<59, | Universidad Tecnologica de Panama | <55,

g ? $ Direccion de Finanzas H 2

% el gp & Departamento de Contabilidad % el g, &
%\losl-‘uﬂgg %\lgm-ﬁgg

Cédigo:  PCUTP-
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y VERIFICACION DE | CONT-01-2006

Revision:02
CAJA Y BANCO Fecha: 31/05/2006

Péagina: 1de6

1. Introduccion: Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
cuentas de caja y banco de la UTP.

2. Objetivos del procedimiento: Llevar un control efectivo del manejo de los diferentes
fondos, por medio del registro de las cuentas de caja y banco.

3. Campo de aplicacion: Departamento de Contabilidad, Direccion de Finanzas de la
Vicerrectoria Administrativa.

4. Definiciones:
e UTP: Siglas de Universidad Tecnologica de Panama
e SIIAF: Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero
e CAJA: Cuenta financiera utilizada para registrar la entrada de dinero en las diferentes
cajas de cobro de la UTP
e BANCO: Cuenta financiera utilizada para registrar los depositos de dinero efectuados en
cuenta corriente en el banco, por la recaudacion que se efectiia diariamente.

5. Referencias:
e Informes de Caja
Recibos de Caja
Orden de Pago
Notas de Crédito del Banco
Notas de Débito del Banco

6. Descripcion-metodologia:

6.1 Registro/Verificacion por medio de Informe de Caja

El registro de las cuentas de Caja y Banco se da principalmente por medio de los informes de
caja, generados por la seccion de Caja del Departamento de Tesoreria. (Ver procedimiento de
Informe de Caja).

Afectacion contable
Caja X 101XXXX | X.X | Ctade ing. 6XXXXXXX | X.X
Banco X 105XXX | X.X | Caja X I0IXXXXXX | X.X
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6. Descripcion-metodologia:

La verificacion del registro de la cuenta de Caja y Banco se efectuara a través del monitoreo de
los informes de caja, esto se realiza a través del sistema SIIAF. (Ver anexo ACUTP-CONT-01A-
2006).

6.2 Registro mediante Ordenes de pago
Las afectaciones de la cuenta de banco por el lado crédito se daran por medio de las 6érdenes de
pago (Ver procedimiento de Ordenes de pago)

Afectacion contable
| CxPag 6 Gasto. Finan/Presup.. | X.X [ Banco X [05XXXXXXXXXXX |XX |

6.3 Registro mediante Notas de Débito o Notas de Crédito del Banco
La cuenta de Banco se podra ver afectada por medio de la emision de Notas de Débito o Notas

de Crédito por el Banco y su registro se efectuarad por medio de un comprobante de diario. (Ver
anexo ACUTP-CONT-01B-2006).

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: Ninguno.
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8. Anexo:
8.1 Registro/Verificacion por medio de Informe de Caja. (ACUTP-CONT-01A4-2006).

En el sistema SIIAF:
1. Selecciona Consulta en el Mena
2. Escoge la opcion Monitorear / Segiin documento (Fig. 1)

* Sistema de Contabi - JACINTO CUERYD
Archivo  Registros | Con a Mantenimiento  Reportes  Ventana  Ayuda

ﬂé | < 0 @ diarites

Manitorear | S Cuenks

Monitorear [ Seqin Fecha

|Ready
#nicio|| E1pRocEOIMENTO PaRAE...| 4R Sistema de Contabilid... DEL®EE sssan

Figura 1
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3. Aparecera la pantalla de monitoreo donde se solicita el tipo, numero y afio del
documento a revisar (Informe de Caja, en este caso). (Ver Fig. 2)

8. Anexo:

8.1 Registro/Verificacion por medio de Informe de Caja. (ACUTP-CONT-01A4-2006).

i Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD — = x|
Archivo Registros Consulta  Mantenimiento  Reportes  Wentana  Ayuda

Bleoe ? X

i Monitoreo de Registros - Segin Documentos 5'
Tipo de Du[:iINFDRME OE CAJA = No. Doc:[ 130 Afio: | 2005
I

Caja | CAJA GEHERAL V1A TUMBA MUERTO Buscar |
=

Tipo Fecha Cuenta Débito Cuenta CR

2/07/2005  B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESUFE1951 260930500 FOTOCOPIAS (PRE)
2/07/2005  B1100000000000 MGRESOE CORRTES. PRESURE1 951242200101 REDITOS DE TECMICO O LICE
2072005 191100000000000 MGRESOS CORRTES. PRESURE1951242220300 EUTENTIFIC ACION DE FIRMA,
2072005 131100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESUFE1951 242200500 ARTA DE TRABAJD (PRE)
20742005 #51100000000000 INGRESOS CORRTES. PRESURE1951 231070101 SPORTE ESTATAL FLINCIONA,
2/07/2005  B1100000000000 MGRESOE CORRTES. PRESURE1 951 242200400 LESCRIPCION DE CURSOE (PF
2/07/2005  |B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURE1 951242200309 ERTIFICACIONES VARIAS
2072005 191100000000000 MGRESOS CORRTES. PRESURE1951 260992909 TRAS DEVOLUCIONES v CL|
20742005 #51100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESUFE1951 260931 200 FREVISION FINAL ADELANTAD
2/07/2005  |B1100000000000 NGRESOE CORRTES. PRESURE1951 242200110 REDITOS HISTORICOS DE PR,
2/07/2005 [10S01001000000  FOMDO GEMERAL

2072005 110107000000000 AJa GEMERAL WIS TUMBA, &

2072005 [10107000000000 A8 GERNERAL %18 TUMBA, &

Kl |
Informes de Caja
’— Aprobar (¥ Desaprobar Total de Req:

ImprimirResumidal I_mprimir(;enemll Exportar Grabar Cerrar |

|F|eady

Finico| | BJeroceomienropara .| [7E srtema de Contatit, DELTIE oo
Figura 2

4. En esta pantalla, con la ayuda del informe impreso, se podra verificar el adecuado registro

de las cuentas de Caja y Banco.
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8. Anexo:

8.2 Registro mediante Notas de Débito o Notas de Crédito del Banco. (ACUTP-CONT-01B-
2006).
En el sistema SITAF:

1. Selecciona Registro en el Menu

2. Escoge la opcion Comprobante diario (Ver Fig. 3)

Autarizar no desactivae estudiantes

Orden de Paga

Can
Facturas Clientes CEI
Consultar Saldos CxC/Eliminar asientas

Crear CxP Otras

ert
Consultar Saldos CxPyEliminar asientos

Cierre

[Feady
2] Iniciol |J 1] PROCEDIMIENTO FARA E.. I 18 Sistema de Contabilid...

@Q!&E 11:07 a.m.

Figura 3
3. Aparecera la ventana de comprobante de diario donde introduciremos la informacion

de fecha, y explicacion
Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
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8. Anexo:

8.2 Registro mediante Notas de Débito o Notas de Crédito del Banco. (ACUTP-CONT-
01B-2006).

4. Luego pulsamos el boton agregar y se desplegara en la parte inferior una linea de detalle
donde introduciremos la informacion de cuentas y montos relativos al registro que
vamos a realizar. Por ultimo pulsaremos el boton grabar para salvar la informacion que
hemos registrado. (Ver Fig. 4).

_lsix|

Archive Registros Consulta Mantenimento Reportes Wentana Ayuda

IEIEEES AR

+ Comprobante de Diario/Presupuestario

Fecha:| 20072005 No. Comprobante: 8,530
i : |+ Transaccion (" Ajuste
o Comprosanie: | OSSN C AL i

= Diario " Banco | 00000000 Facha anulacigrz]  "0/00/0000
Motivo:

EXPLICACION =

= Eliminar
CITDB | Débito [circr]| Crédito | Montons | Montocr |
Tsi [ [ Ts | [= 00| (5] I

| 0.00 0.00

HNuevo | Cnnsultal Grabar | Anular | [mprimirl Cerrar |

|Ready
8 Inicio | H PROCEDIMIENTO PARA E. . | 1M sistema de Contabilid... DOERL=& 11:12 a.m.

Figura 4
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