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1. Introducciéon: Este procedimiento es relacionado con la recaudacion de ingresos por
facultad y centros regionales de los pagos de maestria y postgrado de la UTP.

2. Objetivos del procedimiento: Consolidar las cuentas de ingreso relacionadas con el pago
de los servicios de Maestria y Postgrado.

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

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

5. Referencias:
e Informes de Caja (FCUTP-TES-07-2007) e Boleta de depositos
e Recibos de Pago (FCUTP-TES-01-2007)
e Libro de Saldos Bancarios (FCUTP-TES-38-2007).

6. Descripcion-metodologia:

1. Las diferentes cajas de cobro de la institucion, remiten al departamento de tesoreria
el informe de caja de las recaudaciones realizadas diariamente de los servicios
ofrecidos, con sus respectivas copias de recibo de pago.

Nota: En el caso de los C. Regionales, son enviados inicialmente por Internet y
luego por valija. (Informe de Caja, Recibos de pago, Boleta de Depositos del
Banco).

2. El funcionario de tesoreria, revisa, verifica y monitorea dichos documentos, para
adjuntarles las boleta de deposito del banco que son remitidas posteriormente.

3. Luego, verifica que estos se encuentren bien detallados en las cuentas respectivas de
presupuesto y finanzas, de existir un error se le notifica a la caja relacionada para
correccion o justificacion de la inconveniencia o se indica al departamento de
contabilidad para el ajuste; estas cuentas deben mantener la descripcion contable de
clase 6 (ingresos presupuestario) y clase 8 (ingreso en efectivo)

4. El funcionario efectiia un resumen de la recaudacion por provincia en concepto de
Maestria y Post-grado, en Panama a nivel de facultades consolidados en una hoja de
calculo excel.
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6. Descripcion-metodologia:

5. Posteriormente, se confirma que el balance de las cuentas y sean iguales al informe
de caja, para transcribir los montos exactos a la hoja de calculo excel llamada
Informe de Ingresos por Maestria y Post-grado, la cual automaticamente genera el
acumulado del mes y del afio hasta el momento, partiendo del acumulado del mes
anterior, clasificado por facultad y centro regional.

6. En el momento que se genera la totalidad de las cuentas por facultad y centro
regionales de maestria y postgrado, estos montos pasan automaticamente a la hoja de
calculo excel de ingresos diarios, luego revisa y verifica que la operacion se halla
realizado en conformidad.

7. Este informe es firmado y revisado por el funcionario para ser remitido a la jefatura
del departamento, con dos copias adjuntas y una para archivo del funcionario.

8. La jefatura del departamento de tesoreria, revisa, verifica y firma contra el libro de
saldo de cuenta bancaria y remite el informe a la Vicerrectoria Administrativa, la
Direccion de presupuesto.

Nota:

1. Se genera como anexo con el informe de ingresos diarios que se presenta.

2. Al final de cada mes se realiza una comparacion y monitoreo del informe con la
informacion relacionada que maneja la base de datos del SIAFF, la cual se encuentra
en el periodo de probatorio.

7. Manejo y archivo de procedimientos:

Cada destinatario del area es responsable del correcto manejo y archivo de los procedimientos.
Entiéndase por archivo, la acciéon 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-32-2007. Ingresos de Maestria y Post-grado.
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