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Objetivo:

Identificar y registrar, los diferentes recursos que ingresan a la Institucion por ventanilla en el Area
de Cajas de la Seccion de Tesoreria, y otros medios electrénicos establecidos mediante convenio
entre la banca estatal y la Universidad Nacional

I. Alcance

El presente instructivo involucra a la Seccién de Tesoreria del Programa de Gestién Financiera,
ademas de las gestiones que se hacen con la Banca Estatal. Facilita a la poblacién estudiantil por
distintos medios los pagos de sus obligaciones con la institucién.

Il. Generalidades:

Con el fin de cumplir con la recomendacion del informe C. 07-2016 y acorde con el Manual de
Emisién de Normativa se realiza este instructivo para orientar las acciones internas que se realizan
entre las secciones en relacién con pago de sus obligaciones con las universidad. Para facilidad
del proceso se presentan las actividades en forma secuencial por responsable.

ll. Descripcién de actividades en el Programa de Gestién Financiera:

Secuencia Actividades Actividad Responsable (s)

Utiliza las formas GJASWPT,
TGRRCPT, para configurar el

1. Co sistema segin el Manual — p
nfigura sistema para Usuario de Cajero en sistema _Tecn_lco Auxiliar
; o ;i Financiero contable
la impresion de BANNER, para habilitar la B a6a6n tesareia
recibos automaticos. impresion de recibos en las
formas TFAMISC y
TSAADSP

2.1, Verifica la informacién de los
documentos. El recibo se con-
fecciona del acuerdo al origen

del FOCP:
5 T 2.1.1. Utiliza la forma TFAMISC Técnico Auxiliar
= - cuando es un derecho estu- Financiero contable
origen  del ingreso diantil para la confeccién del Seccion tesoreria

para el  registro

. recibo, el mismo es un formato
correspondiente.

predeterminado.

2.1.2. Utiliza la forma TFAMISC
cuando es un ingreso que no
cuenta con un formato prede-
terminado para la confeccién
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del recibo, para hacer el cargo
se procede de la siguiente
manera:

2.1.3. Para efectivo se utiliza FING
2.1.4. Con tarjeta FTAR

2.1.5. Para cheque FCHE

2.2. Para hacer la acreditacion en
el recibo se utiliza FION y el
FOCP donde corresponde.
Realiza el recibo del punto
anterior cuando la devolucién
corresponde al beneficio en un
mismo periodo. Si el ingreso
corresponde a un beneficio de
periodos anteriores debe re-
gistrarse en el mismo fondo,
organizacién y programa don-
de se desembolsé inicialmente
la ayuda; pero la cuenta sera
DEBAO6 “Otros Ingresos”.
Utiliza la forma TSAADSP para
registrar el ingreso de créditos
estudiantiles, segun lo estable-
ce el Manual Usuario de Caje-
ro

2.3.

2.4.

Técnico Auxiliar
Financiero contable
Seccion tesoreria

Técnico Auxiliar
Financiero contable
Seccidn tesoreria

3. Recibe
ingreso por
liquidacion de cajas
chicas, viaticos,
cuentas por cobrar y
otros ingresos.

3.1. Emite recibo de la
liquidacién de cajas chicas
presentada en ventanilla de
viaticos.

3.2. Recibe ingresos de la
liquidacion de viaticos
presentada en ventanilla de
viaticos.

3.3. Realiza el cobro de
los ingresos que se registran
en el area de cuentas por
cobrar, intereses de
préstamos, pago de luz,
agua y alquileres.

3.4. Elabora el recibo de
otros ingresos, este no
corresponde a ninguno de
los anteriores, debe hacerlo
de la siguiente manera:

Técnico auxiliar en
ananciero Contable
(Area de Cajas)
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3.4.1. Forma de pago:
FING, FTAR Y FCHE. Para
hacer el cargo.

3.4.2. Para hacer la
acreditacion se utiliza FION.
Para tal fin se requiere que la
persona facilite el FOCP.

4. Recibe
ingresos por concepto
de Pago de cuentas

4.1. Recibe el pago del
usuario (estudiante,
funcionario) para abonar o
cancelar una cuenta por
cobrar. Para hacer el recibo
debe utilizar la forma
TSAADSP con el codigo de
detalle:

4.1.1. FPTA(abonos con

Técnico Auxiliar
Financiero contable
Seccion tesoreria

por cobrar. tarjeta)
4.1.2. FPAG( abonos
cuentas por cobrar)
4.2. Puede consultar el
manual de Pago Simple-
Dividido TSAADSP.
5.1. Verifica la sumatoria
de los recibos contra el
sistema BANNER en Ila
forma TGACREV.
5.2. Realiza el cierre del
datafono. Técnico Auxiliar
5.2.1. Debe imprimir el Financiero contable
reporte. Seccibn tesoreria
5.2.2. Procede a cerrar el
reporte.
5.2.3. Verifica el total del
5. Hasliza ol reporte del punto anterior

cierre de la sesion de
cajero al final del dia

contra el sistema BANNER y
la sumatoria de los voucher.
5.3. Realizar el depdsito
bancario de los ingresos del
dia.

5.3.1. Suma de todos los
ingresos del dia, con todas
las formas de pago (CASH,
CATV, CDEP, CCHE, DASH,
DATV, DCHE, DDEP, FPAG,
FPTA y los ingresos por
liquidacion de cajas chicas,
viaticos, y otros ingresos
(FING)).
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5.3.2. Al paso anterior, se le
resta todo lo que no es
efectivo.

5.3.3. Prepara todo el
efectivo del depésito.

5.3.4. Elabora la boleta del
depdsito y la hoja de valores
enviados al banco.

5.3.5. Procede a preparar el
depoésito para entregarlo al
coordinador de Cajas.

5.4. Realiza el arqueo del
fondo de trabajo.

5.4.1. Cuenta el dinero del
fondo de trabajo para
verificar si existe faltante o
sobrante.  (Completa un
formulario con los detalles
del arqueo, como fecha,
detalle de las monedas, entre
otros datos)

5.4.2. Procede hacer
entrega del fondo de trabajo
al coordinador.

5.5 Cierra la sesion de
cajero en la forma TGACREV
5.6. Imprime en las
formas SZRAPRM el reporte
de aplicacién de pago de
recibos de matricula vy
TGRCSHR el reporte a
detalle de cajero.

5T Elabora el informe de
cierre de cajero y procede a
imprimirlo.

5.8. Para los puntos
anteriores puede consultar la
guia para cajeros.

6.1. 6.1 Recibe oficio por
parte de la FEUNA vy
CAEUNA, con las boletas de

6. Registra  la aprobacion de cada

cancelacién de estudiante para el pago de

créditos estudiantiles los créditos.

por parte de Ia 6.2, Traslada oficio a la

FEUNAy CAEUNA Seccion de Presupuesto para
crear el compromiso

correspondiente.

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria
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6.3.  Recibe de la Seccion
Presupuesto el oficio vy
procede de la siguiente
manera:

6.3.1. Cierra la sesion del
Supervisor en la forma
TGACREV.

6.3.2. Realiza el pago a
cada estudiante en la forma
TSAADSP en pago dividido.
6.3.3. Digita en la forma
TSAAREV en la casilla de
descripcién del cédigo detalle
el niumero de oficio a cada
estudiante.

6.3.4. Verifica el monto total
aplicado, con el monto total
de las boletas. Si es correcto
cierra la sesién en la forma
TGACREV e imprime la
pantalla.

6.3.5. Realiza oficio con el
detalle de los pagos
aplicados a Bienestar
Estudiantii con copia al
Organo  Estudiantii  que
corresponda y al Area
Componentes Cuentas por
Cobrar con el fin de informar
la gestién realizada.

6.3.6. Realiza asiento,
seguln informaciéon de detalle
de pagos, para la afectacion
presupuestaria
correspondiente

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria componente
cuentas por cobrar

7. Cierra y
contabiliza la
conectividad de
Bancos

il Ingresa al sistema
SCT-BANNER a la forma
TGRAPPL para la aplicacion.
7.2.  Cierra de cada banco
en la forma TGACREY,
imprime el Total de la Sesién
y el detalle.

7.3. Imprime el reporte de
aplicacion de pagos de
recibos de matricula en la
forma SZRAPRM.

7.4, Imprime el detalle
que recibe en el correo por el

Profesional Asistencial
en Financiero
Contable, Seccion de
Tesoreria
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banco de los pagos
realizados por conectividad.
7.5. Concilia el detalle
generado el punto 7.2 con el
reporte del detalle anterior,
para corroborar que no hay
errares en los registros.

7.6. Llama al estudiante
en caso de haber un error de
conectividad para
corroborarlo y dar aviso.

7.7.  Realiza un ajuste en
el estado de cuenta del
estudiante reversando el
movimiento registrado en el
sistema SCT-BANNER que
no aparece en el listado del
banco.

7.8.  Terminada la revision
se guarda junto con los
cierres de cajas.

8. Registra cierre
de datafonos

8.1. Entra a la pagina del
banco e imprime el detalle de
movimiento segun los pasos
que corresponda en cada
banco.

8.2. Verifica que los
ingresos por pago de tarjetas
estén acreditados en la
cuenta del banco.

8.3. Adjunta el reporte del
datafono al detalle del
movimiento del banco.

8.4, Realiza el
contable de |la
manera:

8.4.1. Utiliza la cuenta de
banco (ABA 01) y la cuenta
de gasto de comision
(H0306) para el débito, para
el crédito se afecta la cuenta
Visa Tarjetas (AD10).

8.4.2. Traslada a
contabilidad para la
aprobacién correspondiente.
8.4.3. Recibe asiento de
diario, ingresa a la forma
FVAJVCD y revisa |la
digitacién en BANNER del

asiento
siguiente

Profesional Asistencial
Financiero  Contable,
Coordinador de Cajas,
Seccion de Tesoreria.

Técnico General
Financiero Contable
Seccion de

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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asiento de diario, si esta | contabilidad
correcto le da un check en el
icono de completar y lo
traslada para su aprobacion.
8.4.4. Revisa contra los
documentos de respaldo que
los montos y las cuentas ) ] )
utiizadas sean correctos, | Profesional Asistencial
ingresa a la forma FVAUAPP | en Financiero Contable
escribe el numero de | © profesional analista
documento verifica en el | Seccion de
sistema BANNER que no se | contabilidad

encuentre en fondos no
suficientes y los aprueba
firma y fecha y lo devuelve al
técnico general para archivo.
8.4.5. Procede al archivo

: . Técnico General
correspondiente al asiento de

Financiero Contable

diario segun procedimiento | ggccién i
de archivo. contabilidad

9.1. Ingresa al sistema | Profesional Asistencial
SCT-BANNER en la forma | en Financiero

TGRAPPL para la aplicacién. | Contable, Seccion de
9.2, Revisa que el | Tesoreria

sistema en la forma
TZRERMI, no tenga errores
de los movimientos del dia
anterior.

9.3. Finaliza la sesién de
cada cajero(a) en la forma
TGACREV, y se anota la
: sesion en el formato de Word
registros generados que se tiene para guardar la
en el modulo de informacion de la Interface.
cugntas por cgbrar al 9.4. Verifica en la forma
rnod!.:lo de finanzas TGACSPV que no quede
mediante la Interface alguna sesion de cajero y

9. Traslada los

contable bancos sin finalizar del dia
anterior.
9.5. Aplica de nuevo el
punto 9.1.

96. Genera el registro
contable en el sistema SCT-
BANNER de la siguiente
manera:

9.6.1. Ingresa a la forma
TZRFEED, bloque siguiente
(3 veces), se anota el punto

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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lis en Word, opciones
(revisar salida), se genera el
punto .lis, opciones (mostrar
documento), copiar y pegar
en Word, revisar el punto .log
que no tenga errores.

9.6.2. Entra a la forma
FZRFEEZ2, bloque siguiente
(3 veces), se anota el punto
lis en Word, opciones
(revisar salida), se genera el
punto .lis, revisar el punto
.log que no tenga errores.
9.6.3. Ingresa a la forma
FURFEED, blogue siguiente
(38 veces), se anota el punto
Jis en Word, opciones
(revisar salida), se genera el
punto .lis, opciones (mostrar
documento), copiar y pegar
en Word, revisar el punto .log
que no tenga errores.

9.6.4. Entra a la forma
FGRTRNI, bloque siguiente
(3 veces), se anota el punto
Jis en Word, opciones
(revisar salida), se genera el
punto .lis, revisar el punto
Jlog que no tenga errores.
9.6.5. Ingresa a la forma
FGRTRNR, bloque siguiente
(3 veces), se anota el punto
lis en Word, opciones
(revisar salida), se genera el
punto .lis, revisar el punto
Jlog que no tenga errores.

10. Registra
depositos bancarios.

10.1. Recibe las cajas de
la Sede Chorotega, las
cuales se les saca copia a la
caratula del cierre del dia y
se revisan los cierres.

10.2. Recoge las caratulas
de cierres de cajas de los
cajeros de la sede central,
tanto asi como copia de los
depositos varios que
utilizaron los cajeros para los
diferentes pagos en cajas y
los movimientos bancarios

Profesional asistencial
Financiero  Contable.
Seccién de Tesoreria
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de los bancos que presentan
cobros por conectividad para
el pago de créditos u otras
deudas estudiantiles,
también pago de algin
derecho estudiantil.

10.3. \Verifica con los
movimientos bancarios que
el ingreso sea el correcto y el
reportado por el cajero y
supervisor. Se saca una
copia y se marca los

depdsitos que  estamos
buscando.
10.4. Realiza asiento

contable en Excel, con los
datos de la Sede Central y
Sede Chorotega, para
clasificar el ingreso de la
siguiente manera:

10.4.1. Débitos:

10.4.2. BANCOS

10.4.3. Crédito

10.4.4. AAO6

10.4.5. UNAQO1 PGF
DEBAO6 AHAQ37

10.5. Digita asiento en el
sistema FVAJVCD y se deja
en proceso, se coloca el
namero de asiento
correspondiente que da el
sistema.

10.6. Se digita la
informacién del asiento la
cual explica la razén del
mismo.

10.7. Se imprime  la
caratula FZRDACR, se
adjunta al asiento y la
informacién que lo respalda,
se firma ambas hojas y se

traslada a la Seccion de
Contabilidad.
Normativa de referencia:
e Constitucion de la Repiblica de Costa Rica.

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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No hay

2. Ley de la Administracion Financiera de la Republica y Presupuestos

Publicos. (LAFRPP) N°8131 y su Reglamento.

3. Ley Organica de la Contraloria General de la Republica N°7428

(Articulo 19)

4. Ley de Control Interno N. 2 8292.

5. Normas Técnicas sobre Presupuesto Plblico

6. Estatuto Organico de la Universidad Nacional

Formularios
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