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16 de agosto de 2001 

Circular Num. 02-04 

Directores de Finanzas y Contabilidad del Sistema Universitario 

PROCEDIMIENTO PARA PREPARAR LA CONCILIACION BANCARIA 
DE INGRESOS (BALANCE CERO) DE LOS FONDOS 
INSTITUCIONALES 

Se incluye el Procedimiento mencionado en el epigrafe el cual se utilizara por las 
unidades institucionales para preparar la conciliacion bancaria de ingresos 
institucionales. Como parte del mismo, se emiten los formularies FIN.C 004 A al 
F, los cuales sustituyen al anterior Modele FIN-004 emitido mediante la Circular 
numero 99-06 del 9 de septiembre de 1998, y el FIN.C 005 que sustituye al 
FIN-005, emitido en el mes de septiembre de 1998. Hemos incluido ademas, 
copia de la conciliacion para el mes de julio preparada por nuestra Oficina para 
que sirva de ejemplo a! memento de preparar la de su unidad institucional. 

Los formularies estan disefiados para permitir al usuario preparar la conciliacion 
de forma manual, no obstante, cuando se completen los cambios solicitados al 
Banco Popular asi como los solicitados a la Oficina de Sistemas de Informacion, 
estaremos en posicion de modificar o eliminar aquellos que no sean necesarios. 

Agradecere que entreguen copia de esta Circular a los funcionarios responsables 
de cualquiera de las recaudaciones e ingresos. asi como de la preparacion de la 
conciliacion bancaria. 

Cordialmente, 

{~,_,~ . , _ d ; I • · 

N azeerah Elmadah 
Directora Interina 
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Procedimiento para preparar Ia conci/iaci6n bancaria de ingresos 

A. Oficina de Contabilidad: 

1. Recibira diariamente copia de las hojas de depositos del Recaudador. Anotani 
las mismas en el formulario FIN004-A - Conciliacion de Hojas de Depositos 
con Banco. Verificara que las mismas sigan la secuencia numerica. De no ser 
asi, informara al recaudador de esta situacion para que se justifique y corrija. 

2. Detallara las transacciones organizadas por secuencia numerica segun la hoja 
de deposito. Las hojas de deposito anuladas se incluiran en el registro como 
constancia de su emision y uso. 

3. Anotara en el espacio correspondiente a libros, Ia cantidad registrada en el 
sistema financiero de FRS. Para esto utilizara el informe FBDO 17. Esta 
comparacion debera efectuarla frecuentemente dentro del mes de forma que 
pueda detectar y corregir las diferencias que surjan. 

4. De igual manera, verificara en el Modulo del Banco Popular en Linea (PAL) 
los depositos segtin el banco y los anotara en el espacio correspondiente del 
informe FIN. C 004 A. 

5. Repetira procesos para las demas formas indicadas a continuacion: 

Mod~los Descripcion 
•• '!_• 

FIN.C 004 B 

FIN.C 004 C 

FIN.C 004 D 

FIN.C 004 E 

FIN.C 004 F 

Conciliacion de Transacciones Procesadas 
mediante Tarjetas deATH, MASTERCARD y 
VISA versus Creditos en Banco 
Conciliacion de Transacciones Procesadas 
Mediante Tarjetas de AMEX versus Creditos en 
Banco 
Conciliacion de Cobros en Sucursales, Telepago o 
Internet versus Creditos en Banco 
Conciliacion de Transacciones Procesadas 
Mediante Transferencias Electronicas versus 
Creditos en Banco 
Conciliacion de Cheques devueltos o del 
Extranjero versus Debitos en Banco 
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6. Una vez se haya determinado todas las diferencias entre lo registrado en los 
libros y lo depositado por el banco, completaran los modelos FIN.C 010, 
Conciliacion: Ingresos Pendientes de Deposito y 005, Conciliacion: 
Depositos y Creditos Pendientes de Contabilizar. Deberan seguir las 
instrucciones que se acompafia en los mismos. 

6. Deberan completar ademas, el Modelo FIN.C 009, Resumen del Estado 
Bancario, el cual es como indica su titulo un resumen de los depositos y 
cn5ditos detallados en el estado bancario. 

7. Deberan preparar un detalle de las partidas pendientes de contabilizar al final 
del mes y de los depositos y creditos pendientes en el banco segU.n los 
informes FIN.C 005 y 010 anteriormente descritos. 

8. Notificara al banco de cualquier hoja de debito o credito que no se haya 
recibido. 

9. Resolvera las diferencias ala brevedad posible, de forma que no se acumulen 
las mismas. 

10. Enviara todos los formularies de conciliacion a la Division Central de 
Contabilidad. 

B. Oficina de Recaudaciones: 

1. Diariarnente enviara copia de los recibos y de las hojas de deposito a 1a 
Oficina de Contabilidad. 

2. Registrara los depositos utilizando las claves de transaccion y numeros de 
referencia de los valores y creditos segun se indica en la Circular de Finanzas 
Num. 02-01, Serie 2001-02. 

3. Ingresara los cobros de tarjetas de debito y credito por el total recaudado en el 
dia. Registrani los mismos mediante la pantalla 012. Indicani en el campo de 
referencia #2 de la transaccion, los ultimos siete digitos del numero de Ia hoja 
de comerciante. 

4. Reversara los debitos por cheques devueltos como una cuenta por cobrar en Ia 
cuenta 0-11310-1348 a! momento de recibirlos. Enviara copia del debito a la 
Oficina de Contabilidad. 

C. Oficina de Finanzas: 

1. Sera responsable de que las oficinas a cargo de las conciliacipnes envien las 
mismas dentro de los proximos 15 dias , espues de terminado el mes. 

2. Verificara que las partidas se registren dentro de los periodos razonables de 
tiempo. 

3. Respondera sobre atrasos y errores en Ia preparacion de los formularies de 
conciliacion bancaria. 

4. Se asegurara que todas las panes esten debidamente informadas y que 
conocen su responsabilidad. 
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