
Contabilidad

Técnico
Especializado de
la Unidad
Especializada

Técnico General
Area Registro
Contable

7. Gestiona en NX el lote de
planillas adicionales

7.1 Elabora en Excel la plantilla del lote de
planillas adicionales; en el caso de Unidad

Técnico
Especializado de

e
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

7.2 Imprime la plantilla de Excel.

7.3. Ingresa al sistema NX, médulo
operacion-presupuesto, en la  opcién
actualizaciones, aplicacion movimientos,
movimientos presupuestarios y digita el
lote de planillas. En el caso del Area
Laboral, cuando se presentan sobregiros
coordina con la jefatura.

7.4 Imprime del sistema NX, médulo
operacién-presupuesto los movimientos
contables digitados, ingresando en las
siguientes opciones: emision de informes y
reportes, movimientos diarios aplicados,
con el fin de verificar el registro contra el
lote de Excel.

7.5 Firma y archiva el lote de planillas en
el control correspondiente.

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)
Secuencia Actividades Actividad Responsable
Especializada ntimero 66 y en el caso del | la Unidad
Area Laboral ntmero 05 (se asigna | Especializada y
consecutivo interno a cada planilla), segtin | Profesional
la informacién de las planillas adicionales. | Asistencial de
Presupuesto

8. Procesa el lote de
transferencia electrénica de
fondos

8.1 Recibe la orden de pago del
Profesional Asistencial de Presupuesto y
del Técnico General de la Seccion de
Contabilidad.

8.2 Ordena alfabéticamente y por banco
los documentos de respaldo para cada

transferencia.

8.3 Ingresa al Sistema Banner para dar

A A

MADRE TIERRA 2016
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Cédigo:
UNA-PGF-INST-005-2016

adicionales

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

Versién No:

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades

Actividad

Responsable

inicio al lote de transferencias.

8.4 Genera el reporte de transferencias en
la forma FARINVS, que detalla las
transferencias a realizar por proveedor asf
como el monto, y revisa contra
documentos fisicos.

8.5 Corre el proceso de “pago por lote para
depésito”; utilizando la forma FAABATC
en la que digita el tipo de banco, especifica
que el pago es por depésito y da guardar
al proceso.

8.6 Inicia el proceso de transferencia
ingresando a la forma FVBCHKS.

8.7 Genera el archivo de transferencia a
realizar en formato TXT, para lo cual
ingresa en la forma FZPDIRD y lo guarda
en formato digital, con una identificacién
individual para cada archivo a transferir.

8.8 Verifica la cantidad de transferencias
que contiene el archivo TXT en la forma
FAPTREG.

8.9 Emite el comprobante de facturas o
FVAINVES a pagar por proveedor o
beneficiario, en las formas FARDIRD,
FZRDIRD y se guardan para su posterior
envio a los beneficiarios.

8.10 Emite el reporte denominado
rembolso por lote en la forma FABCHKR,

Pl ':#:"
r‘iq UNA g
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direcci6n. UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable

donde se detalla el namero de
transferencia, el beneficiario y monto a
pagar por factura, monto de renta si lo
hubiera y monto neto a pagar.

8.11 Ejecuta la afectacién contable en la
forma FVBCHEKA.

8.12 Aplica la retencién de renta en la
forma FURFEED.

8.138 Aplica la interfase contable en la
forma FGRTRNI.

8.14 Revisa si hay errores en la
transferencia ~ mediante la  forma
FGRTRNR, y en caso de inconsistencias
se realiza un [TOP al CGI, para que se
identifique y corrija el origen.

8.15 Verifica que la informacién generada
en el reporte de la forma FABCHKR
corresponda a los documentos fisicos.

8.16 Revisa el archivo TXT en el programa
del Banco Nacional denominado “médulo
local” y confirma que cumple con todos los
requisitos técnicos que el mismo requiera.
Si los resultados de la revisiébn no
identifican errores, emite un namero de
confirmacién denominado “TEST KEY”, y
lo anota en el documento fisico.

8.17 Envfa el archivo al Banco Nacional por
medio de su pdgina web, e imprime una
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Codigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccion. UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades Actividad Responsable

copia de ese archivo en estado “Recibido”,
adjunta los documentos de soporte, y
traslada para su revisién a la Subjefatura de
Tesorerfa.

8.18 Revisa el archivo de las transferencias
contra la documentacién soporte, firma y
traslada a la jefatura de Tesorerfa

9. Autoriza el archivo de
transferencia

9.1 Recibe de la Subjefatura el archivo
revisado en el punto anterior y verifica la
exactitud de los datos incorporados en la
transferencia.

9.2 Autoriza, sella y firma la transferencia
en el sistema de Internet Banking del
Banco Nacional.

9.3 Devuelve al Técnico Asistencial de la
Secciébn de Tesorerfa los documentos
aprobados (facturas y copias de la
transferencia) para su envio a la siguiente
aprobacién.

9.4 Recibe de la Seccién de Tesorerfa el
archivo aprobado con sus documentos.

9.5 Revisa el detalle de la transferencia y
los documentos soportes a fin de constatar
la idoneidad del pago.

9.6 Autoriza, sella y firma la transferencia
en el sistema de Internet Banking del
Banco Nacional, para que quede aplicada en
las cuentas de los beneficiarios. Las
transferencias se aprueban en el banco

Jefe de Tesoreria

P

\.I.ADRI: TIERRA 2016

CY Y YERER AL B A O el il
NSTITUCION BENEMERITA DE LA EDUCACION,

\ \l'}““ \I\\\\I \‘\

%Gl

Pagina: 13 de 20

LA TECNOLOGIA, LA CIENCIAY LA CULTURA COSTARRICENSE  LEY 9187




UNA

UINIVERSIDAD NACIONAL
sHT A B LA

1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

10.2 Corrobora en el sistema de Internet
Banking que la transferencia se encuentre
en estado aplicado sin errores, imprime el
reporte de la misma y el estado de cuenta
donde se refleje la nota de débito por la
transferencia aplicada.

10.3 Realiza los ajustes que correspondan
cuando las transferencias se aplican con
excepciones, es decir cuando la misma no
se aplica a la totalidad de sus beneficiarios.

10.4 Folia y archiva la documentacién en
las carpetas respectivas.

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)
Secuencia Actividades Actividad Responsable

directamente en forma mancomunada con

dos de las cinco firmas registradas en el

siguiente orden de prioridad: Jefe de la

Seccién de Tesoreria, Directora del PGF,

Subdirectora del PGF, y en ausencia de

alguna de ellas se recurre a la aprobacién

de la Vicerrectorfa de Administracién,

Rectorfa Adjunta o Rectorfa.

9.7 Traslada los documentos al Técnico

Asistencial de Tesorerfa.
10. Archiva las transferencias | 10.1 Recibe los documentos aprobados en | Técnico
aprobadas segunda instancia. Asistencial de

Tesorerfa

11. Concilia las planillas
tramitadas con los datos
emitidos por Recursos
Humanos

11.1 Verifica que coincidan los datos del
archivo de planillas adicionales tramitadas
por el PGF con el archivo de planillas
adicionales de Recursos Humanos en
cuanto a: niimero de planilla, nombre del
beneficiario, cédula y salario nominal.

Técnico General
del Area de Pagos,
Seccién de
Contabilidad

A ag T

MADRE TIERREA 2016
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesoreria y la Direccién.

Codigo:
UNA-PGF-INST-005-2016

adicionales

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

Versiéon No:

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividades

Actividad

Responsable

11.2 Coordina con Recursos Humanos en
caso de que existan diferencias a fin de que
ellos realicen las gestiones
correspondientes.

7. Documentos de Referencia

Planillas adicionales emitidas por Recursos Humanos

| 8. Glosario de términos

1. Planilla adicional: ajuste de pago por concepto de diferencias salariales
2. FAINVE: orden de pago registro de pasivo para que la Secciéon de Tesorerfa realice el

pago

3. Transferencias: depédsito bancario electrénico

9. Anexos

1- Anexo N°1 Planilla adicional UNA-ARGI-PLAD-508-2016
2- Anexo N°2 Asiento de Planilla adicional J0126015, régimen de Capitalizacion.
3- Anexo N°3 Asiento de Planilla adicional J0126021, régimen de CCSS.
4- Anexo N°4 Asiento de Planilla adicional Carlos Mondragén Benitez, régimen de Reparto.
5- Anexo N°5 Reporte de desembolso del lote de transferencia por pagar.

10. Descripcion de cambios realizados:

Anexo N°1

‘ .~,_

]
MADRE TIERRA 2016
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién, | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales
Planilla adicional UNA-ARGI-PLAD-508-2016
',HI‘):,: 144
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Version No:
adicionales

Anexo N°2

Asiento de Planilla adicional J0126015, régimen de Capitalizacién.

PROGRAMA GESTICH FINANCIERA
SECCION CONTABILIDAD
ASIENTO. J0126015 CATALOGO: u
POLIZAS . JEN ARO FISCAL: 186
FECHA: 200773017 MES: o7
TOTAL DEL DOC. € 966.012.78
DETALLE-
Registro Planilias Adicionales coraspondionts 3 BOLANOS CONEJO MARELA @ 502.2016. imen izacion.
1 | sodpene UNADO 1 PSG ' AHACTY Ret por sfos servidos 28.677,58
12 [ saae | UNACO T PsG_ | _|_AMAOTE R AGUINALDO 1.33% 2137888
3| s0120m [ UNACDY rsc_ | | Anaane F.BS. PAT 1.9% £.216,54
DD UNADY Y PSG_ | GO | AMAOT C.C88PAT 9.30% 3040208
§_| so2301e UNAZD1 [T T __| AMAGTY PENS OBLIG 1 80% 4.930,%6
| soa-2018 UNALT Y P3O ot 74 BCO POP PAT 0.4% 164309
7 _| soa.3e1e UNAZE1 #5C ; ] CONT CESANTIA 3% [YTTXT)
8| 8023016 UNADO Y ¢ CAMTALIZACION §.75% 118873
b | w2018 UNADD Y FONDO CESANTIA ASOUNA 13.147,90
e [erseis _UNADST | P3G aware |7 SAUANSG. ESCOLAR.
11| sat-z018 UNAGHY P3G |- ANAQT4 R AGUINALDO 1.33% 224233
12| se2av1e UNADYY PSG | muarn FBS. PATLEN 9
13| 8932018 UNadoY PEG & _ | AHAGH CCSSPAT 0.268% 248098
| sa-2018 UNADIY Psa__ | |_AHAGTY | PENS OBLIG 1 58% 403,78
[RED ; BCO POP PAT 2.5% "
L 18 | s02.2014 CONT.CESANTIA 3% 07,48
17| 033018 CAPITALIZACION 6.78% 1817,
11| soz.201 & | AWagas| FONDO CESANTIA fﬁn 17678
5032016 | 401910300 UNADO1 w01 MARWLA BOLANOS CONEJO
|1 | se3.301e UNADDY BFART FLAGUINALDO 8 33% AT
|| 2 [ es3301e UNABYY BrAs: CCABPAT 9.33% 39 46247
21 | sa2-2018 UNADH CONT.CESANTIA 3% 956033
|| 2 | w230 UNADH BCO POP PAT 0.5% 164339 |
ERCET UNASH BFASS RESERVA SAL ESCOLAR. 3548881
|| 2 | ma220m UNAGD IRES FONDO CESANTIA ASOUNAF B S, COOPEUNA . 107675
2 | 8032016 UNA291 ’ F.5.3.PAT 2.6% 021644
EERETIE LNASH BFDO2 PENS.CBLIG 1.50% 4.930,% |
21 | s02-2916 1 umsssy BFAS CAPITALIZACION 8.75% 22.185.73 |
|| 20 [ seazene URADS1 Bose CAPITALIZACION 8.0% 77.837,89
RETRCTETD UKADRY BOYW CCE8 08, 6.5% warnray
3 | w2018 UHADDY BCO POP DBRERA 1% 3.260.8
31 | se3.2018 UNABD1 BOOS sIvaN 11.480.00
22.2015 uNAs AMORRO ASOUNA 3601 |
33 | seas0e unAet FONDO CESANTIA ASOUNA 13,147,190
U | 502209 | 401910039 UNA ADce ADELANTD s 254.005,99
€ € 451008
Hocho Por- __ Shiey
] P Digitscion Ravisado por Aprobado por

l “a -, ‘ '.\ e s
R @ PGF
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién.

Codigo:
UNA-PGF-INST-005-2016

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

Versién No:

adicionales
Anexo N°3
Asiento de Planilla adicional J0126021, régimen de CCSS.
PROGRAMA GESTION FINANCIERA
SECCION CONTABLIDAD
ASIENTO J0126021 CATALOGO: u
POLIZAS JE18 ANO FISCAL: 16
FECHA 2710712018 MES: o7
TOTAL DEL DOC: e 52121.76
DETALLE

Planilias Adick

sec| T
1 [ 4r4.2010 GCY Puntos de Pariclp y Aprovech 962,
| 2 | 4142010 ot | umnacor | emovee OG04 AHAQCT SALAR. ESC.8,1%% 148292
3 | ara-2016 01 UNACO1 | provee 0C03 | AHAQO R. AGUINALDO 6.33% e | ]
L ot s i uracos | PRovee [ THABOL T ARAQO! e PR PAT IO 485,83
5 | 4742016 01 | UNAGOY | eROvEE | GDO1 | AMAGO! CCSSPAT 9.25% 1796,93
8| 4742018 o1 UNAGO! | PROVEE GFOY AHAQO! C.C 5.8 PAT 5,08% 986,80
7 | are018 o1 unAGor | provee | GFbl AHAGOY PENS.CBLIG.1.50% 201.38
8 | 4742018 0 UMAGO1 | PROVEE 00§ AHAQO1 BCO POP PAT .0.5% 97.13
o |drazote| o1 UNABOY | pRoveE | OFO3 | AMAGOY  CONTCESANTIAM% £92.78
16 | 474.2018 o1 UNAGOT PROVEE &e01 AMAGO! _ AGUMNALDO 1.241,81
11 | araz018 o1 UNACOY POF | orFos | AAGes FONDO CESANTIA ASOUNA 717,01
12 | ar4a016 | sorecoss] 01 | uNAcol BHO1 PATRICIA QUIROS CUADRA | sanm
13 | 4742016 01 | UNacer | BFADY R. DO 8.33% B 214,31
14 | 4re2me 01 UNAGOY 1 BFAO o CCSSPAT 1433% 2.781,63
15| 474.2016 | 01 UNAGOH BFDOY CONT CESANTIA 3% SILT8
16 | 4742006 0 UNAGO1 BFAD) BCO POP PAT .0.6% 97,13
"1 47 | arazots 01 | uNADDI BFDO1 F.B.5.PAT 2.6% L 415,83
18 | 474-2016 | e UNAGO1 BFDY2 — PENS. CBLIG.1.50% 91,38
o | 10 | 4742016 o1 UNAGOT BG16 €CS55 08 0,34% 1.620,06
2 | 4742018 | ot | unagos 8017 BCO POP OBRERA 1% 19428
a1 |arazore| | ot UNACD1 BG12 RENTA 2.679,34
22 | 442018 n UNACOY BO28 | aHORROFBS 485,83
| 23 | 4742018 01| uNsDa BOA1 AMORRO ASOUNA 582,16
| 2 | arez018 {01 | UNADGY BFDM FONDO CESANTIA ASOUNA 777,01
€ 2605080 €  26.060,88
Heche Por Shitlay
Digitado por. Digitacion Ravisade por: Aprobado par.

o] . UNA.
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Codigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién, | UNA-PGF-INST-005-2016
Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas Versién No:
adicionales

Anexo N°4.

Asiento de Planilla adicional Carlos Mondragén Benitez, régimen de Reparto.

FROGRAMA GESTION FINANCIERA
SECCION CONTABIL'IDAD
ASIENTO: CATALOGO: v
POLIZA# : JE1S ARO FISCAL: 16
FECHA: 1006/2218 MES: 06
TOTAL DEL D10: £310.779,88
DETALLE:
Registro Pisndlas Ad correspondiente s CARLOS MONDRAGON BENITEZ # 426.-2018. Regimaen 8¢ Reperto
1 | a0 01 UNAGO1 PGF _ DEBH | AHAQYT Suelgos Fiios 67,74
|2 | a0 01 UNADOY €H __oce ogaatz | Otros Incentivos Salariales 111.333,33
3 4242018 01 UNADO1 CH . oCM | OGAA12 SALARIO ESCOLAR 5.008,27
& | 426200 01 UNADOA CH _HABO1 | DGAA12 F.B.S PAT 25% 3.004.08
§ | azs.2008 o1 UNADD1 CH [ | DGAAIZ €.C.S.SPAT 925% 11.114.97
6 | 4262006 01 UNADD1 CH | DOAA1IZ PENS.OBLIC. 1.50% 190242
7 42620168 [ 1] UNADD1 CH a | DGAAIZ BCO POP PAT 0.5% 600,81
| | 8 | «sa0m o1 UNADOY CH GFD) | DGAA12 CONT.CESANTIA 3% 160488
9 | az.a01e o UNADDY CH DGAA1Z AGUINALDO| 10.028.,75
|| 10 | 4xeaon | m UNADO! | PGF | HATOZ | AHAQM FONDD CESANTIA INSTITUCIONAL | 4.006,47
Cp 1] Ax-e 105180782 01 UNADQY B T CARLOS MONDRAGON BINITED 112.104,82
12 | 4262016 01 UNADOY | _BFACZ C.C.8.5 PAT 0.26% 11.114.97
13 | 4202010 01 UMAOD1 it . CONT.CESANTIA 3% 160408
14 | a2e.300 o 01 UNADO1 b - BCO POP PAT 0 5% 600.81
16 | 4ze-2008 01 UMAQO1 = i F.B.5. PAT 2.5% 3.004.08
L6 | ane-2016 o1 UNAGO1  BFDO2 PENS OBLIG. 1.50% 1.802,43
17 | 42010 o1 UNAOO1 [0 CCSS 08.55%) 6.608.90
18 | 428200 01 UNAOG1 _BGIT o BCO POP OBRERA 1% 1.201,82
19 | a1-30% 01 UNADDY [ Fondo C Institucional 4.800,47
0 | az6.20% 01 UNAGOT | sets REPARTO 10.273,57
€155.360.94 £155.389,94
Hecho Por Sharloy
Digitago por Digitacion Rovisado por: A por:
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1. Identificacion:
Nombre de Instancia: Las Secciones que intervienen en el proceso son Cédigo:
Presupuesto, Unidad Especializada, Contabilidad, Tesorerfa y la Direccién. UNA-PGF-INST-005-2016

Nombre del instructivo: Procedimiento para el registro y pago de planillas

adicionales

Version No:

Anexo N°5
Reporte de desembolso del lote de transferencia por pagar
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