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1. Introduccion: Este procedimiento es relativo al proceso de recaudacion de ingresos,
recibidos en caja general de la UTP.

2. Objetivos del procedimiento:
Verificar, registrar y recaudar los ingresos de cada uno de los pagos que se realicen a la UTP.

3. Campo de aplicacion: Caja General. Departamento de Tesoreria. Direccion de Finanzas.
4. Definiciones:

UTP: Siglas de la Universidad Tecnoldgica de Panama.
Ingresos: Cantidad de dinero que se percibe con regularidad en una cuenta bancaria.

5. Referencias:
Manual del Modulo de Sistema de caja del SITAF

6. Descripcion-metodologia:

1. EI funcionario de la Caja General (Sede Provisional, Centros Regionales, Tocumén,
Edif. Administrativo, Edif. Campus Victor Levi Saso), registra en el Modulo de Sistema
de caja del SIIAF, la cedula de identidad personal del cliente interno (estudiante,
personal administrativo, docente), luego se selecciona el tipo de cobro que se va a
efectuar ya sea de matricula o servicio general, si es el caso de matricula se indica el
periodo académico de la deuda, capta el nimero de cédula, selecciona el documento,
valida y capta la forma de pago ( efectivo, cheque, tarjeta de crédito, nota de crédito o
exoneracion. De referirse a un servicio general se selecciona el documento y se capta
el nimero de cédula de ser estudiante el nombre aparece automaticamente de no ser asi
se capta el nombre, detalle de servicio, numero de solicitud, monto del servicio y forma
de pago. si el cliente tiene una cuenta por cobrar se selecciona el icono de “cxe” después
se selecciona de acuerdo a su tipo (cliente, acreedor, empleado) este se selecciona de una
tabla, se indica a que renglon se abonara captura el monto automaticamente este dato se
adiciona a el formato de recibo y se capta la forma de pago, verifica los datos
adicionales, para luego introducir el monto a cobrar.
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6. Descripcion-metodologia:

1. Luego, el funcionario cobra el monto de la transaccion y genera el recibo de caja de
servicios varios (un original y dos copias), la cual es debidamente sellado y firmado
por el mismo,

2. Finalmente, este entrega al cliente el original y archiva las copias (en tesoreria y la
otra junto al informe de arqueo del dia), al igual que reestablece el sistema para una
nueva transaccion.

Caso Especial (registro de cobro de matricula)

1. El funcionario de la caja general, registra en el Modulo de Sistema de caja del SIIAF,
la cédula de identidad personal del cliente (estudiante) y periodo electivo, selecciona
la facultad y el formulario que va cancelar o abonar de la matricula a pagar, para dar
continuacion al procedimiento; si se realiza un abono al pago, el cajero debe buscar
en el sistema la accion llamada pago parcial y registrar el monto para darle
seguimiento al proceso.

Nota:

Este tipo de registro se realiza diariamente y continuo.

Su manejo es permanente por medio del Modulo de Sistema de caja del SIIAF.

Cada recibo o factura conlleva una numeracion de identificacion.

Estos pago pueden ser realizados en: efectivo, cheque, tarjeta de crédito, nota de
crédito, descuento directo, todas estas opciones la presenta el sistema.

7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciébn de mantener los procedimientos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.

8. Anexos:
e FCUTP-TES-01-2007. Recibo de caja por servicios varios.
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8. Anexos:
Modelo de Pantalla para Recaudacion de Ingresos. (ACUTP-TES-01-2007).

BSISTEMA DE CaJA: Abdiel Munoz: ORILLAC

Archivo  Begistro Consulta  Mantenimiento  Reportes  Awuda
e |oi sEa=|?2 B | o
EINEFIES[IS VARIDS: P

N° Recibo:] 05

=l 3
Periodo:l 1 Afio: 2005 Fecha:l 07/12/2005 gamhiarl

Pagar | ¢ CXCADIC2002 (" 2003-ADELANTE |

Tipo de Pago
{IBRE-ING [T Empleadol= | Cliente = Screedor & Total
Cédula: I BUSCAR I ¢ Parcial

Hombre: I

Adicionar; | Borrar |

Cant. | Fondo I Servicio P. Unitario | Monto | Efect

Observaciones : Total: | I $0.00 F
«| | o

Recibo  Tipo de Pago Himero/Serie Monto Banco/Ref IW-UDDD EFECTWO'

Adicionarl
| _pl Borrar |

Grabar | Re-lmprimirl Limpiar | Recargo | Anular |

Salir |

| Liste..

Hinicio| | & 3 (7] <% ||[|® SISTEMA DE CAJA- .. | E]Documenta - Microsoh /. |

B! w215em
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Licda. Elina Pombo

Licdo. Sixto Guevara
Jefa de Tesoreria
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