NOLOG NOLOG
[ o e

+ +, | Universidad Tecnologica de Panama | <

w Direccion de Finanzas
2 &

]

&

VIR,
o 5,
Fuyyya >°
VER S,
oW "0., .
Fwpyya *°

Departamento de Contabilidad o = P
%\losl-‘uﬂgg %&me_‘@gg

Cédigo:  PCUTP-
PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y VERIFICACION DE | CONT-02-2006

Revision:02
LAS CUENTAS POR COBRAR Fecha: 31/05/2006

Pégina: 1de 10

1. Introduccion: Este procedimiento es relativo al proceso de registro y verificacion de las
Cuentas por Cobrar de la UTP a Clientes del CEI, Empleados, Entidades de crédito; por créditos
de la C.S.S por cuotas pagadas de mas (obrera y patronal) y otras cuentas por cobrar.

2. Objetivos del procedimiento: Elaborar y verificar registros de Cuentas por Cobrar, para
mantener un control de las mismas.

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

4. Definiciones:
e UTP: Siglas de Universidad Tecnoldgica de Panama
e Cuentas por Cobrar: Corresponde al cargo efectuado a terceros, por conceptos
generales que causen un compromiso a favor de la UTP de parte de otras entidades.
e SIIAF: Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero
e C.E.I: Siglas de Centro Experimental de Ingenieria.

S. Referencias:
e Informes de Caja
e Recibos de Caja
e Facturas por venta de servicios

6. Descripcion-metodologia:

6.1 Venta de servicios del CEI
- Se reciben copias de las facturas emitidas en el CEI

- Se verifica su registro en el modulo de Cuentas por Cobrar del CEI en el SIIAF.
(ACUTP-CONT-024-2006).

Afectacion Contable:
13301000000000 ‘ 6130100X000000

6.2 Cuentas por Cobrar Administrativos, Docentes, Investigadores o Estudiantes; por
facturaciones varias y por créditos a la Caja de Seguro Social:

- Se reciben Facturas por venta de servicios, o la notificacion con la debida autorizacion
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6. Descripcion-metodologia:

- de la Vicerrectoria Administrativa, Direccion de Recursos Humanos o Departamento
de Planillas con la informacion necesaria para registrar los cargos correspondientes o
el calculo de intereses a personas por incumplimiento de contrato de becas por
estudio

- Se verifican y luego se hacen los cargos en el modulo de Cuentas por Cobrar del
SHAF. (ACUTP-CONT-02B-2006).

Afectacion Contable:

‘ CxC 14801000000000 ‘ Depende del Caso (Criterio del Analisis) ‘
Este caso es aplicable para administrativos, docentes e investigadores.

| CxC  13201000000000 | Depende del Caso (Criterio del Anélisis) |
Este caso es aplicable para los estudiantes.

‘ CxC 1480300X000000 ‘ Cuenta de gasto de salario respectiva ‘
Este caso es aplicable para Caja de Seguro Social por anulacion de ch. de planillas

6.3 Otras Cuentas por Cobrar registradas en forma manual:

- Sereciben los informes de recaudacion para su revision y registro.

- De esta verificacion pueden provenir las Cuentas por Cobrar entre Fondos, ya sea
porque se efectua la recaudacion de un Fondo X, y por error el cajero envia el
deposito a otro fondo.

- El informe reflejara los registros adecuados, pero los depositos no van a coincidir
con dichos registros debido al error del cajero.

- Se tendra que normalizar el registro de ambas cuentas de banco, debido a que no
muestran la realidad.

- Este proceso se realiza en el modulo de Cuentas por Cobrar generando sendas
cuentas por cobrar y pagar (Ver Procedimiento de cuentas por pagar). (ACUTP-
CONT-02B-2006).

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
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6. Descripcion-metodologia:

Afectacion Contable:
| 148040XX000000 CxC Div. de Fdos. Institucién. | Cuenta No Asignada |

[81950000000000  *Ejec. Presup. de Ing. de Inst. Desc. | 91100000000000 *Ing. Ctes. Apl. a Cta. Fin. |

*Se utiliza solo si es Fondo Presupuestario.
6.4 Cuentas por Cobrar a Entidades de Crédito:

- Se reciben los formularios de notificacion de costo (1%) por el Servicio de Manejo del
Descuento Directo del Departamento de Planillas.

- Se verifica el registro en el médulo de Cuentas por Cobrar del SIIAF. (ACUTP-CONT-
024-2006).

Afectacion Contable:
14805000000000 CxC Div. A Entidades de Crédito | 64902000000000 Servicio de Descuento (1%)

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.

8. Anexos:

- Modelos del SITIAF.
Nota: Se ha anexado modelos con el objetivo de lograr una mejor descripcion metodologica de
este procedimiento.

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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8. Anexo:
8.1 Ventas de servicios del CEL. (ACUTP-CONT-02A-2006).
En el sistema SIIAF:

1. Se selecciona Registrar en el ment
2. Se escoge la opcion Consultar saldos CxC, y luego movimientos de cuentas. (fig 1)

3 Sisterna de Contabilidad: JACINTO CUERYO ) 5‘

Archivo | Registros Consulta Mantenimiento  Reportes Venbana  Ayuda

JI = | Comprobante Diario
Reembolso de Caja Menuda 3

Autotizar no desactivas estudiantes

Orden de Paga

Crear CxC Otras
Crear CxC Servicio 1%
Cancelar CC
Facturas Clientes CET

Crear CxP Otras

Cancelaciones CxP

Notas de Paga

Certificacian de Servicios

Consultar Saldos CxPjEliminar asientos  »

Cierre

[Feady

#inicio| | Bjeroceomient... | B procedmiento de...|[4# sistema de Co... &lpartala.omp -P.. | il Caiaora OEYE 5% =siom
Figura 1

3. Aparece la ventana de consulta donde debemos seleccionar el tipo de persona, que al
seleccionar nos permitira buscar el nombre del cliente que deseamos. (Fig 2)

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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8. Anexo:

8.1 Ventas de servicios del CEL. (ACUTP-CONT-024-2006).

+ Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD

Archivo  Registros  Consulta Mantenimiento  Reportes  Yentana  Ayuda

=151x]

* Consulta de Movimientos de CxC

Tipo de Persona

" Estudiante _ I
& Cliente UG |
C acreedor o8

" Empleado

Buscar I

Documento Origen | Mo.Doc. Documento Cancelacidn | No.Doc. | Fecha |

Hombre
CLIENTE HO DEFINIDO

M DE PAHAMA, S. A.
4| [A. 5. CONSTRUCTORES, 5. A.

Anulacion
’VDoc:

LR AJUSTADORES
WM. ELECTRICIDAD, S.A. (AGELSA)
IABBY ENTERPRISES CORP.

Concepto I
Fecha:| 19/07/2005

Imprimir |

Nﬂlli

Anular | Eliminar | Cerrar

|Heady

A Inicio | H 9| PROCEDIMIENT, .. | Procedimiento de.. | 1l Sistema de Co... @ pantalla,bmp - P... | Calculadora

Figura 2

verificar que el registro de la factura esta echo adecuadamente. (Fig 3)

QE%E e wsen

4. Al seleccionar al cliente, se mostrara en pantalla todos los movimientos de este, pudiendo

Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
Rev.02
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8. Anexo:

8.1 Ventas de servicios del CEL. (ACUTP-CONT-024-2006).

? Sistemna de Contabilidad: JACINTO CUERYOD

=l=1x]
Archivo  Registros Consulta  Mantenimiento  Reportes  Wentana  Ayuda

IEIEEEY AR

% Consulta de Movimientos de CxC 1o x|

UDEs P_ersnna | ACUAGAS DE PANAMA, S. A. 183
" Estudiante

& Cliente! U |y = Ho:

" Acreedor Doc
" Empleado Buscar |

Documento Origen | No. Doc. | Documento Cancelacion | Mo. Doc.
[FACTORA ELIENTE | R [POCUMERTH INDEFINIDD
9571 |FAJ:TURACLIENTE pag:{g?g |EDMPRDBANTE DE DIARID pam:f

Total de Reg: 2

| Fecha \

[poinaigan

fiai1:2004
Saldo a la Fecha:|

4] |
= o oo

No: Fecha: | 19107:2005

Imprimir | Anular | Eliminar | Cerrar

|Ready

@ Initin”J @procepmienT. .. | B procedimiento de.. | [ Sistema de Ca.. | 3 Jpantalla.rp - ... | [ Caleuladors DE%EOER 12570m

Figura 3

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

8.2 Cuentas por Cobrar Administrativos, Docentes, Investigadores o Estudiantes; por
facturaciones varias y por créditos a la Caja de Seguro Social. (ACUTP-CONT-02B-2006).

En el sistema SIIAF:
1. Selecciona Registro en el Menu
2. Se escoge la opcion Crear Cuentas por Cobrar (Fig 4)

! sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYO

Crear
Crear C=C Servicio 1%

Cancelar CxC

Facturas Clentes CE1

Cansultar Saldos CxCfElminar asientos

Matas de Pago
Certificacion de Servicios
Cansultar Saldos CxP/Eliminar asientas

Cierre

[Fleady

] [ni(inm 8] PROCEDIMIENT. ., | 8] procedimienta de..‘| 4B sistema de Co... ¥ ]pantalla.bmp -P... | @ Calculadora OE%E 6% 127em

Figura 4

3. Aparece la ventana de cuentas por cobrar y se escoge el tipo de persona. Seguidamente
se despliega una pantalla para ubicar el tipo de persona, ya sea por nimero de cédula o
por niimero de cliente. (Fig. 5)

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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8. Anexo:

8.2 Cuentas por Cobrar Administrativoes, Docentes, Investigadores o Estudiantes; por

facturaciones varias y por créditos a la Caja de Seguro Social. (ACUTP-CONT-02B-
2006).

« Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD =) EI
Archivo  Registros Consulta  Mankenimiento Reportes Yentana  Awuda

IEIEEE NS

+ Consulta de Movimientos de CHC

Tipo de Persona I I
" Estudiante .
& Cliente LAt [

" Acreedor Dol N":I
£ Empleado Buscar |

o Origen | ion_ |

No. Doc. ‘ Fecha ‘

Hombre
CLIENTE HO DEFIHIDO

M DE PANAMA, S. A.
4| | In. 5. CONSTRUCTORES, 5. A.

Anulacién -
’VDM::,— coopa [ [p1R. AJUSTATORES

1A.M. ELECTRICIDAD, 5.A. (AGELSA)}

No: Fecha: | 19/0712005 IABBY ENTERPRISES CORP.

P _— Aceptar Cancelar
Imprimir Anular Eliminar Cerrar

[Fieady

{38 micio ||J PROCEDIMIENT. . | Procedimiento de. | 1l Sistema de Co.. | ] pantalla.bmp - P... | Calculadora

DE%LE 5% zsen

Figura 5

4. Posterior a esto se llenan los campos solicitados asi:
Fecha: Se teclea la fecha del documento que servira para hacer el registro.
Tipo de Documento: Es el documento que origina el registro.

No. de Documento que lo ldentifica: Para el caso se rellena con el numero del
documento que origina el registro.

Concepto: Explicacion breve y concisa de caso a registrar.

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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8. Anexo:
8.2 Cuentas por Cobrar Administrativos, Docentes, Investigadores o Estudiantes; por

facturaciones varias y por créditos a la Caja de Seguro Social. (ACUTP-CONT-02B-
2006).

5. Pulsar el boton agregar

Se despliega en la parte inferior de la ventana las casillas para el registro contable, donde
se nos solicita incorporar la siguiente informacion: (Fig 6)

* Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD =] x|
Archivo  Reqistros  Consulbs  Manterimiento  Reportes Ventana Ayuda

8 wpa|? X

* Otras Cuentas por Cobrar®

~Tipo de Persona | 3M DE PAHAMA, S. A. | ar2
(& I Empleado: € | Fecha: [ 10072005
| Cliente
£ Acreedon Tipo de Doc.:[CTADE DONACION ] =1 Ho. Doc|
¢ Empleado

EXPLICACION|

En
Concepto:

Agregar | Eliminar

Débito Crédito Monto DB Monto CR Fondo

=1 oof )|

Grabar Imprimin Limpiar Cerrar

[Feady

i3 Inicio | |J (¥ pROCEDIMIENT. .. | ) procedimienta de...| |38 sistema de Co... | 5] pantalla.bmp - P... | Calculadora OEMLE &S 134pm

Figura 6
6. Rellenar la informacion solicitada asi:
Débito y Crédito: Cuenta contable que se deberd afectar.
Monto Db y Monto Cr: Cantidad a registrar afectando el débito como el crédito.
Fondo: Seleccionamos el fondo al que corresponde la transaccion.
7. Pulsar el boton grabar

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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8. Anexo:

Nota 1: La Seccion 6.3. Otras Cuentas por Cobrar registradas en forma manual: en el SIIAF
es igual hasta el paso 5. (ACUTP-CONT-02B-2006).

6. Rellenar la informacion solicitada asi:
Cuenta: Involucra las cuentas afectadas tanto en el lado débito como en el crédito.
Monto: Cantidad a registrar afectando el débito como el crédito.
Fondo: Escogemos el fondo en la casilla de seleccion denominada Fondo.

7. Pulsar el boton grabar

Nota 2: La Seccion 6.4 Cuentas por Cobrar a Entidades de Crédito en el SIIAF:

1. Se selecciona Registro en el menu
. Se escoge la opcion Consulta de Saldos CxC. Ver Fig. 1 (ACUTP-CONT-02A4-2006).
3. Se selecciona la opcion Movimientos por Cuentas Ver Fig. 2 (ACUTP-CONT-024-
2006).
Aparece la ventana de consulta donde debemos seleccionar el tipo de persona, que al seleccionar
nos permitird buscar el nombre del cliente que deseamos. Al escoger el cliente se despliega en la
parte inferior el detalle de los registros del mismo, donde podremos verificar si el registro esta
adecuadamente efectuado. Ver Fig. 3 (ACUTP-CONT-02A4-2006).

Fecha de actualizacion: 31/05/2006. Documentado por: Ing. Cecibel Torres Molinares. Ing. Aranzazu Berbey
Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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