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1. Introduccion: Este procedimiento es relativo al proceso de registro de los ingresos de la
UTP.

2. Objetivos del procedimiento: Llevar un control efectivo del manejo de los diferentes
fondos, por medio del registro de los ingresos

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

4. Definiciones:
e UTP: Siglas de Universidad Tecnoldgica de Panama

¢ Ingresos: Venta de los servicios ofrecidos por UTP a terceros o recepcion de subsidio
estatal

e SITAF: Sistema de Informacion Integrado Administrativo y Financiero

5. Referencias:

Informes de Caja

Recibos de Caja

Facturas por venta de servicios
Formularios de servicios de descuento
Notas varias
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Alvarez. Ofic. de Calidad Institucional. Departamento de Contabilidad.
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6. Descripcion-metodologia:

a. Por Facturas a Clientes:
a.1 Se reciben los documentos emitidas por el departamento generador del servicio (Facturas del
CEl, facturas por otros servicios, formularios de servicios de descuento)

a.2 El contador asignado, verifica y registra el documento en el sistema automatizado SIIAF,
modulo de cuentas por cobrar, correspondiente. Este registro se efectia segun el cliente, fondo,
fecha, cddigo de laboratorio (si es del CEI), nimero de documento, monto. El registro de estos
ingresos se hace paralelo al registro de las cuentas por cobrar correspondientes. (Ver
procedimiento de Cuentas por Cobrar)

| Cuentas por cobrar clientes | XX.XX | Ingreso correspondiente. | XX.XX |

b. Ingresos por venta de servicios en Caja general:

El registro de estos ingresos se efectua a través de los Recibos de caja de los Informes de Caja
General en la seccion de Caja del Departamento de Tesoreria. (Ver procedimiento de Informes
de Caja)

1010100000000 Caja XX 81950000000000 Ing. Presupuestario X.X

9130000000000 Ing .corr. pre. apl a cta. | X.X 60000000000000 | Ing. Financiero X.X
finan

1050000000000 Banco XX 10101000000000 | Caja X.X

b.1 Verificacion del registro de los ingresos por Informe de Caja:

El responsable de la revision de los Informes de Caja en el Departamento de Contabilidad,
deberda monitorear cada informe de caja y constatar que se halla registrado cada cobro, a la
cuenta de ingreso correspondiente, con su debido cargo presupuestario alterno.

(Ver anexo. ACUTP-CONT-06A4-2006).
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6. Descripcion-metodologia:

c. Cargo de intereses a Cuentas por cobrar por incumplimiento de becas por estudio

Cada mes, el contador responsable de las cuentas por cobrar, calculara el monto correspondiente
de intereses sobre el saldo del capital adeudado, y efectuara en el sistema, por medio del modulo
de cuentas por cobrar. (Ver procedimiento de Cuentas por Cobrar)

Afectacion contable:

| 14809XXXXXXXX | Cx Cobrar varias | X.X | 6XXXXXXXXXX | Ingresos por interes | X.X |

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

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

Licda. Ginela Sousa Melo Licdo. Sixto Guevara
Jefa de Contabilidad Director de Finanzas
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8. Anexos:

b.1 Verificacion del registro de los ingresos por Informe de Caja (ACUTP-CONT-06A-
2006):
Para ello procederé asi en el sistema SIIAF:

1. Selecciona Consulta en el Menti

2. Escoge la opciéon Monitorear / Segin documento Fig. 1

3 Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD =] x|
Archivo  Registros | Consulta Mankenimiento  Reportes  Wentana  Ayuda

JI@ ‘ < B ok Estudiantes

tore.

\Heady

#nicio| | Hprocenmienta para E.. [ Sistema de Contabiid.. DEEHESE sesan

Figura 1

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

b.1 Verificacion del registro de los ingresos por Informe de Caja (ACUTP-CONT-06A-
2006):

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

i Sistema de Contabilidad: JACINTO CUERYD = x|
Archivo  Registtos  Consulka  Mantenimiento  Reportes  Wentana  Avyuda

B

i Monitoreo de Registros - Segin Documentos 5'
Tipo de Dm::]mroRME OE CAIA =1 No. Doc:[ 130 Aiio: | 2005
!

Caja | CAJA GEHERAL VIA TUMBA MUERTO Buscar
=l

fipo Fecha Cuenta Débito Cuenta CR
20772005 91100000000000  JNGRESOS CORRTES. PRESUFE1 951260090500 FOTOCOPIAS (PRE)
20772005 91100000000000  JNGRESOS CORRTES. PRESURE1 951242200101 REDITOS DE TECHICC O LICE

210772005 B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURET 951242220300 (EUTENTIFIC ACION DE FIRMA,
20772005 B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURE1 951242200500 ARTA DE TRABAJO (PRE)
20772005 B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURE1 951231070101 [LPORTE ESTATAL FUNCIORA,
2i07/2005  191100000000000  JNGRESOS CORRTES. PRESUFE1951242200400  DESCRIPCION DE CURSOS (PR
2i07/2005  191100000000000  JNGRESOS CORRTES. PRESUFE1 951242200309 ERTIFICACIONES VARIAS
210772005 B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURET 951260992309 TRAS DEWOLUCIONES v CUI
20772005 B1100000000000 NGRESOS CORRTES. PRESURE1 951260331 200 REVISION FINAL ADELANTAD
210772005 91100000000000  JNGRESOS CORRTES. PRESUFE1951242200110 REDITOS HISTORICOS DE PR
207/2005 [10501001000000  FORMDO GENERAL

210772005 1101 07000000000 A8 GEMERAL WIS TUMBA b

20772005 110107 000000000 A8 GENERAL VIA TUMBA b

Kl |

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

Imprimirnesumidal !mprimirGanerall Exportar Grabar Cerrar |

|Heady

#nicio| | Eproceommento para €. [ sistema de Contabiid.. LPAE wesam

Figura 2
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