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Instructivo para la Actualizacion del Registro de Volante de Deposito
Recibida por el Banco

1. Objetivos:
Establecer los pasos para el registro y verificacion del estatus de cada volante de deposito que
se ha generado, permitiendo llevar un control consecutivo de los depdsitos bancarios, luego
que han sido transaccionados y recibidos del Banco Nacional de Panama.

2. Referencias:
2.1. Modulo de Volante de Depdsito del Sistema de Informacién Presupuestario,
Administrativo y Financiero (SIPAF).
2.2. Procedimiento de Arqueo de Caja PC-DINAFI-TES-01
2.3.  Volantes de Depositos del Banco Nacional de Panama.

3. Pasos:
3.1. El Arqueador entra al SIPAF.
3.1.1 Entrada Inicial:
a. Registrar el N° de Usuario (asignado por la Direccion General de Tecnologia de
la Informacion y Comunicacién) y Clave (establecida por el mismo
Colaborador).
b. Pulsar Enviar. (Pantalla 1)

Pantalla 1. Entrada inicial al SIPAF
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3.1.2 Acceso Complementario:
a. En la pantalla Perfiles del Usuario, pulsar Administracion Financiera.

b. En la pantalla Unidad, elegir el Departamento o Centro Regional.

c. Se amplia la pantalla a Puestos Especiales, elegir segun sea el caso: Usuario
Regular, Caja Edificio #1, Caja Edificio #3, Caja General Oficinas
Administrativas, Caja Postgrado, Caja Extensién Tocumen y Howard y Cajas
Centros Regionales.

d. Al aceptar, aparece la pantalla con las pestafias: Procesos, Mantenimiento,
Reportes, Cambiar Clave, Mapa del Sitio, Ayuda/Finanzas, Cerrar (Pantalla
2).

Nota: De acuerdo a los permisos asignados a cada usuario, se tendra los accesos

correspondientes de las cajas.
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Amimstracion e Einanzas

LA
ocesos Y Mantenimento™  Reportes™  Camber clave Mapadelsio AyudaFinanzas Cerrar
Usuario:BELKY LETICIA TAMAYO VALLE Unidad: DEPARTAMENTO OE TESORERIA Puesto:CAJA GENERAL OFICINAS ADMINISTRATIVAS Fecha: 20052017
\

Bienvenido

Descripcion

Administracion Financiera

a la institucignwedMa para las Ent
autorizadas que asi lo soliciten.

Pantalla 2. Forma Genérica de Entrar
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3.2. Elegir “Procesos-Caja-Volante de Depdsito”, pulsar en volantes de depdsito, aparece
otra pantalla con el nombre de Mantenimiento de Volantes de Deposito (Pantalla 3).

Mantensmiento de volantes de deposito

Pantalla 3. Mantenimiento de Volantes de Depdsito
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Paso #1: En esta pantalla aparece el campo Caja; donde, se elige la Caja General a la que
corresponde la volante, luego se registra el N° de Informe, en el campo Fecha, se coloca
la fecha del Informe Desde-Hasta (en ambos campos se coloca siempre la misma fecha
del dia), se pulsa Buscar y se amplia la pantalla identificando los registros existentes del
Informe de Caja captado (Pantalla 3).
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Mantenimiento de volantes de depésito
Filtros
Caja: | CAJA GENERAL OFICINAS ADMINISTRATIVAS v No. informe (339
Volante
Fecha: pesde (12/11/2018 [= Hasta 1271172018 3
g Buscar
Cuenta | 010000010230 v Banco BANCO NACIONAL DE PANAMA
Fondo | FONDO DE CAFETERIA v Monto volante 1,072.95
Fecha 12/11/2018 m Estatus | Generado/a v
Fecha banco 01/01/1900 m
Monto banco 1,072.95
W Agregar Lmpiar  dn Regresar
Se encontraron 4 registros
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= ESTUDIANTIL DE PANAMA { ROCK
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Pantalla 3. Mantenimiento de Volantes de Depdsito — Registros
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Paso #2: Pulsar el gancho verde de la columna a la izquierda, donde se encuentra el
primer registro; aparecera en el campo N° Volante, el nimero de la misma y se registran
los campos siguientes. En Fecha-Banco: la fecha en que el banco recibio el efectivo y las
volantes, en Estatus se elige “Recibido por el Banco”, se pulsa “Aceptar”, aparecera una
ventana indicando que el registro se modificd satisfactoriamente, quedando registrado
dicho Estatus, cuando se acepta. (Pantalla 3).

ica de Panama

Procescs ™  Mantenimeento ™ Repomes iDEar ¢ Mapa del sitio  AyudaFinanzas™ Caerar

GIZELA LAURY SANCHEZ RIDS DEPARTAMENTD DE TESORERIA Pusste CAJA GENERAL OFICINAS ADMINI STRATIVA S F 22018
r Al

Mantenimiento de volantes de depdsito

— Generales

Filtros
Caja: | CalA GENERAL OFICINAS ADMINISTRATIVAS ¥ No. informe [335
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Se encontraron 4 registros
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Pantalla 3. Mantenimiento de Volante de Dep0ésito — Registros

Paso #3: Se continta con cada volante, siguiendo la secuencia del N° de Volante anterior,
pulsa Buscar y se repiten los mismos pasos arriba detallados.

Nota: Si por error se pulsa en el campo “Agregar” o en un simbolo “X” (localizado a la
mano izquierda en Detalle de la Busqueda), se duplicara o eliminara el registro efectuado.
Para subsanar o recuperar dicho registro, hay que tomar en cuenta el estatus que presenta
el Informe, si la o las volantes estan en “Generado” 0 en “Recibido por el Banco”. De
encontrarse el Informe en la categoria “Generado”, éste puede ser eliminado

Cddigo Revision: Fecha: Pagina “Documento No Controlado” a

IC-DINAFI-TES-03 00 25/10/2019 Pagina 5 de 6 excepcion del original




t‘““'. . . r . r 4“‘.".’0
5:‘ 89, Universidad Tecnologica de Panama o
: i Direccion Nacional de Finanzas £
X ® 4 . T & #

B, Departamento de Tesoreria .,

Instructivo para la Actualizacion del Registro de Volante de Depésito
Recibida por el Banco

completamente. De encontrarse en la categoria “Recibido por el Banco™ en primera
instancia cada renglén de volante registrada se debe desasociar hasta que quede en
blanco, luego se elimina el Informe para volverlo a generar.

3.3. Adjuntar una copia de esta volante sellada por el Banco y actualizada, al Informe de Caja
que le corresponde. El Informe de Caja se remite al Departamento de Contabilidad, a
través del Control de Informe de Caja para su registro contable y archivo.

Nota 1: En el Campus Victor Levi Sasso, esta labor es realizada por el arqueador del
Departamento de Tesoreria; mientras que, en las extensiones de Howard, Tocumen y en
los Centros Regionales, la efectua el cajero.

Nota 2: En el caso que los montos de las volantes captadas no coincidan con las
originales, solamente el personal autorizado del Departamento de Tesoreria, tiene la
potestad para realizar el cambio.

4. Manejo y Archivo de Documentos:
“Cada destinatario / darea es responsable del correcto manejo y archivo de los documentos.
Entiéndase por archivo, la accion de mantener los documentos en lugares seguros,
apropiados y de facil acceso para su consulta, revision o puesta al dia.”

5. Historial de Cambio del Documento:

Naturaleza de Cambio Fecha | Revision
6. Responsables:
Actividad Cargo Nombre Firpra
Asistente de Contabilidad —

Documentado por: TES Gizela Sanchez

Asistente Ejecutiva — DINAFI | Belky Tamayo

Jefe de TES — DINAFI Anayansi Guillén

Revisad s

B Planificador — DIPLAN Liriola Guillén

Directora Encargada — . .
DIPLAN Yelitza Batista

Aprobado por:
Director de la DINAFI Sixto Guevara
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