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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Codigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la
planilla mensual

Version No:1

2. Control de elaboracidon y aprobacion:

Nombre y cargo: _/ | Firma Fecha:
Elabord: Vinicio Diaz Ruiz
/ 11 )08/4
Rafael Vargas Ramirez / '
‘ i i/oB/ ik
Reviso: Ronny Hernandez _///%—
Alvarez . 4 1 / 2’5(/08/%
Vera Agiiero Valverde | </ [ ¢ - r
Rafael Brenes Lopez 7
fé&:-%ﬁfﬁy 2[{/o@/f A
Aprobé: Dinia Fonseca Oconor / )
eon 210816

3. Objetivo: Realizar el registro contable y presuptestario de la planilla mensual en el médulo
Banner y el pago correspondiente.

4. Alcance: Este proceso lo realiza las Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria
mensualmente.

5.Marco normativo:

w

s g e

1. Constitucion de la Republica de Costa Rica.
2. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos
Publicos. (LAFRPP) N°8131 y su Reglamento.
Ley Orgdnica de la Contraloria General de la Republica N°7428
(Articulo 19) ,
Ley de Control Interno N.2 8292,
Normas Técnicas sobre Presupuesto Publico

Estatuto Organico de la Universidad Nacional
Clasificador de gastos
Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP)
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cddigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

1. Ejecuta una serie
de procesos en el
Sistema NX, de
previo a iniciar con
el proceso de
registro de planilla
mensual

1.1 Ingresa al Sistema NX con la clave
asignada por el CGI para el médulo
de los procesos WFL y digita en la
opcion WFLOO1 los parametros del
mes correspondiente, genera un
ITOP al CGI para que proceda a ge-
nerar la planilla mensual.

1.2 Ingresa al Sistema NX con la cla-
ve asignada por el CGl para el modu-
lo de los procesos WFL y digita en la
opcion WFL002 los parametros del
mes correspondiente, genera un
ITOP al CGI para que proceda a apli-
car la planilla mensual.

1.3 Corrige en la forma FZAAPPR, las
inconsistencias que se identifican en
el archivo ubicado en SISGED, gene-
rado por el CGI, tanto para la gene-
racién de planilla como su aplica-
cion.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.

2. Solicita migrar la
informacion regis-
trada en el Sistema
NX, a la tabla inter-
media del Sistema

Banner.

2.1 Genera un ITOP al Centro de
Gestion Informatica para que trasla-
den la informacién del sistema NX a
la tabla intermedia (FZAAPPR).

2.2 Comunica a la Seccion de Conta-

Profesional

Especialista en

Financiero Contable, Seccién de
Presupuesto.

L INA

[T v

estin Francers
AT NACTONATL

PG

Pagina: 2 de 41

—eusl

i



UNA

UNIVERS]

DAL NACIONAL
T & Sk EE &

1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cadigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

bilidad que la tabla intermedia se
encuentra en el médulo banner for-
ma FZRAPPR.

3. Genera la tabla
de la Planilla en el
sistema de BANNER

3.1 Ingresa en la forma FZRAPPR vy
asigna los pardmetros necesarios:
longitud simple (mostrar solo sin
aplicar) “S” y el periodo o mes
requerido, genera el archivo en Excel
que resume la planilla.

Técnico General

Financiero Contable, Seccién de
Contabilidad, Area de Registro Con-
table.

4. Genera la tabla
de la Planilla en el
sistema de NX

4.1 Ingresa al sistema NX y se
asignan los parametros necesarios:
opcion 2 consulta, 1 movimientos
contables y 1 asiento de diario, afio,
mes y asiento 00001, lo que genera
el reporte de la planilla en NX.

Técnico General

Financiero Contable, Seccion de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.

5. Concilia la tabla
NX contra el
resumen de la
Planilla.

5.1 Imprime el reporte “Total
Universidad”, en la opcion de
Recursos Humanos, en el sistema
SISGED y lo compara con el reporte
en Excel de NX, verificando que
coincidan.

Técnico General

Financiero Contable, Seccién de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.

6. Concilia la
Planilla mensual
entre los reportes
generados de NX y
BANNER.

6.1 Traslada la tabla generada en el
sistema de BANNER, en forma
directa a Excel.

6.2 Traslada la tabla de NX a Excel
por medio de la aplicacién block de

Técnico General

Financiero Contable, Seccion de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cadigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

notas de Windows.

6.3 Concilia las tablas anteriores vy
ajusta las diferencias, de acuerdo al
formato y férmulas ya establecidos.

7. Ajusta, distribuye
y realiza los
cambios necesarios
en el sistema

BANNER, de
acuerdo a la planilla
general.

7.1 |dentifica los cambios a realizar
segun los resultados de la
conciliacion referidos en el punto
6.3.

7.2 Ingresa a la forma FZAAPPR y
procede a ajustar montos, distribuir
o realizar otros cambios en el
sistema Banner, segun corresponda:

7.2.1 Resta o suma las diferencias
segun sea el caso para ajustar en las
cuentas Sueldos Fijos GAO1, Tiempo
Extraordinario GBO1, Decimotercer
mes GCO03, Banco Popular GDO5,
Fondo Cap. Laboral GF03, Régimen
Obligatorio Pension Complementaria
GF02, Contribucién a Fondo de
Pensiones GF04, en el FOCP
correspondiente.

7.2.2 Sustituye las cuentas “Otras
cuentas por Cobrar AD99 por la
Cuenta Puente por Cobrar BLO2".

Técnico General

Financiero Contable, Seccion de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cadigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

7.2.3 Sustituye la cuenta “Préstamo
sobre Cesantia FBS de BG61 a BG62".

7.2.4 Realiza la distribucion de las
diferencias de las cuentas CCSS
9.25% GDO1 y 5.08% GFO1 en los
programas VHAUO7, AHAQO7 vy
DHAKO7, programas definidos por la
seccion de Presupuesto.

7.2.5 Calcula y registra el gasto por
cesantia, utilizando las cuentas
GF05, H4702, vy los FOCP
correspondientes a cada entidad
administradora por este concepto.

8. Genera la tabla
intermedia Banner
final ajustada a NX.

8.1 Ingresa a la forma FZRAPPR,
asigna los parametros necesarios:
longitud simple (mostrar solo sin
aplicar) “S” y el periodo o mes
requerido y la traslada a Excel, para
la verificacion final.

Técnico General
Financiero Contable,
Contabilidad, Area
Contable.

Seccion de
de Registro

9. Realiza la
conciliacion final de
la planilla NX y la de
BANNER ajustada.

9.1 Traslada los datos de la Planilla
BANNER a Excel y compara contra los
resultados de NX.

9.2 Verifica que los ajustes y los
cambios realizados en el sistema
BANNER fueron los correctos, por lo
que no debe presentarse diferencias

Técnico General

Financiero Contable, Seccion de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cédigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcién de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

entre BANNER Y NX.

9.3 Realiza la comprobacién de las
cuentas de los salarios entre los dos
modulos BANNER NX en un cuadro
de Excel adjunto a la conciliacion.

9.4 Traslada la conciliacién ajustada
a la jefatura o subjefatura de la
Seccion de Contabilidad para el visto
bueno correspondiente.

10. Envia el archivo

de Excel
5 .
conciliacion de la
planilla” a la
Seccion de
Presupuesto

10.1 Envia por correo electrénico el
asiento de la Planilla (tablas
generadas, cuadros de Excel vy
plantillas de asientos) a la jefatura de
Presupuesto para que contintien con
los respectivos tramites.

Técnico General

Financiero Contable, Seccion de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.

11. Recibe y verifica
el archivo de Excel
“conciliacion de la
planilla” por parte
de la Seccion de
Contabilidad

11.1 Ingresa en la forma FZRAPPR
descarga el archivo al formato Excel,
para hacer la verificacion de la plani-
lla enviada por la Seccién de Conta-
bilidad.

11.2 Elimina del archivo Excel baja-
do de la forma FZRAPPR, la cuenta
H4801 que por error en el sistema se
duplica, a fin de dejar solo una.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.
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1. Identificacion:

Programa de Gestidn Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cadigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1

6. Descripcidn de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

11.3 Revisa que en el archivo gene-
rado en la forma FZRAPPR coincidan
los débitos y créditos, en caso con-
trario solicita, via telefénica, al Téc-
nico General de Registro en la Sec-
cion de Contabilidad, que verifique y
corrija la informacién en la tabla de
Banner.

11.4 Compara la informacion remiti-
da por la Seccion de Contabilidad
con el archivo generado en la Sec-
cion de Presupuesto, para asegurar
el registro adecuado.

11.5 Guarda el archivo de Contabili-
dad en la carpeta del mes correspon-
diente.

11.6 Imprime el documento para su
archivo.

12. Solicita al CGlI
que envien el ar-

chivo de la planilla.

12.1 Solicita via telefénica el envio
del archivo de la planilla.

12.2 Recibe del CGI el archivo de
Excel, que contiene todos los
movimientos de la planilla del mes
correspondiente y el reporte de
inconsistencias (logs).

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.

ron

47
PGl

Pagina: 7 de 41

W

(1}



UNA

UNIVERSIDAD NACKONAL
LR TA Wiu A

1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cadigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

12.3 Busca en el SIA los cédigos
reportados como inconsistentes en
el reporte (logs).

12.4 Corrige en banner en la forma
FZAAPPR las inconsistencias
identificadas de los logs, para lo cual
ingresa el FOCP correspondiente.

12.5 Elimina en la forma FZAAPPR la
cuenta H1099, cuando  esta
aparezca.

12.6 Consulta la organizacién JB en
la forma FZAAPPR vy sustituye el
programa por VHAU46.

12.7 Consulta la organizacion PGF,
programa AHAQO5 y sustituye el
fondo en caso de ser diferente a
UNAOQO1 por éste.

13. Concilia la pla-
nilla mensual por

13.1 Utiliza el archivo que envia el
CGl, para realizar la conciliacion.

Profesional Asistencial
en Financiero

fondo Contable, Seccion de
13.2 Ordena el archivo por cuentas y | Presupuesto.
fondo utilizando las formulas ya es-
tablecidas.
13.3 Determina las diferencias entre

PGl
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Codigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcién de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

los débitos y créditos de cada uno
de los fondos obteniendo un saldo
con el fin de balancear el fondo, para
lo cual utiliza la cuenta puente
ABAS9.

13.4 Verifica que el saldo de la cuen-
ta ABA99 cierre en cero.

13.5 Imprime el resumen de la plani-
lla con la cuenta ABA99 y sus dife-
rentes fondos.

13.6 Digita los montos obtenidos en
el punto anterior en la forma FZA-
APPR, para que el fondo tenga el en-
cuadre correspondiente.

13.7 Revisa que las cuentas GFO5 y
H4702 tengan el detalle de organiza-
cion y programa, de lo contrario lla-
mar al Técnico General de Registro
en la Seccion de Contabilidad para
su correccion.

13.8 Verifica el encuadre de la plani-
lla en laforma FZRAPPR.

14. Genera la plani-
lla mensual en el
sistema Banner

14.1 Ingresa a la forma FZRAPPL e
incluye los parametros con el fin de
generar el asiento de planilla.

Profesional Asistencial
en Financiero Contable, Seccion de-
Presupuesto.
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

14.2 Digita el mes al que
corresponde la planilla, solo un
digito para los meses de Enero a
Setiembre, el resto 2 digitos.

14.3 Digita el afio correspondiente.

14.4 Acciona bloque siguiente con el
fin de guardar los parametros.

14.5 Guarda la pantalla para obtener
los reportes denominados “punto lis
y punto log”, a fin de observar si
genera el asiento. En caso contrario,
se revisan los pardmetros y se corre
de nuevo el proceso hasta que se
obtenga el asiento.

14.6 Ingresa en opciones revisar,
selecciona la opcidn salida y luego
escoge verificar el nimero, da doble
click y guarda el nimero de asiento
que genera.

15. Realiza en
modo de auditoria
la interfase de los
datos a banner.

15.1 Ingresa a la forma FURFEED, da
bloque siguiente y en parametro
modo reporte digita “V” que corres-
ponde a modo auditoria.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.
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1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

15.2 Digita en el espacio denomina-
do ID: PLANILLA.

15.3 Da bloque siguiente y ejecuta el
icono salvar, con el fin de guardar los
parametros.

15.4 Genera el reporte “punto lis y
punto log”, a fin de verificar que la
informacion del asiento, en cuanto a
lineas y montos, corresponda a los
datos de la planilla.

15.5 Ingresa en opciones revisar, se-
lecciona la opcidn salida y luego es-
coge verificar el numero, da doble
click y guarda el numero de reporte
que genera el sistema.

15.6 Verifica el nimero de lineas y
monto de la planilla.

16. Realiza en
modo de “aplica-
cion” la interfase de
los datos a banner.

16.1 Ingresa a la forma FURFEED, da
bloque siguiente y en parametro
modo reporte digita “S” que corres-
ponde a modo aplicacion.

16.2 Digita en el espacio denomina-
do ID: PLANILLA.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccidn de
Presupuesto.

rograrma Gesthon Financera
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1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Versiéon No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

16.3 Da bloque siguiente y ejecuta el
icono salvar, con el fin de guardar los
parametros.

16.4 Genera el reporte “punto lis y
punto log”, a fin de verificar que la
informacion del asiento, en cuanto a
lineas y montos, corresponda a los
datos de la planilla.

16.5 Ingresa en opciones revisar, se-
lecciona la opcion salida y luego es-
coge verificar el numero, da doble
click y guarda el numero de reporte
que genera el sistema.

16.6 Verifica el nimero de lineas y
monto de la planilla.

17. Aplica la interfa-
ce en banner de la
planilla mensual.

17.1 Ingresa a la forma FGRTRNI, da
bloque siguiente y ejecuta el icono
salvar, con el fin de guardar los para-
metros.

17.2 Genera el reporte “punto lis y
punto log”, a fin de verificar que no
se dan inconsistencias en los datos
de la planilla.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cadigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcién de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

17.3 Ingresa en opciones revisar,
selecciona la opcion salida y luego
escoge verificar el numero, da doble
click y guarda el nimero de reporte
que genera el sistema.

17.4 Verifica que en el reporte “.log”
indique proceso exitoso y en el “.lis”
no muestre informacion alguna.

18. Ejecuta el re-
porte de error de
transaccion en ban-
ner de la planilla
mensual.

18.1 Ingresa a la forma FGRTRNR, da
bloque siguiente y ejecuta el icono
salvar, con el fin de guardar los para-
metros.

18.2 Genera el reporte “punto lis y
punto log”, a fin de verificar que no
se dan inconsistencias en los datos
de la planilla.

18.3 Ingresa en opciones revisar,
selecciona la opcidn salida y luego
escoge verificar el nimero, da doble
click y guarda el nimero de reporte
gue genera el sistema.

18.4 Verifica que en el reporte “.log”
indique proceso exitoso y en el “.lis”
no muestre errores.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Presupuesto.
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1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cddigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1

6. Descripcién de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

19. Consulta los da-
tos en banner de la

19.1 Ingresa a la forma FGIDOCR, di-
gita el nimero de asiento, posterior-

Profesional Asistencial
en Financiero

distribucion del
devengado del
Salario Escolar.

SISGED, Recursos Humanos “TOTAL
UNIVERSIDAD”.

20.2 Obtiene el monto de la planilla
restando del total del salario
nominal los conceptos de
disminuciéon pago de mas y
disminucion por rebajos aplicados
por el Tribunal Electoral (TEUNA).

20.3 Aplica al monto anterior el
8.19% para obtener el monto del
Salario Escolar.

20.4 Obtiene el porcentaje de
participacién para cada uno de los
programas DHAKO7, VHAUO7 vy
AHAQQO7 de acuerdo a los montos
suministrados por la Secciéon de
Presupuesto cada inicio de afio, que
sera la base para la distribucion del
salario escolar.

planilla. mente indica bloque siguiente y ob- | Contable, Seccion de
serva si esta contabilizado. Presupuesto.
20. Realiza la 20.1 Utiliza el reporte del sistema | Técnico General

Financiero Contable, Seccidn de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.

BiarediA RO
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cadigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

20.5 Distribuye el salario escolar
entre los programas DHAKO7,
VHAUO7 y AHAQQ7, de acuerdo a los
porcentajes obtenidos.

20.6 Calcula las cargas sociales para
cada wuno de los programas
sefialados.

21.
asiento
distribucion
Salario Escolar.

Realiza
de

el
la
del

21.1 Traslada los montos calculados
en Excel en el punto anterior a la
plantilla del asiento en Excel.

21.2 Digita en la forma FVAJVCD los
datos de la plantilla de Excel.

21.3 Imprime en FZRDACR el asiento
para posteriormente revisar la
digitacion y completarlo.

21.4 Traslada el asiento de diario a
la jefatura o subjefatura de
Contabilidad para su aprobacién.

21.5 Revisa y aprueba el asiento de
diario en el modulo Banner en la
forma FVAUAPP.

Técnico General
Financiero Contable,
Contabilidad, Area
Contable.

Seccidn de
de Registro

Profesional Analista o Profesional
Especialista en Financiero Contable,
Seccion de Contabilidad.

22. Realiza el
asiento de la

22.1 Utiliza el reporte del sistema
SISGED, Recursos Humanos “TOTAL

Técnico General
Financiero Contable, Seccién de
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

planilla mensual

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de |a Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

provisién de la
cesantia sobre el
Salario Escolar.

UNIVERSIDAD, para obtener los
montos de cesantia de la planilla de
cada una de las entidades
administradoras de la cesantia
ASOUNA, COOPEUNA, FBS e
INSTITUCIONAL.

22.2 Incluye los datos del punto
anterior en la plantilla de Excel
denominada “Calculo de la Provision
de la Cesantia sobre el Salario
Escolar”.

22.3 Prorratea los datos de cesantia
de la planilla general para obtener el
porcentaje que le corresponde a
cada administradora.

22.4 Aplica el porcentaje vigente de
cesantia al monto del salario escolar
y lo distribuye segln el prorrateo
obtenido, para cada una de las
administradoras en los FOCP
correspondientes.

22.5 Traslada los montos calculados
en la plantilla Excel en el punto
anterior a la plantilla del asiento en
Excel.

Contabilidad, Area de Registro

Contable.

e' \‘
aPGEF

Pagina: 16 de 41

i

11

LIt € €% T ATRILIC L Tl = L S iR s

11}



UNA

UNIVERSL

DAD NACIONAL

1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

22.6 Digita en la forma FVAJVCD los
datos de la plantilla de Excel.

22.7 Imprime en FZRDACR el asiento
para posteriormente revisar la
digitacion y completarlo.

22.8 Traslada el asiento de diario a la
jefatura o subjefatura de
Contabilidad para su aprobacion.

22.9 Revisa y aprueba el asiento de
diario en el mddulo Banner en la
forma FVAUAPP.

Profesional Analista o Profesional
Especialista en Financiero Contable,
Seccién de Contabilidad.

23. Realiza el pago
de la planilla

23.1 Recibe del Centro de Gestion
Informatica 4 CD con el archivo de
pago (uno por cada entidad de
pago): FBS, BCR, BCOPOP, BN.

23.2 Solicita al BCOPOP, por medio
de oficio, la aplicacion del archivo de
pago incluido en el CD, con
autorizacion de dos funcionarios con
firma registrada.

23.3 Entrega al FBS el CD
correspondiente con el archivo de
pago por medio de oficio,
debidamente suscrito por la jefatura

Técnico Asistencial de Servicios Se-
cretariales. Seccion de Tesoreria.

Técnico Asistencial en Financiero
Contable, Seccién de Tesoreria y
Profesional Especialista en Financie-
ro Contable, Seccién de Tesoreria.

Programa Geston bnanciera
SIVERSIAD NACIONAL

-
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cédigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

de Tesoreria.

23.4. Ingresa a la pagina WEB de BN
y envia la planilla de ese banco vy
planilla del FBS

23.5 Ingresa a la pagina Web de BCR
y envia archivo de transferencia de
pago de planilla correspondiente.

23.6 Verifica la recepcion del archivo
por parte de las entidades bancarias
y revisa que coincida con archivos de
la planilla en el sistema SISGED del
CGl.

23.7 Ingresan en forma separada a la
pagina WEB de BN y BCR y aprueban
los archivos de transferencia.

23.8 Verifica la aplicacién de las
planillas e imprime las notas de
débito.

23.9 Elabora un reporte denominado
“Liquidaciéon de pago mensual de
planilla” que indica para cada
entidad de pago lo siguiente: el
monto total a pagar segun el reporte

Técnico Auxiliar en Financiero Con-
table, Seccion de Tesoreria y Profe-
sional Especialista en Financiero
Contable, Seccidon de Tesoreria.

Profesional Especialista en Financie-
ro Contable, Seccion de Tesoreria.

Profesional Especialista en Financie-
ro Contable, Seccién de Tesoreria 'y
Directora del Programa de Gestion
Financiera.

Profesional Especialista en Financie-
ro Contable, Seccién de Tesoreria

il 3 s
S YR, 578

Lestion Hinancera
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Versiéon No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

1110600 respectivamente en el
menu: 2 consultas, 1 movimientos
contables y 2 cédigo contable, afio y
mes de cierre y se digitan en la
plantilla de Excel.

24.2 Recibe de la seccion de
Tesoreria mediante oficio, el reporte
“Liquidacién de pago mensual de
planilla”,  para incorporar la
informacion en la plantilla de Excel
del asiento de la liquidacion de la
planilla.

24.3 Digita los datos de la plantilla
de Excel en la FVAJVCD de BANNER

Secuencia Actividad Responsable
Actividades
de SISGED, el total pagado segun la
nota de débito de cada banco,
diferencias que se  hubiesen
presentado con su respectiva
justificacion y numero de la nota de
débito por el total neto pagado
23.10 Traslada el reporte anterior a
la Seccién de Contabilidad
24, Realiza el 24.1 Genera los reportes de NX de | Técnico General
asiento de la las cuentas de salarios de los Bancos | Financiero Contable, Seccién de
liquidacion de la Nacional, Banco Popular y Banco de | Contabilidad, Area de Registro
Planilla. Costa Rica, 1110300, 1113800 vy | Contable.

"’-i’?i‘-‘i RATAL A IONAL
@ PGF
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cddigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia
Actividades

Actividad

Responsable

lo que genera el asiento contable.

24.4 Imprime el asiento en FZRDACR,
revisa la digitacion y corrobora las
firmas de hecho por, digitado por y
revisado por.

24.5 Completa el asiento contable
presupuestario en la forma FVAJVCD
y traslada a la jefatura o subjefatura
de Contabilidad para su aprobacion.

24.6 Revisa y aprueba el asiento de
diario en el mddulo Banner en la
forma FVAUAPP.

Profesional Analista o Profesional
Especialista en Financiero Contable,
Seccidon de Contabilidad

25. Realiza el cierre
mensual y anual del
maddulo NX.

25.1 Determina la diferencia de la
planilla generando en NX el reporte
en el menu: 2 consulta, 1 movimien-
tos contables y 1 asiento contable.

25.2 Ajusta la diferencia en el siste-
ma NX para lo cual ejecuta en el
menu las siguientes opciones: 1 ac-
tualizaciones, 5 aplicacion de movi-
mientos contables, digita doble la te-
cla + (++) e incluye el monto sin se-

Técnico General

Financiero Contable, Seccidn de
Contabilidad, Area de Registro
Contable.

i ST
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1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual
6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)
Secuencia Actividad Responsable
Actividades

parador de miles y decimales en la
casilla correspondiente y sale de la
aplicacion digitando un asterisco.

25.3 Verifica la aplicacion correcta
del ajuste en el ment: 2 consulta, 1
movimientos contables y 1 asiento
contable.

25.4 Revisa en el médulo NX, si hay
transacciones que no corresponden
al mes que se estd cerrando. Si exis-
ten se procede a su exclusidon para
realizar el cierre mensual, conside-
rando que se deben incluir posterior
al cierre para el siguiente mes.

25.5 Verifica que las exclusiones e
inclusiones se hayan registrado co-
rrectamente, en el menu: opcién 2
consulta, 1 movimientos contables y
1 asiento de diario, afio, mes y asien-
to 00001.

25.6 Realiza el cierre mensual en el
menu: 1 actualizaciones, 8 aplicacion
del cierre mensual, digita los para-
metros requeridos por el sistema (ul-
timo dia del mes, el mes en letras, el
afio, la hora, minutos y segundos) y

"’T."\;}"Q;&EK?\"Q.l.('.i’";':,-f;’."
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UNIVERSIDAL NACIONAL

1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

planilla mensual

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de |a Version No:1

6. Descripcion de actividades (opcional diagrama de flujo)

Secuencia Actividad
Actividades

Responsable

digita la tecla +. Posteriormente ac-
cesa ejecuta las siguientes opciones
del menu: 1 actualizaciones, 7 actua-
lizaciones parametros de cierre, 1
cierre de mes, digita en niumeros el
mes posterior al cierre que se estd
realizando, el afio y oprime la tecla
+.

25.7 Incluye los movimientos exclui-
dos que no corresponden al cierre
mensual, en el menu: 1 actualizacio-
nes, 5 aplicacion de movimientos
contables, digita la tecla asterisco, el
mes, el asiento de diario 00015, tipo
y numero, codigo contable, débito o
crédito sin separador de miles, la fe-
cha y el detalle, digita doble la tecla
+ (+4).

25.8 Verifica por pantalla la correcta
inclusion de estos datos en el mend:
2 consulta, 1 movimientos contables
y 1 asiento contable.

25.9 Realiza al final de afio el cierre
anual, de la siguiente forma: en el
menu 1 actualizaciones, 9 aplicacién
de cierre anual, 1 generacion de
saldos y cierre anual y la tecla +.

i 2 =
i) LA,
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UNIVERSIDAD NACIONAL
Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:
Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cadigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

7. Documentos de Referencia

Programa SPPOFP, informe SSPOF1I, sistema de personal TOTAL UNIVERSIDAD, SISGED.
parametros de cierre de mes y traslado de saldos del mes anterior, Sistema de NX.

Banner.

Reportes C0103T3, asiento de diario, cddigos contables, aplicacion de movimientos contables,

Reporte de tabla intermedia de la planilla mensual del Sistema de NX subido al Sistema de

8. Glosario de términos

1. Planilla general: Incorpora el salario mensual y deducciones.

SIA: Sistema de Informacion Académico.

SISGED: Sistema de Gestién Documental.

@ ;= e N

CIG: Centro de Gestion Informatica

Punto lis: Reporte generado por Banner para confirmar inconsistencias.

Punto log: Reporte generado por Banner para confirmar inconsistencias.

9. Anexos

de NX.
2. Planilla de NX en hoja de Excel.

UNIVERSIDAD, SISGED.

desde el Sistema de NX en hoja de Excel.

Conciliacion inicial y final de la planilla NX vrs Banner.

Detalle de los ajustes a realizar en la tabla intermedia de Banner.
Distribucidn del devengado del salario escolar.

Calculo del fondo de la cesantia sobre el salario escolar.

® N o w!

1. Reportes C0103T3, asiento de diario, codigos contables, aplicacion de movimientos
contables, parametros de cierre de mes y traslado de saldos del mes anterior, Sistema

3. Reporte del Programa SPPOFP, informe SSPOF1I, sistema de personal TOTAL

4. Reporte de tabla intermedia de Banner inicial y final de la planilla mensual trasladado

I 3
- . -
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

Cddigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la
planilla mensual

Version No:1

10. Descripcion de cambios realizados:

ANEXO N°1 Reportes C0103T3, asiento de diario, cédigos contables, aplicacién de
movimientos contables, parametros de cierre de mes y traslado de saldos del mes

anterior, Sistema de NX.

I R S S TS T O

e

COL03TY IMNIVEESIDAL NACIONAL
1 STEIRA DE CONTABILITD AL FECHA §- #-2016
CONSULTA A MOVIMIENTOS CONTADLES POR- HOBA _OB.1}. 3@
ASIENTO DB DIARIO
AVOZOLE  ME¥: 7 ASIENTO; ‘1
Co CONT AZIL  ANG-PE PROV. TIP.DOCUM. PECHA HONTE DoH SECUINCIA
wal1eal i 520 7I0 26-07-Z0Lle FE94.113,0%5.72 D an7
011602 1 520 TI0 2€-07-I0L€ 442,272,485.20 D 408
Pollines 1 520 TI0 Z6-07-Z0LE 44_.330,659% 40 D 40y
F0L10TE i L34 TI0 ZE-07-201€  F3IL,WE2,655.80 D 410
FOTLE04 1 520 720 I6-07-I01€ 57,764,702 . 85 D 411
SATLEOE i sz0 720 26-07-201¢ A5, 014, 46895 [ 41z
071607 1 520 TIO 26=07-101€  0BE,729,896.65 D ETE]
#O7 L6080 i Lu 720 26-07-2016 4,191 ,€94.30 D 414
#OT16I0 1 5I0 TI0 2€-07-2016 7.7L7,145. 40 D ais
@OTLE A 1 2o 720 26-07-2016 87,121,211 .68 D 406
FOTLEEL 1 520 TE0 Z6-D7-2016  401,350,964.10 D 417
SOT1€52 1 £20 720 Z6-07-201€ £9,408 673 85 D 4l8
AOTLEET i 520 70 26-07-201€ 19,.602,6876.00 D LT
07165 1 520 7I0 26-07-2016 11@,017,351.00 [ 420
BALDO 1,092,139 65 TOTALES 2940, 014,942 07 T938, 552,702 42
DICITE UNA F 31 DESEA RETORMAR A LAS OPCIONES:
N HAY HMAX BATOS HMT
?
gl ‘;-i "roq-’un- 4 Gestin Financicra
st NIVERSIDADY SACIONAL
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»
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

[coroary | UWITIRSIDAD HACIOEAL
$I87TaMa DI CONTABILIDAD FICHA: §- 8-2016
COEPULTA A MOVIMIENTOE CONTADLES FOR: HORA :03:24:26
SOS IS0 CONTADLE, A\D Y MES DE CIRBRE
coiise SSE5001 AVO:2016 HES: 7
I0.CONT ASIE AND-PB  PROV. TIP.DOCUNM. PECHA HOBTO D-H SECUBNCIA
5550802 ] 520 720 16-07-2016 412,272,485.20 H 383
»
]
SALDO 412,272,485 Z0 TUOTALES 0. 00 412 272,405 20
DIGITE UMA ¥ ST DNSEA RETOLNAR A LAS OPCIONES:
» MO HAY MAS DATOS T

SIZTEMA DE INFORMACION FINANCIERSA
EECCION DE CONTAPILIDAD
AFLICACION DE MOVIMIENTOS CONTABLES
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cédigo:

Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Versién No:1
planilla mensual

IZITERS 30 TEFOSMAC [ON FINANTINGA

STeEFTAEBEILIDAD

FAFPAMERTPO DR CINEPE DEL MRS

RES QUK =8 LESEA CEMRAR (1]

L
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HMENSAJE:

DICITE CERDE EN EL MEF PARA PETORMNAPR AL HMENU PRINCIPAL
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Programa de Gestién Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria . : UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

ANEXO N°2 Planilla de NX en hoja de Excel.
UNIVERSIDAD NACIONAL
SISTEMA DE CONTABILIDAD
CONSULTA MOVIMIENTOS CONTABLES POR:

ASIENTO DE DIARIO
ANO: 2016 MES: 0T ASIENTO: 1
NX
FECHA 05- 8-2016
HORA 08:09:50

CODIGO | ASIENTO| PROV.| TIP| DOCUM.] _FECHA DERITO CREDITO
1131500 i 380] 290720] 01/07/2016]  1,124,960,673.70

1110300 1 380|  230720[ 01/07/2016 57,380,466 65
1113800 1 380 290720[ 01/07/2016 185,595,431.15
1110600 1 80| 790720] 01/07/2016 71,983,775.90
1110300 1 520 720] 26/07/2016] ' 773,530,271 57
1110600 i 520 720] 26/07/2016 69,033,606.04
1113800 1 520 720] 26/07/2016 219,449,426.19
1130900 1] 3179[ 520 720] 26/07/2016 13,246,681 65
| 1131500 1 520 720| 26/07/2016] _ 1.062,013,304.20

11315001 1 530 730| 26/07/2016 o 1,126,553.131.79
1131500 1 520 720 26072008 1,062,013,304 20/
| 5550200 1 520 720 26/07/7015 331,852,655.80] -
5550400 1 520 720] 26/07/2016]C. 1 ' 366,353,535 10} ¢.c
5550400 1 520]  720] 26/07/2016]1 £ 115,037,469 80 -
5550500 1 520 720{ 26/07/2016 19,802,576 00)
5550600 1 520 720| 26/07/2016 87,121,211 65
5550801 1 520 720] 26/07/2016 412,272.485.20
5551400 1 520 720] 26/07/2016] 99,014,468.95
5551500 1 520 720 26/07/2016 59,408,673.85
5551600 1 520 720| 26/07/2016 118,817,351.00
5551900 1 520 720{ 26/07/2008[1 70 86,729,596.65
5552000 1 520 720§ 26/07/2016) 50 4,191,694.30
5552100 1 520 720] 26/07/2016, 57.784,702.85)
5552200 1 s20]  720] 26/07/2016),; | 7,717,145 40
5560100 1 520 720| 26/07/2016 ] 9,112,686.50
ss60100] 1 520 720| 26/07/2016 ' ] 815,82205
5560200 1 520 720| 26/07/2016 57,841.90
556080K] 1 520 720| 26/07/2016 609,214.65
5560500 1 520 720| 26/07/2016 ~845,000.00)
5560600) 1 520 720] 26/07/2016 47,222,050.00)
5560700 1 520 720] 26/07/2016 4,021,000 00
5560800 1 520 720 26/01/2016 2,357,714000
5560900 1 520 720] 26/07/2018 74,810,415.05
5561100 1 520 720| 26/07/2016 1,807,642.40)
5561200 1 520 720] 26/07/2016 17,682,485.85
5561300) 1 510 770] 26/07/2016 ) 240,277,131.59
5561500 1 520 720| 26/07/2016 - 14,952,814.05
5562000 1 520 720{ 26/07/2016 217.83183170)
5562000 1 520 720] 26/07/2016 64,312,286 25|
5562100 1 520 720| 26/07/2016 39,605,771.05
5562200 1 520 720] 26/07/2016 50,993,834 95

ECILVEN
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacién:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

5562200 1 520 720] 26/07/2016 2,025 086.41
5562600 1 520] 720| 26/07/2016 5,931,278 7%
5562700 1 520 720| 26/07/2016 238.70)
5563000 1 520 720] 26/07/2016 88,100 00|
5563200 1 520| 720| 16/07/20156 43,808,301.53
5563600, 1 520 720| 26/07/2015 — | 7831243473
5563700 1 520 720| 26/07/2016 20,649,092 85
5563800 1 520 720| 26/07/2015 290,357 149.40
5563900 b 520 70| 26/07/1016 1,711,619 &0}
5562000 1 520 720] 26/07/2016 60,690,370 80
5564200 1 520 720 26/07/2015 5,114,481.85
5564700 1] [s20] 720| 26/07/2015 24,167.490.35
5564900 1 520 720] 26/07/2015 - 1,939,001, 30|
S5GAB00 1 520 720 26/07/2015 231,573,767 51
S565700 1 520|  720| 26/07/2016 66,785 88115
5565800 1 520 720 26/07/2016, 13,430397.75) ...
5566800 1 520 720( 26/07/2016] i & 10,705.174.35))
5566800 1 520 720| 26/07/2016 ! 5.658,871.05)
5567000 1 520 720] 26/07/2016 5,861 820 55
5567100 1 520 720] 26/07/2016 317,109.35
5567200 1 520 720f 26/07/2015, 17,921,641.00
5567700 1 520 70| 26/07/2016 90,000.00
S5G8700 1 520 720, 26/07,2016| 3,413,437 50
5568800, 1 520 720 26/07/2016 7,467,954.35
5569400 1 520 720 26/07/2016, £.453,289.41
5569400 1 520 720 26/07/2018, 103.254,780.69
5569700] 1 520 720| 26/07/2016 6,34245
9011001} 1 520 720| 26/07/2016 1,111.638.77]
9011001 1 520 720| 26/07/2016 23,246,641 65
3011001, 1 520 720] 16/07,2016 3,894,113,005 12
9011002 1 520 720 26/07/2016 312,172,485 20
3011068, i 520 720 26/07,2016 44,330,659 40
9011076/ 1 520 720{ 26/07/2016 131,852,655 80 ) =
9071608 4 1 520 120} 26/07/2016 57,784,707 85 A e
5071605 1 520 720| 26/07/2016 99,014,468.95 AR
5071607, , 1 520 720| 26/07/2016 73,779,606 65 &
S071608] « 1 520 720| 26/07/2016 4,191,694 .30
5071620 1 520 720] 26/07/2016 7,717,145.40
5071639 1 520 720| 26/07/2016 87,121,211 65
3071651 1 520 720| 26/07/2016 481,390,964.10)
5071652 1 520 720 26/07/2016) 59,408,673 85
3071653 1 520, 720] 26/07/2016) 19,802,876.00
3071654 1 520 720 26/07,2016) 118,817 351.00
TOTALES | 7.940,014,842.07| 7.938,932,702 42
[piFERENCIA 1,082,139.65

I.i?- '!ro-.]-'ar---: Geat
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacidon:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cddigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

ANEXO N°3 Reporte del Programa SPPOFP, informe SSPOF1l, sistema de personal
TOTAL UNIVERSIDAD, SISGED.
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1. Identificacién:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

ANEXO N°4 Reporte de tabla intermedia de Banner inicial y final de la planilla
mensual trasladado desde el Sistema de NX en hoja de Excel.

TABLA INTERMEDIA INICIAL

MES DE JUNIO 2016
BANNER
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
ADUS  |ADELANIOS DE SALARID 1,592,458.09
ADSS  |OTRAS CUENTAS POR COBRAR 23,146,641 65
BGO1  [CAIA ANDE 9,928,508.55
4602 |ASOCIACION NAL FDUCADORES ANDE 57,841.90
8603 |ASOC NAL EMPLEADOS PUBLICOS 609,214.65
5604 |COLEGIO DE LIC Y PROF CLYP 845,000.00
5605 |SEGUROS VIDA MAGISTERIO 47,222,950.00/
BGO6  |POLIZAS LN.S. E HIPOTECAS 4,021,000.00|
BGOT  |INST MAL VIVIENDA URBANISMO 2,357,740.00
BGO8  |PRESTAMOS BPDC 74,830,415.05
4610 |FMBARGOS 1,807,642.40
8611 |PENSIONES ALIMENTICIAS 17,682,485.85
5612 |RETENCION IMPUESTO DE LA RENTA 240,277,131.59
8613 [SITUN 14,952.814.05
BGL6  |CCSS ENFERM. Y MATERNIDAD 282.144,117.95
4G17  |BANCO POPULAR CUOTA OBRERA 39,605,771,05
4G18  |REGIMEN PENSION REPARTO JPMN 53,021,921.36
18G21 |COOP SERVIDORES PUBLICOS AL 5,931,278.75|
{3622 [ASDCIACION PROF. SECUNDAR APSE 238.70|
[3G23 |COLEGIO INGENIEROS AGRONOMOS £8,100.00
|3625  |coOPE ANDE 42,808,301.51
[BG28 [FONDO DE BENEFICIO SOCIAL 78.314,434.712
{8629 [PRESTAMOS MAGISTERIO NACIONAL 20,649,092 88
BG30  |PREST FONDOQ BENEFICIO SOCIAL 290,357,149.40
8631 |COOPEMEP MAGISTERIO NACIONAL 1,711,619.60
5G32  |PRESIAMOS COOPEUNA 60,650,370.80
5635 |COOPERATVA NAL EDUCAD CODPENAE 24,167,490.35
6636 |SEGURDS EQUIDAD NACIONAL 5. A. 1,930,001.30
8641 |ASOC SOLDARISTA UNA ASOUNA 66,785,881.15
18642 [COOPEUNA 2,50% AHORRO 13,430,497.75
|8G47  [MEDICOS VETERINARIOS LITIS CP 90,000.00
BG52 | VIDA PLENA OPC MN 3,413,437 50|
BGST  |PLAN PENSION COMPLEMT BAN POP 7,467,854.35)
BGSE  |REGIMEN PENSION CAPITAL JPMN 109,708,070.10
[BGsa  [siNPA E 7 DE AGOSTO SINDICATO 6,444 45
|3G60  |PRESTAMOS ASOUNA 231,573,767.53
8661 |APORTE INDIVIDUAL CESANTIA-FRS 16,364,045.20(,
9666 |CREDITOS JPIMN 5,214,481.85
|8G65 13 AHORRO SALARIAL ASOUNA 5,861,820.55
BG6S 1% AHORRO SALARIAL COOPEUNA 317,109.35
BG70 1% AHORRO SALARIAL FONDO DE BENEFIC 17,921,641.00)
GAOl  |SUELDOS PARA CARGOS FIIOS 2,078,150,903.26
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1. Identificacidn:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Tesoreria

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Cadigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

planilla mensual

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

Version No:1

-

BOATIALL b I MILA TO1n

TEACHES

8 .{'r'rr.'_— A

|

W

GADA __[SERVICIOS ESPECIALES 37,508,924 04 ]

SUPLENCIAS ) 10,402,282 57

TIEMPO EXTRADRDINARID 44,262.423.70

RECARGO DE FUNCIONES 35,158 839.00

DISPONIBLIDAD LABORAL 6.536.460.5 7

AT TRIBLCION ARDS SERVIDDS 1,173,845 108 38

RESTRIC AL FIF ACICIO LABORAL 333,487.974.21

DECIMOTERCER MES 330,088 902 51
alC SALARIC ESCOLAR 414,172 AR5.20/ i
GCaa OTROS INCENTIVOS SALARIALLS 224,835 251.61
GDO1__ |CAIA COSTAR SEGURD SOCIAL 478,968 89467y
GOUS __ |BANCO POPULAR 21,328 319.72] | )
GI02___ [REGIMFN OBLIGAT PENS. COMPLEM 5743350197 [ 4/ Py
Gro3 FONDD CAPITALIZAL LASDRAL | 114.867.083.23
GFO4 102,111,977.83 / =
GIS FDOS_ADM ENTES PRIVADOS 15€,705.993. 80} J— -
AEAO2  [BANCO NACIONAL CTA 4023461 =~ e 640,910,738 62
ABADI  |BCO COSTA RICACTA 79238 . — | 1aipiz.3819a
ABAO7  [HC0 POPULAR CTA 3810104676 = B J| ansp45.857 33
BFAD1 | DECIMO TERCER MES 1 331,852,655 Bl
nFad2 CCSS (U’_)ll PAT ENF MAT IVM # AR7 157,004 90
BFAD3 _ |BPDC CUOTA PATRONAL 19,802,876.00
IIF-A 14 IPMN CUOTA PATRONAL 121,211.65]
BFADE _ |SALARIO ESCOLAR = R 2,485.20
RFDD FONDO DE BE Nrr_l_qlﬂ SOCIAL ) a9, ¥ A6 %)
BFD32|PES OBLG LEY 7985 (INS (1A 59,408,673.85
BFDOY_ |CESANTIA ¥ FONDO CAP LABORAL 118,817,351.00]
6006 |[FONDO CESANTIA ASOUNA 88,729,596 65
BFDO7 _ |FONDO CESANTIA COOPELNA £,261,694.30
BFDO8_ |FONDO CESANTIA FAS 53,784,702 85,
BFD09  [FONDO CESANTIA INSTIT JCIOMAL 7.717.145.40
MAG)1  |BECAS AFINCIONARIDS %.4643,393.39 oy
HA702__ |[FONDO DF CESANTIA 5 7.717,145.4C
HABDL | TRASNF CORR A ASOCIACIONES 98,457,322 66
HABO1 | TRASMFE CORR A ASOC FDO BE 500
TOTALES 5.745,185,779.37 _5,750,847,085.75
CIFERENCIA 5,701,306.38
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1. Identificacion:

Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y

Tesoreria

Codigo:

UNA-PGF-INST-004-2016

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la

planilla mensual

Version No:1
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TABLA INTERMEDIA FINAL
MES DE JULID 2016
CUENTA DESCRIPCION DEBE HABER
ADOR ADELANTOS DE SALARIO 1,592,458 09
BG01 CAIA ANDE 5,928,508 53|
8602 [ASOCIACION NAL EDUCADORES ANDE 5784190,
BGO3 ASOC NAL EMPLEADOS PUBLICOS 609,214.65
BGO4 COLEGIO DE LIC ¥ PROF CLYP 845,000 00|
8605 SEGURDS VIDA MAGISTERI 47.222,950.00)
BGOE POLIZAS I.N5. E HIPOTECAS 4,021,000 00
BGOT INST NAL VIVIENDA URBANISMO 2,357,740.00
PRESTAMOS BROC 74,830,415.05
EMBARGOS 1.807,642.40
PENSIONES ALIMENTICIAS 17,662,485 85,
RETENCION IMPUESTO DE LA RENTA 240,277,131 59
SITUN 14,952,614.05)
CCS5 ENFERM. Y MATERNIDAD 182,144,117 95
BANCO POPULAR CUDTA OBRERA 39,605,771.05
REGIMEN PENSION REPARTO JPMN 53,021,921 36
CO0P SERVIDORES PUBLICOS RL 5,931,278.75)
ASOCIACION PROF, SECUNDAR APSE 238.70
COLEGID INGENIERDS AGRONDMOS 84,100.00]
|CODPE ANDE 42,808,301.53
FONDO DE BENEFICIO SOCIAL 78,314,434.72
PRESTAMOS MAGISTERIO NACIONAL 20,649,092 8K
PREST FONDO BENEFICIO SOCIAL 200,357,149 40
COOPEMEP MAGISTERIO MACIONAL 1,711,619 60
PRESTAMOS COOPELINA 60,690,370 BO|
COOPERATIVA NAL EDUCAD COOPENAE 24,167,490 35
SEGURQS EQUIDAD NACIONAL S A 1,939,001.30)
ASOC SOLIDARISTA UNA ASOUNA 66,785,881.15
COOPEUNA 2,50% AHORRO 13,430,497.75
MEDICOS VETERINARIOS LITIS CP 90,000.00
VIDA PLENA OPC MN 3,413,437 50
PLAN PENSION COMPLEMT BAN POP 7.467,954.35
HEGIMEN PENSION CAPITAL JPMN 109, 708,070.10
SIN PA E 7 DE AGOSTO SINDICATD £,444.45,
PRESTAMOS ASOUNA 231,573,767.53
APORTE INDIVIDUAL CESANTIA-FBS 5,656,871 05
PRESTAMOS CESANTIAFB S 10,705,174.15|
CREDITOS RIMN 5,214 481 85
|1% AHORRO SALARIAL ASOUNA 5,861,820 55)
1% ANORRO SALARIAL COOPEUNA 317,109.35
1% AHORRO SALARIAL FONDO DE BEMEFIC 17,921,641.00
|INTERC ESTUDIANT ACREEDORA 12,164,439 50
SUELDOS PARA CARGOS FIQS 2,090,738,886.53
SERVICIOS ESPECIALES 32,508,924.04
SUPLENCIAS 10,462,282 57
TIEMPO EXTRAORDINARIO 44,330,654.40
RECARGO DE FURCIGNES 35,198,839.00|
DISPONIBILIDAD LABDRAL 6,516,360 57
RETRIBUCION ARDS SERVIDOS 1,172,845,108.38
RESTRIC AL EJERCICIO LABORAL 331,487,974.21
DECIMOTERCER MES 331,852,655.80
OTROS INCENTIVOS SALARIALES 224,835,251 61
CAJA COSTAR SEGURD SOCIAL 366,353,494 30
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo
1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Cadigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

OPUL 19,802,876 00

_Jeasn CosTAR SEGUAD SDOIAL 115,037,468 80

REGIMEN C T PENS COMPLEM 59,408,673 BS

FONDC CAP LABORAL 118,817,351.00

FL PUBLICOS $7,121,211 65

A ENTES PRIVADOS 150,705,993 80
BANCD NACIONAL CTA 802346-1 1,640,910,738 62
BCO. COSTA RICA CTA 29238 141,017,381 94
BCO POPULAR CTA. 3810104676 405,045,857 34
DECIMO TERCERMES 131 852,655 80
CCSS CLIOTA PAT ENF MAT VM ) T am1,390.964 10|
_[BPOC CUOTA PATRONAL 19,602,876 00
IPMN CLIOTA PATRONAL R1121,211 65|
FONDO DE BENEFICID SOCIAL 99,014,468 95
PES OBLIG LEY 7983 [INS-INA) 59,408,673 B5
CESANTIA Y FONDO CAP LABDRAL 118,817,351 00
FONDO CESANTIA ASOUNA 88,729,596 55
FONDO CESANTIA COOPELINA 4,391,694 30
FONDO CESANTIA FBS A 57,784,702 85
FONDG CESANTIA INSTITUCIONAL 7,717,145 40

BECAS A FUNCIONARICS 3 9,614,393 15

FONDO DE CESANTIA 1,717,145 40

[ TRASNF CORR A ASDCIACIONES 69,014,468.95

TRASNF CORR-A ASOC FDO BE 50C

5,338,574,559.75 533,
INF[RENC!A

Htr.uow@%sﬂé.mi RUTORIZADOWORL . . .
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1. Identificacién:

Programa de Gestidn Financiera - Instructivo

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y
Tesoreria

Cédigo:
UNA-PGF-INST-004-2016

Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la
planilla mensual

Version No:1

ANEXO N°5 Conciliacién inicial y final de la planilla NX vrs Banner.

e CONCILIACION JULIO 1016

%D O coxT MCA CTA 19300

| 3 642.910.70 &2}

TR

[FRES TANADY 5 TUDRAN TGS

T 5L

LRI ELY

[(1TRES CUBNTAR PORCOBRAR | 70 J8kidl Bk 71 386,541 65
[T rsianon AT | ANTER, D 500 ARE) i J.1%6 74871 60| 3 10A. ek 435 95 -
CEATI00( A0 [DECAD THRCER NS [
[ O COSLCIOTA PAT NFMAT AW I
] = == Vi, 410 K 00
¥, .
SALARIU ESCOLAR ErEr s I
FONDO DF BENENDO SO0 wa014 ea 0]

ll.n B 331 f

== T JTYZ T
00FEL! AL 0]
FONDD CESANTIA FRS §7,784.702.85 ?
FONDO CF SANTIA MATITLOONAL 1717 usd 1,717, 14% 40]
Lk ANDE 3908 30 3]
S50CIACIGN MAL EDUCADORES ANDE SIBALEY
60831448
545 000 2|
41 21 %50 00
Jpelpoang

.ﬂl Mk \mnllﬂ.ll UIIW : | J] 7 140 00f
PRESTAMOS BPDC 48341508
imaaRc (0 1807 G ao
FENGIONCS ALWCNT IS 17,582 48 1) 17,082, 2% &)
ALTENCEON IMPULSTO DL LA BENTA === 240.377,131.581 B 140200 13158

—Jsimom 14952 81408 14987 134 1
COLRGID {ONTADOREL PRVADGR P - a

(055 EFAAM Y MATIRNIOAD A

BANCD POFLILAR CUOTA CRRERA 0,605, TIL.O8

_[MEGIMEN PENSION RERARTD PN 1 1 smanw m,:s -

MO0 AL N PROF STCUNDAR AV

(OG0 Gk DS ALRDMOAATS

TN PRG DRCPA £S4 L DRPURTE

LOUPE ANDE 4L IV

42508321 93

~|COVEGI0 BUWITDS

MO0 DE BREFE 10 G0 _— LRI

78,3084 73]

PRISTANCYS MMGRTHRE BT DINAL A £ B
{FRrST FOKDO DENEFICID SOOAL 0. 15T 14% 40)

FLITORIAL UNWERMTARA EUMA

_[COCPEMER MAGISTERIG NATONAL 1,711,619 4]

[PRATAMOE FOOM | NA wEa | T D)

TOLORICION VOLUNTARIS STUN 1%

TFOORARTIVA NAL FDRICAD COOPINAT T4.157 450 1F| TEIE1.490 1%

TrAbuAgh LULIOAD NACDNAL S A - 1538 0o} 0] N TR ity

A, L UNA AFRLIUMA

PRESTAMOS AW HNE (LIRS AT

LEI R T Y

A 578 ARORRD

13430457 T8

A PUTLRD llH.!lDll"l.'—nF.lM

s M.:fll [ASOC CRST Mlti

[CORP SERY MULTIF DEL MAG NACK)

T RTUSTALETRAS LTERRAIA

[APGRTE MGHViDUAL CESANTI ¥

| naE DR E TERENARRE, (T CF
(COLPGION A

LY
H1O I

e
i ‘*.nl-ll\wllA TANAL K'\A'

2 PG

10,705,174 1%
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacidn:
Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual

L —

LK PENGION COMPLIN | BAN PP
O G ROROGR % C8

BEEIMCN PENRION CAMTAL 1PN
L5 PA 1 7 DE ABOSTD SINDRCATO
|COUGID DY PSICCLOGOS O8O0
TLUENTA PULNTE

[ eauioe

il -
W01 J003 | GLTA AL 10 SALARK ESLOLAR _diz2iems ki AR ansn

‘JllJ" ''''''''
W0 | O

011008 a4 190 4 10

Enr

11007,

D

TRAGNS LUWA FDU_ SLNLFILID SULAL $2.921.1%

Sk o FRANGSER4MCA CESANTIA ASOLINA ¥ TR

G TRANG DRENC A CORANTIA COOPCUNA | 4181
a0l FONDO DE CTEARTIA INTTTTLCNAL 7717, 148 A0 2,

V8. i Ta v
w07 k1 190 et 10| FEETNEY
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e L7 N W
T WY B [ asnn
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3 [COLISID D RRLOTECOUOGO DE C8

(01T B
FLNOAC KON ROSLE ALTD
ANI P FOLITA

L]

BB AAR T RANNES

o T 1 RN
[ou rania bl sansie | o DAFERENCIA DE ML
ST0LIIN 410916809 3 [MINAL 1964 %17 050 4]
HOUCCONES | 7.502 500 TM 22
TOTAL + 02 13 04
FL DO NETD R S
) _
Ve y X7 i
\ ¥
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -
1. Identificacion:
Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
Nombre del instructivo: Registro contable y presupuestario de la Version No:1
planilla mensual
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Programa de Gestion Financiera - Instructivo -

1. Identificacion:

Nombre de Instancia: Secciones de Presupuesto, Contabilidad y Codigo:
Tesoreria UNA-PGF-INST-004-2016
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ANEXO N°6 Detalle de los ajustes a realizar en la tabla intermedia de Banner.
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ANEXO N°7 Distribucion del devengado del salario escolar.
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ANEXO N°8 Calculo del fondo de la cesantia sobre el salario escolar.

UNIVERSBIDAD NACIONAL

CALCULO DE FONDO DE CESAMTIA SOBRE EL SALARIO ESCOLAR

PLANILLA GENERAL MES JULIO 2016

MONTO
RESUMEN DE
PLANILLA PORCENTAJE
CESANTIAF.B. 5 AHAD44 57.784,701.85 36.47%
[CESANTIA ASCUNA AHAQ4S 88,720,536 65 56.01%
[CESANTIA COOPEUNA AHAQ4E 4,191,694 30 265%
[CESANTIA INSTITUCIONAL AHAQZS 7.717,145.40 2.87%
TOTAL 158,423,136,20 100.00%
' MONTO DEL DISTRIBUCION
SALARIO DE LA CESANTIA
ESCOLAR 2014 4%
DISTRIBUCION DEL SALARIO ESCOLAR 328,275,300.23
FONDO BENEFICIO SOCIAL AHAQHL 119,008,633 25 4,760,345 313
ASOUNA AHAQAS 182,740,197.75 7,309,607 81
COOPEUNA AHAQ4S A.612,869 69 345,314.79
INSTITUCIONAL AHAQZA 15,893,599 54 £35,74398
TOTAL 326,276,300.23 13,081,012.01
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