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1. Introduccion: Este procedimiento es relativo a la eliminacion de informes de caja.

2. Objetivos del procedimiento: Ejecutar las eliminaciones o borrar los informes de cajas y/ o
recibos en los casos que se ameriten.

3. Campo de aplicacion: Departamento de Tesoreria. Direccion de Finanzas.

4. Definiciones:
UTP: Siglas de la Universidad Tecnoldgica de Panama.

5. Referencias:
e Informe de Caja (FCUTP-TES-07-2007)
e Recibo de Caja (FCUTP-TES-01-2007)

6. Descripcion-metodologia:

Nota: Para la ejecucion de este procedimiento solo tienen autorizacion ciertos funcionarios
del Departamento de Tesoreria, como es el caso del los delegados(as). Dicha autorizacion es
otorgada por la Jefatura de Tesoreria y el o la director(a) de Finanzas.

1. En la aplicacion del Sistema de Caja, el delegado procede a escoger el Informe de
Caja a eliminar para esto requiere el numero de caja, fecha y usuario para luego
selecciona la opcion de borrar informe de caja eliminandolos. Igualmente los recibos
de caja son eliminados mediante la misma aplicacion.

Nota: Las razones para proceder a borrar un informe de caja son:
a.Para realizar acciones de balance de informe( se requiere borrarlo primero)
b.Errores de los cajeros. El cajero, no esta autorizado para borrar un informe de caja,
solo los delegados.

7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los procedimientos en lugares seguros, apropiados
y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.
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8. Anexos:
Modelo Pantalla para Eliminacion de Informe de Caja y/o Recibos.

BSISTEMA DE CAJA: Abdiel Munoz: ORILLAC
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