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1. Introduccion: Este procedimiento es relacionado con los calculos de ingresos e egresos de
la UTP, de todos los servicios que ofrecen para obtener la informacion precisa y actualizada
de los saldos.

2. Objetivos del procedimiento: Calculo, control y verificacion de los ingresos y egresos de
la institucion de los servicios ofrecidos.

3. Campo de aplicacién: Departamento de Tesoreria. Direccién de Finanzas.

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

5. Referencias:

e Informe de Caja (FCUTP-TES-07-2007)
Cheque
Orden de pago
Gestion de Cobro (FCUTP-TES-19-2007)
Notas de Crédito (FCUTP-TES-26-2007)
Notas de Debito (FCUTP-TES-27-2007)
Transferencias

6. Descripcion-metodologia:

1. El funcionario de la caja general remite el informe de caja, después de finalizado el
dia al departamento de tesoreria.

2. El funcionario de tesoreria revisa y verifica los informes de caja, para comprobar si
estan balanceados o si tiene algun problema que no sea desbalance, después realiza
una clasificacion segun este detalle para su posterior balance.

3. Posteriormente, procede a captar o registrar los montos de los diferentes fondos que
se reflejen en el informe a una hoja de célculo excel, la cual se llama saldos
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3. bancarios; similarmente, registra los cheques que se confeccionan diariamente por
los diferentes fondos (F. General, F. Bienestar Estudiantil, F. Servicio Profesionales,
F. Planilla, F. Cafeteria, F. Inversiones, F. Matricula, F. de libreria, F. Facultad de
Ingenieria Civil, F. Facultad de Ingenieria en Sistemas) o nota de crédito, nota de
debito, comprobante de ajuste ademds se elabora cuadro de reporte de los saldos
bancarios de los centros regionales
Nota: Esta informacion es recibida via telefonica o por correo electronico.

4. El funcionario de tesoreria culminado el registro, genera y firma la emision de los
informes de saldos bancarios y entrega a la jefatura del departamento.

5. Lajefatura revisa y firma dichos informes para remitirlo con copias (2) por medio de
acuse de recibo a Vicerrectoria Administrativa, Control Fiscal y una para archivos
del departamento.

Nota:
1. Los informes de caja se remiten a otros funcionarios del departamento para dar
continuidad a otros tramites.

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:
FCUTP-TES-38-2007. Saldos Bancarios.
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