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TRABAJO FINAL DE PRACTICA PROFESIONAL

MARCO CONTEXTUAL

La practica profesional la he desarrollado en eld®@aNacional de Costa Rica que es
una entidad autébnoma de derecho publico con peigsopgidica, con una vocacion

hacia el desarrollo agricola y rural del pais cany@ccion trascendente y positiva en la
vida econdmica social y financiera del pais, migme se ha transformado en un banco
universal abarcando todos los sectores del meroastarricense. Su mision es ofrecer
servicios bancarios universales estandarizadofaleadidad seguridad y confianza que
le proporcionan una alta rentabilidad a través ni@ excelente atencion a todos los

costarricenses.

El departamento para el cual he realizado estajodinal, ha sido la Direccion de
Contabilidad General, desarrollado especificamesmte la Direccion de Medios
Electronicos de Pago que se encuentra localiza&aerPedro de Montes de Oca y en

cuya dependencia se centralizan los procesos destabacionados a las transacciones

llevadas a cabo mediante la utilizacion de tarj@deadébito y crédito

DESCRIPCION DEL PROYECTO DE PRACTICA PROFESIONAL

El proyecto busca definir los aspectos necesaudescqnlleven a un adecuado proceso
de control contable, mediante un analisis de tipanttativo y cualitativo de la
informacion administrada por la DMEP, para lo cs@ldebe realizar un analisis del
proceso operativo que genera movimientos contaiéea definir y fortalecer los
aspectos necesarios que conlleven a un adecuacksprde control. Para esta labor se
requiere levantar y analizar el inventario de poscesos operativos contables que se
originan producto de las transacciones llevadaab®a enediante tarjetas de débito y

crédito para tratar de depurar la estructura actual
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JUSTIFICACION:

La importancia del proyecto a nivel institucionatlica en atender andlisis y fortalecer el
control sobre las operaciones contables de la DelEBusca de implementar las mejores
practicas contables para el fortalecimiento dealds/idades de analisis y control para su
traslado a la Direccion de Contabilidad Generalener la contabilidad de las distintas

areas o departamentos del Banco Nacional ceratdalien un solo punto.

En el plano particular no solo espero poner entiggamis conocimientos adquiridos sino
también ir creciendo a nivel profesional dentrola@stitucion ya que tengo cerca de 17
afnos laborando en dicha entidad.

Finalmente para la Universidad seria reconfortadtdgar puertas abiertas para otros
estudiantes para que contribuyan con un granitardea y tener una excelente opcion
donde puedan concluir sus estudios universitariopoggque no, tener opcion a ser

contratados por tan prestigiosa institucion.

OBJETIVO GENERAL
Elaborar un inventario del proceso contable origin@or transacciones con tarjetas
debito\crédito en la Direccién de Medios Electrésicle Pago del BNCR con el fin de

evaluar el control interno contable.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

-Analizar las operaciones que dan origen a la igetilvcontable.
-Inventariar procesos contables que afectan laabdittad de la DMEP.

-Enumerar los distintos tipos de transacciones ajiginan registros en las cuentas

contables.

-Evaluar la operatividad contable para determihgrado exposicion de riesgo y que

pueda inducir a posibles pérdidas.
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-Valorar las principales fortalezas y debilidadekattual proceso contable.
-Describir la situacion actual de la operatividadtable de la DMEP.

-Preparar propuestas para solventar las principiegletidades del proceso contable.

RESULTADOS ESPERADOS

Se espera que el proyecto en mencién contribuyecipalmente a identificar los
principales procesos que componen el ciclo cont@bla direccion mencionada lo cual
ayudaria a encauzar de una manera mas agil lanaéidn que afecta actualmente los
procesos operativos asimismo colabore a estabpiage de los registros y controles
contables, los cuales diversas razones se encunentralgunos casos atrasados y con

inconsistencias en sus registros

ESTRATEGIA METODOLOGICA

Por la naturaleza de este tipo de trabajo que dragicte se concentra en inventariar los
procesos contables que se originan mediante edestarjetas de débito crédito, lo
recomendable en este caso segun el criterio dedopar del departamento de

Contabilidad era ejecutar los siguientes pasos:

-Estudio de normas, procedimientos, regulacionesuales de riesgo, etc.
-Visitas a la oficina correspondiente (reconocesrgbrno operativo).
-Consultas a los funcionarios involucrados en log@sos (entrevistas).
-Apunte de notas, redaccion y levantamiento de mectios.

-Analisis de esquemas de los procesos.

-Elaboracion de documentos para su valoracionsid@viy aprobacion.
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-Seguimientos e implementaciéon de distintos coesro(conciliacion de cuentas

contables).

RESULTADOS OBTENIDOS

A pesar que el tiempo dedicado a esta labor etiviai@ente corto en comparacion a la
cantidad y complejidad de los procesos, se puedstachr los siguientes como los

principales resultados obtenidos:
-Documentos con descripcién de procesos contables.

-Mejoras en procesos que anteriormente no se la dabdecuado seguimiento y

gue ahora se realizan diariamente.

-Disminucion de partidas pendientes en cuentas abteg evitandose la

acumulacion de las mismas y sobregiros (concilissd.
-Mejoras a esquemas contables e implementaciéecdenendaciones.

-Disminucion de factores de riesgo que afectammedrol interno.

APLICACION Y DESARROLLO DE DESTREZAS

— Areas de su carrera aplicadas en la Practica

Este punto es bastante complejo de exponer en fioeas porque en el dia a dia laboral,
son muchos los aspectos que influyen para cumpfirlas tareas asignadas, sin embargo
las mas importantes aspectos académicos relacigm@anhd carrera y que he aplicado a este
trabajo se concentran en los principios y concepbésscos de la contabilidad general que
han sido baluartes necesarios para un buen ddsadedl mismo. Conocer acerca de la
naturaleza del registro y movimiento de las cued&sactivo y pasivo asi como de su
clasificacién son aspectos fundamentales que auestente se deben tener presente dada

la variedad de los procesos involucrados.
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Por otra parte la capacitacion recibida con el ptrude Alfabetizacion Tecnologica
especificamente en el uso de la herramienta del Extdién ha sido un aporte valioso
para el efectivo desempefio de las tareas encomeshdad

— Destrezas y conocimientos nuevos adquiridas durante la practica

Primordialmente podria mencionar que el haber iderta practica en la DMEP ha
contribuido a ampliar mis conocimientos en un d@eda institucion que hasta el momento
era desconocida para mi, lo cual sin lugar a dudadribuye a fomentar mi carrera
bancaria a pesar que el tiempo ha sido limitada jercantidad de procesos que estan

involucrados.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

De acuerdo al aporte realizado, se puede conalgirugos de los aspectos mas relevantes
por mencionar, son la magnitud y cantidad de losgsos contables que estan ligados a la
Direccién de Medios Electrénicos de Pago.

La variedad de los procesos asi como la cantidadsdenovimientos originados por las

miles de transacciones que son llevados a cabmami@nte por sus clientes, son variables
que deben de tener un adecuado y exhaustivo comtrolparte de los responsables,
situacion que podria favorecer a evitar la acunmdiiade partidas que al final de cada
periodo pueden incidir negativamente en la presgmtade los estados financieros de la

institucion.

Sin embargo, todo esfuerzo podria resultar en \&mo se automatizan muchos de los
procesos involucrados, que podran sin lugar a dsdasnejorados y simplificarian el
registro y control de los movimientos en cada umdad cuentas contables, dado que gran

parte del personal dedica mucho de su tiempo ajosloperativos que se llevan de forma

ULACIT- Gustavo A. Salas Villalobos 1-0749-0645 Pagina 6



Informe escrito - Practica Profesional

manual situacion que deriva en el descuido o fdtaseguimiento de los procesos y por

ende a elevar los indices de exposicion al riesgo.

RECOMENDACIONES

A patrtir de algunos de los procesos que fueronnitawedos e identificados, se recomienda
la depuracion contable para cada unos de susregesin el afan de que la informacién sea
confiable y oportuna asimismo que permita cumpdin ¢os plazos establecidos en los
manuales de control interno en cuanto a la cantiigatiempo maximo permitido para los
registros que presenten algun tipo de inconsisieacinado a ello es sumamente necesario

el debido seguimiento y supervision para los difere procesos.

Otro de los aspectos importantes y requeridos acdicter de urgencia, es la atencion a la
brevedad posible por parte de la Direccion de Tlegi®, de los requerimientos planteados
anteriormente por funcionarios de la Contabilidah&al lo cual beneficiaria en tener un

mejor control y automatizada de los procesos ctegab

Finalmente y no menos importante es que, la egtabiken los puestos claves del personal
operativo que tiene a cargo tanto la parte de cbotmo también de conciliaciones de
cuentas debe ser mayor, ya que debido a la akaidot que en este momento existe, se
convierte en un factor negativo que incide en goeea logre un alto desempeio de los
puestos y los procesos, pues su conocimiento yiexjge se ven ampliamente limitados e

ineficaces ante situaciones imprevistas.
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ANEXOS

PROCESOS INVENTARIADOS

A continuacion se describen y se comentan de fdimege algunos de los procesos que
fueron detallados e inventariados, es importanstadar que mucha de la informacion

recabada y redactada en los documentos que s@aoine se omite por obvias razones
como lo son; los esquemas contables, las imagemes'pantallazos” de los sistemas

relacionados, asi como saldos de cuentas y otboshstante trataré de brindar un pequeio

panorama del trabajo realizado.

1. PROCESOS, CONTABILIZACION Y SEGUIMIENTO DE AVANCES EN
EFECTIVO POR PLANCHADORA

TRANSACCION 160-24

A continuacion, un detalle de como debe ser cordaado un voucher:

SR
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v

10

11

Seguidamente, se muestra cual es la manera eordectlenar los espacios de este
comprobante, esta informacién deberéa ser inclotiimente por la Sucursal y Agencia,
nunca por el cliente, dado que en caso de un recéstos datos pueden ser vitales para

ganar el caso y asi el comercio no se vea afectado

1) y 2) En este espacio, por medio de la maquiaaual que TARJETAS DE CREDITO
BN, le suministra a los comercios afiliados, sbedeimprimir el nimero de tarjeta, el
nombre del cliente y el nombre del comercio. (Nuseaebe anotar a mano o por medio de

otra maquina)

3) El cliente firma el voucher, siempre se debéficar la firma contra la firma en la tarjeta
y la identificacion.

4) En este espacio se coloca la fecha del diaajgeligita la autorizacion.

5) Se anota el niumero de autorizacion solicitada lps Agencias y Sucursales via
telefénica al Centro de Autorizaciones.

6) Se debe indicar el nombre del vendedor o cogigomedio del cual se pueda conocer

quién realizo la transaccion.
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7) En este espacio, se debe anotar el nUmero dfickcion del cliente, sea la cédula de

identidad o el niumero de pasaporte (éste siemje sk el original).

8) En este espacio se debe indicar la procedercia identificacion, en el caso de ser un

pasaporte extranjero (USA., China,

Alemaeie.)

9) Se indica el numero de teléfono del clientelseal o internacional.

10) Se indica el monto en letras.

Cuentas contables Relacionadas a este proceso:

Cuenta Contable
115-02-1-88-005-1103-0001-0003
115-03-2-88-005-1103-0001-0003
115-02-1-88-005-1103-0002-0003
115-03-2-88-005-1103-0002-0003
184-02-1-88-005-1103-0001-0008
184-02-1-88-005-1103-0001-0008
242-99-1-88-005-1103-0002-0010
185-03-1-88-005-1103-0001-0001
147-01-1-88-005-1103-0006-0000
147-01-1-88-005-1103-0012-0000
242-99-1-88-005-1103-0002-0003

253-99-1-88-005-1103-0016-0000

Nombre
Outgoing local-VISA
Outgoing Intl-VISA
Outgoing Local-M.C.
Outgoing Intl-M.C.
Avances Efect.PoaplVISA
Avances Efect.PtaplMC.
Avances Crédix
Cta 137584-9 General
Sumas Pendientésvdstigar
Contracargos PefAgliear
Otras Sumas P/Aplica

Diferencial Cambiari

2. LIQUIDACION DE TARJETAS DE CREDITO POR MEDIO DE BLO QUEO

o’

Descripcion del proceso:
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El departamento de Cobro Judicial de la DBMEP enwifistado después de cada corte de
ciclo de las tarjetas de crédito con mas de 96 déatraso al encargado de tramitar el
proceso del Bloqueo Q, en la Seccién de Operasiqraa que proceda con el traslado a
Bloqueo Q ademas envia las gestiones para unifisasaldos de las tarjetas adicionales
con la titular, trasladar saldos a favor de unaedamacional a internacional o viceversa,
a otra, o saldos menores en una moneda paradiasida moneda con el saldo mas alto,
con la finalidad de no trasladar a operacioned &ACC los montos menores o iguales a
¢50.000.00 o $100.00

Estos ajustes deben ser hechos en el Oracard,naisno@ dia antes de hacer el traslado a
Bloqueo Q. Nota: Las tarjetas con codigo de ofiéifi@ o 236 se omiten ya que el cobro se
lleva en la DMEP.

Para el dia en el que se procedera con el traslaBmqueo Q, se debe enviar a la
Contabilidad General la Solicitud de Formulas Ci@a Suspension, Activacion e
Inactivacion de Cuentas Contables, para que Seeagtse registre en el SIFCO los
movimientos de las cuentas contables 139-01-1-881003-0001 de la DBMEP y 139-
01-1-88-002-Oficina-0001 de cada oficina, por eklado del monto acumulado por la
Estimacion P/Cartera de Crédito

Anexo Contable

Cuenta Contable Debe Haber
139-01-1-88-005-1103-0001 XXXXX
139-01-1-88-002-Oficina-0001 XXXXX

Conciliaciones Contables del Proceso:

Con el fin de ejercer un mejor control en las clagiones contables de los procesos, la
conciliacion que involucra las cuentas contablesmgritacion relacionadas al “Proceso de
Liguidacién de Tarjetas de Crédito por Bloqueo @be ser llevada por un solo

funcionario, esto con el fin de poder identificar wha mejor forma cualquier diferencia
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que se presente, asi como el poder dar un mejamsiegto a las partidas pendientes, de

acuerdo a proceso que esté conciliando.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del funcionario a cargo del ggocen la DBMEP, el realizar este
proceso de forma periddica, asi como el de ideatify corregir cualquier diferencia o
inconsistencia que se presente en el momento eekad del registro contable, esto de

acuerdo a los plazos establecidos en la circul&aterol Interno.

Es responsabilidad del conciliador llevar la caacibn de las cuentas de imputacion en
forma diaria, dar seguimiento a cualquier diferan@flejada en la misma y que esta sea

corregida en el menor tiempo posible.

Es responsabilidad de las jefaturas y supervisorelgr para que este procesos y su
conciliacion se esté llevando al dia y que no erigtartidas acumuladas sin investigar y

sin su debido seguimiento.

3. MODULO DE CAJAS: PAGOS P/VENTANILLA TARJETAS NUESTR AS
Descripcion del proceso:

En este reporte verificamos el total por Oficindaeprocesado en linea en el Oracard de

los pagos recibidos a las tarjetas de credito W3Aaster Card por ventanilla.

El origen del proceso se da mediante la transa@ifnque es la utilizada en el modulo de
cajas para la recaudacion de los Pagos por Veatafédctuados a Tarjetas Nuestras. Al
cierre de operaciones de cada oficina estas treinsa@s son cargadas en el S.C.C. y
acreditadas en la cuenta de imputacion 253-02-Mb0OER-0226-0066, la que

posteriormente, es reversada por el sistema Qracar

Cuando en la cuenta de imputacion 253-02-1-88-@26®066 no quedaron reversadas

las partidas cargadas por cada una de la oficimasi ¢otalidad, o la misma presenta saldos
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sobregirados, se determind que las diferenciasgemeradas especialmente por pagos

duplicados a nivel del Oracard o en estado fuetttnda (pendientes de aplicar al cliente).

4. AVANCES EFECTIVO EN LA RED A.T.M. DEL BNCR
Descripcion del proceso:

Este proceso se refiere a la contabilizacion yisgigato por los avances de efectivo que

son realizados en la red de ATM del BNCR, que sgatnlizan en las cuentas contables

gue estan sujetas a reportes a la SUGEF y a leac@la del registro de la estimacion cada

fin de mes. La mayor parte de la informacion relaada a este proceso se omite en este
documento dado que esta ligada a la operatividaolsdeajeros automaticos sin embargo es
importante destacar que cuando se presenta intamsas 0 excepciones el funcionario a

cargo del proceso tiene un plazo maximo de 5 dies gu seguimiento a las partidas que

encuentren pendientes de cobro al momento de tlie@ion de saldos.

5. AVANCES DE EFECTIVIO POR VENTANILLA CON TARJETAS
PROPIAS

Descripcién del proceso:

Esta transaccion es utilizada en el modulo de ¢mes avances de efectivo por ventanilla
para tarjetas nuestras; al cierre de operacionesada oficina estas transacciones son
cargadas en el S.C.C. y debitadas en la cuentapilgacion 184-02-1-88-001-0226-0066,
la que posteriormente, es reversada por el Oracarta la cuenta contable 131-05-1-88-
005-1103. En el Back-Office este proceso esta efircon un numero y estan

parametrizadas con las siguientes transacciones:
31179 relacionada a la cuenta de imputaciord4-Q81-88-001-0226-0066
30036 relacionada a la cuenta de cartera 131-8%105-1103 Avances Mod. Cajas

Identificacion de partidas pendientes en la cuentde imputacion y su correccion:
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Cuando en la cuenta de imputacion 184-02-1-880226-0066 no quedaron reversadas
las partidas cargadas por cada una de la oficimasi éotalidad, o la misma presenta saldos
sobregirados, se determiné que las diferencias generadas especialmente por

autorizaciones duplicadas a nivel del sistema Qdaz#@n estado fuera de linea (pendientes

de cargar al cliente).

6. AVANCES DE EFECTIVIO A TARJETAS PROPIAS POR MEDIO D E
BANCA TELEFONICA

Descripcién del proceso:

En este proceso de Avances de Efectivo por el ainBlanca Telefénica, cada transaccion
que realizan nuestros clientes son debitados detaxueorriente que pertenece a la

Direccion de Medios Electronicos de Pago

Se determina que para el control de este procet&m dnvolucrados al menos 5
funcionarios, distribuidos asi: 2 en el proceso uahly 3 en el control contable. En la
seccion de conciliaciones tienen asignado un fumacio que controla la cuentas de
imputacién 184, otro funcionario las cuentas deutapion 253 y otro, las cuentas por

pagar 242.

Se concluye que hay cuentas de imputacion queadiarite presentan sobregiros debido a
que los funcionarios encargados del proceso nood&p de la suficiente informacion,
también hay falta de comunicacién entre ellos. M@ existen registros contables
manuales con fechas posteriores al registro autconatjue por la distribucion del control
de las cuentas contables asociadas a este praeagmres quedan partidas pendientes y en

la mayoria se encuentran compensadas.
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Al cierre de las operaciones diarias del sistemac&d, este carga las transacciones al
S.C.C. del Back-Office automaticamente y afectam t¢aentas contables segun los
parametros las mismas son afectadas automaticargemanualmente. Dentro de los

registros manuales se utilizan las cuentas 242 t@siétor Pagar como cuentas transitorias
para cubrir el sobregiro en la cuenta de imputa&i®h posteriormente se reversa dicha la

cuenta contra la cuenta reciproca 185 para conkzBanotas de débito del dia.

7. PAGOS TARJETAS NUESTRAS POR INTERNET BANKING

Descripcion del proceso:

El canal de Internet Banking es utilizado por liisntes para realizar los pagos en linea de
las tarjetas de crédito nuestras de las marcas Yl®raster Card. Cada pago se registra
como depdsito en una cuenta corriente en colones yotra cuenta corriente para

transacciones en dolares, se registran al SCC {B#aie).

Estas transacciones afectan las cuentas de cdrnaipal, intereses, inactiva, reserva,
cuentas de orden y se compensan contra un déhita auenta de imputacién 253-02-M-
88-005-1103-0033 como parte del proceso automatico.

La parte manual de este proceso consiste en edehegporte del SFB los movimientos de
cada depdsito realizado a las cuentas corrientegjigtrar el movimiento contable en la
cuenta reciproca contra la cuenta de imputaciostepormente capturar los datos en el

“socketing”(proceso semi-automatico) para la céacibn bancaria.

Dentro de las consideraciones analizadas en esteqw se determind que la cuenta de
imputacién 253 era utilizada para este y otros gsos que se afectan mediante el cala de

Internet Banking, como lo son:
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v" Los pagos por Banca Telefonica
v' Los Pagos por Internet Banking
v’ Carga Tarjeta Titular
v' Carga Tarjeta Virtual
v' Pago Convenio Empresa

Para un mejor control fue necesario solicitar Eacron de otra cuenta de imputacion 253
que permita registrar por aparte las transacciguesno tienen relacion directa con este
proceso, asimismo se estan llevando a cabo ureaderpruebas para la sustitucion de la
cuenta corriente por una cuenta de imputacion gomgta cuenta presenta sobregiros

contables diarios.

8. AVANCES DE EFECTIVO A TARJETAS PROPIAS POR MEDIO DE
INTERNET BANKING

Descripcién del proceso:

El proceso de Avances de Efectivo por el canalntiermet Banking, se caracteriza en que
cada transaccion que realizan nuestros clienteslsbitados de una cuenta corriente que

pertenece a la Direccion de Medios ElectronicoBaigo.

Se determina que para el control de este procesn dnvolucrados al menos 5
funcionarios, distribuidos asi: 2 en el proceso uahly 3 en el control contable. En la
seccion de conciliaciones tienen asignado un fuacio que controla la cuentas de
imputacién 184, otro funcionario las cuentas deutapion 253 y otro, las cuentas por

pagar.

Se concluye: que hay cuentas de imputacién qué&udiante presentan sobregiros porque
entre los funcionarios encargados del proceso ng laasuficiente informacion y
comunicacion, ademas con registros contables mesgah fechas posteriores al registro

automatico que por la distribucion del control lde cuentas contables siempre hay
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partidas pendientes que en la mayoria se encuectrapensadas, porque los registros

contables de este proceso involucra varias cuentas.

Al ejecutar el cierre de operaciones diarias d#ksia Oracard, este carga las transacciones
al S.C.C. del Back-Office automaticamente y afedts cuentas contables segun los
parametros. Las cuentas son afectadas automatitaimemmanualmente. Dentro de los
registros manuales se utilizan las cuentas 242 t@sigqor pagar como cuentas transitorias
para cubrir el sobregiro en la cuenta de imputat®f posteriormente se reversa la cuenta

por pagar 242 contra la cuenta reciproca 185 parail@r las notas de débito del dia.
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