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I.Objetivo:

Presentar la secuencia que se realiza en las Secciones del Programa de Gestion Financiera para de
baja en forma masiva las cuentas por cobrar que se consideren prescritas.

Il.Alcance

El presente instructivo involucra al Programa de Gestidn Financiera como responsable general, pero
se ejecuta principalmente en la Seccién de Tesoreria con la participacion de las Secciones de
Contabilidad y Presupuesto. Facilita a las instancias universitarias y al Programa de Gestion

Financiero el conocimiento general en lo que corresponde a la baja de las cuentas por cobrar que se
encuentren prescritas.

lll.Generalidades:

Con el fin de cumplir con las acciones conducentes al mejoramiento continuo, este instrumento
normativo permito normalizar las gestiones que se realizan en torno a la baja de cuentas por cobrar
prescritas. Se realiza acorde con el Manual de Emision de Normativa. Para facilidad del proceso
se presentan las actividades en forma secuencial por responsable.

IV.Descripcion de actividades en el Programa de Gestién Financiera:

Secuencia Actividades Actividad Responsable (s)

1.1, Concilia en enero de cada afio después
del proceso de cierre anual, los saldos
de las cuentas por cobrar entre el

1. Concilia después del auxiliar y los saldos de las cuentas del

cierre anual, las

cuentas por cobrar Libro Mayor de Contabilidad. Sigue el Profesional

entre ol auxiliar de procedimlento e_s.tablemdo en el _asgtencaal en

Tesoreria y los instructivo denominado Instructivo de | Financiero Contable
Conciliacién de Cuentas por Cobrar. (Componente de

saldos de las
cuentas del Libro
Mayor de
Contabilidad.

12. Elabora un cuadro control de | Cuentas por Cobrar)
subvenciones, para tal fin toma el
cuadro confeccionado el afio pasado y
le actualiza los datos presupuestarios
para el afio en ejecucion.
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1

Determina las
cuentas por cobrar
que se deben dar de
baja por prescripcion
para realizar la
gestion de
incobrable.

21,

22

2.3.

2.4,

2.5.

o ACO02
e ADO06
o AD12

o AD13

Genera los reportes SZREMSD
(sumatoria codigo detalle prescritos),
SZREMAR (cxc estudiantes. Prescritas
sumar detalle) y SZREMGD (prescrito
inicial cxc ordenado por detalle).
ADECUACIONES DE
PAGO

MATRICULA
LABORATORIOS
BIENESTAR
ESTUDIANTIL

RECARGOS

ADO7

Contiene los saldos pendientes de
cobro por cédigo de detalle {concepto
de deuda), que cumplieron diez afios a
diciembre del afio que recién termind.
Determina el monto total que se debe
dar de baja e informa a la jefatura de la
Seccion de Tesoreria.

Informa a la Direccion del Programa de
Gestion Financiera del total de cuentas
por cobrar que se deben dar de baja y
solicita su aval para proceder a correr el
proceso de dar de baja con su
correspondiente registro contable
Analiza la informacién recibida de
cuentas por cobrar para dar de baja por
incobrable

Aprueba la solicitud, segun lo informado
por la Jefatura de Tesoreria

Profesional
Asistencial en
Financiero Contable
(Componente de
Cuentas por Cobrar)

Profesional
Especialista en
Financiero Contable
(Jefe seccion de
Tesoreria)

Directora Asesora en
Financiero Contable.
(Directora PGF).

Ejecuta las acciones
para el registro de
incobrable de
cuentas por cobrar
prescritas.

3.1

3.2.

3.3.

3.4

3.5.

3.6.

Cierra la cesion de los bancos al final de
la jornada diaria.

Verifica que las cesiones de los cajeros
estén cerradas.

Verifica que no existan errores en las
cesiones de cajeros.

Corre el proceso de interfaz contable
que traslada a las cuentas contables los
movimientos registrados por los cajeros.
Genera un reporte de la interfaz en el
cual se detallan las cuentas contables
que se afectaron y el monto por el cual
se afecto cada uno de ellas

Genera los reportes de saldos de las
cuentas del Balance  General,
SZREMSD (sumatoria codigo detalle
prescritos), SZREMAR  (cxc

Profesional
Asistencial en
Financiero Contable
(Coordinador de
Cajas)
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3.8.

3.9.

estudiantes. Prescritas sumar detalle) Y
SZREMGD (prescrito inicial CXC
ordenado por detalle).

37. Ingresa al proceso de banner
TWRECPR que lleva a la pantalla en la
cual se indica los campos que deben
llenarse. Tiene los siguientes
parametros de entrada :

e Cantidad afios prescripcion :

e Cod. Cuenta Contable :

e Cod de detalle:

e Cod de prescripcion :

De los parametros digitados

anteriormente, los obligatorios son la
cantidad de afios y el codigo de
prescripcion. El cédigo de detalle y la
cuenta contable son opcionales.

Se corre el proceso y se esta atento a
los diferentes mensajes que el sistema
le puede estar indicando para proceder
con la correccion respectiva. El proceso
se puede correr en tres formas
diferentes (ver adjunto proceso
detallado por Centro de Gestién
Informatica).
Emite el reporte de salida del proceso
TWRECPR. Puede ser de dos formas:
39.1. Primera Forma === En el
estado de cuenta del estudiante se
inserta un registro con el monto de
prescripcién (ppes) que se esta
dando de baja.

En la estructura de base de datos
llamada tzrinco se guarda los
registros que se tomaron como
base para obtener el monto de la
deuda que tiene el estudiante,
ademas del registro ppes que se
grabo en el estado de cuenta de
estudiante se registra en esta
estructura.

392 2nd Forma ==[ Se emite un
listado con la informacién que el
proceso género. En este caso se
muestra la identificacion, el
nombre completo, la fecha de
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ejecucién, el cddigo de detalle y el
monto prescrito.

También se indica cudles fueron
los parametros que el usuario
digito para ejecutar el reporte.
Dichos parametros son los
siguientes:

¢ Cantidad de arfios
Cédigo de cuenta
Codigo de detalle
Codigo de prescripcion
Fecha a consultar
Tipo de operacion.

En general estos reportes
indican el detalle de los
estudiantes y su monto que se
dio de baja.

3.10. Cierra la cesion.
3.11. Emite el reporte SZRAPRM (apl. Pago

recibos matricula)

3.12. Corre el proceso de interfaz que pasa

los movimientos realizados a la
contabilidad.

La afectacion contable de proceso es
una disminucion de la cuenta por cobrar
y la contrapartida es una cuenta de
superavit o alguna otra cuenta que defina
la Seccidén de Presupuesto.

4.

Analiza e informa de
los resultados

obtenidos

4.1,

4.2.

4.3.

44

Genera los reportes de saldos de las
cuentas del Balance General.

Verifica que la afectaciéon contable se
haya realizado en forma correcta. Para
esto compara los datos de las cuentas
del Balance General antes y después de
correr el proceso y verifica que las
diferencias sean iguales a los reportes
del resultado del proceso de baja de las
cuentas por cobrar.

Investiga diferencias si estas de
presentan.

Concilia los saldos de las cuentas por
cobrar entre el auxiliar y los saldos de
las cuentas del Libro Mayor de
Contabilidad. Sigue el procedimiento
establecido en el instructivo

Profesional
Asistencial en
Financiero Contable
(Componente de
Cuentas por Cabrar)
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denominado Instructivo de Conciliacién
de Cuentas por Cobrar.

45. Informa a la jefatura de la Seccién de
Tesoreria de los resultados obtenidos.

v.Glosario de términos (no hay)
VI.Normativa de referencia (no se indica)
Vil.Documentos normativos de referencia:

1. Minuta No. 07-2016 de fecha 02 de setiembre del 2016 de reunién sostenida entre Programa de
Gestion Financiera y Vicerrectoria de Administracion.

2. Instructivo de CGI sobre proceso de dar de baja de cuentas por cobrar. Consecutivo interno No.
CGI-ECPPB-2016-R-014600 de fecha 07 diciembre 2016.

3. Resolucion de Vicerrectoria de Administracion UNA-VADM-RESO-0247-2016 de fecha 02 de
octubre del 2016.

VIll.Formularios (no hay)
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