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Operaciones de caja

Fecha de
Actualizacion

Objetivo del proceso

Realizar la apertura y el cierre de las cajas habilitadas por la institucion para el recaudo de pagos

g o 29/03/2021
de documentos de pago y/o anticipos por servicios.

Responsable del

Alcance del proceso
proceso

Este procedimiento comienza con la apertura de las oficinas, cajas registradoras y cajeros,
incluyendo el depdsito bancario del dinero en efectivo o cheques recaudados para el caso de la Tesoreria
caja principal, hasta el cierre de los cajeros, caja registradora y oficinas.

Entradas Area o rol que facilita las entradas

1. Estudiante con documento de pago vigente 3. Estudiante
2. Empresa con factura pendiente de pago 4. Empresa

Usuario (Interno y/o externo)
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Estudiante con documento de pago pagado
Empresa con factura pagada

Reporte de pagos por caja de estudiantes
Reporte de pagos por caja de empresas

© NGO

Estudiante
Empresa
Tesoreria
Tesoreria
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Politicas

No aplica.
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Descripcion de Actividades

1. Abrir oficina, cajas registradoras y cajeros

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar(cajero) / Auxiliar de inscripciones de Educacién Permanente

Descripcion
actividad

El administrativo realiza la apertura de cajas registradoras y cajeros para iniciar
labores de atencidn a la comunidad Universitaria, para la fecha laborable en la
cual se realizara el registro de los pagos de documentos de pago generados
desde Epik (Derechos de grado, certificados, homologaciones, carné, entre
otros).

Esta actividad consiste en abrir la oficina, la caja registradora y el cajero. La
oficina solo se requiere abrir una vez, y esta la realiza el primer administrativo
gue llegue a la caja. Con relacién a la caja registradora y el cajero, cada uno
de los administrativos que tenga a cargo una caja realiza la apertura de estas
dos a través de la funcionalidad “Apertura de Oficinas”.

A continuacion, se procede con la actividad “2. Realizar transacciones”
Funcionalidad: Apertura de Oficinas

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestion de Caja > Apertura de Oficinas

Informe/Reporte

N/A

2. Realizar transacciones

Rol de quien

Auxiliar(cajero) / Auxiliar de inscripciones de Educacion Permanente

ejecuta
Descripcion El administrativo registra los pagos de documentos de pago generados desde
actividad Epik (Derechos de grado, certificados, homologaciones, carné, entre otros).

Para mas detalle consultar la actividad “Registrar el pago y generar recibo
de pago” en el proceso “Gestion de recaudos”.

Continuar con la actividad “3. Realizar arqueo de caja”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte

N/A
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Rol de quien | Auxiliar de inscripciones de Educacién Permanente / auxiliar de recaudos

ejecuta
Descripcion El administrativo realiza el arqueo con el proposito de auditar los recaudos
actividad recibidos en el dia, como: efectivo, cheques o voucher con sus respectivos

soportes. Permitiéndole al cajero verificar si existen diferencias entre la
informacion de los pagos y recibos de caja.

Para comparar los pagos y los recibos generados a los estudiantes, se
consultan las funcionalidades “Revision de Pagos de Alumno” y “Revision
de Recibos de Alumno”.

Para comparar los pagos y los recibos generados a las empresas, se consultan
las funcionalidades “Revision de Pagos Corporativos” y “Revision Recibos
Corporativos”.

Adicionalmente, se pueden utilizar otras funcionalidades para realizar arqueos
de caja, como se relaciona a continuacion:

e La funcionalidad “Revision Recibos por Dia Lab” permite revisar los
recibos de las oficinas de caja clasificados por dia laborable.

e La funcionalidad “Control de Formas de Pago” permite supervisar el
flujo de cada forma de pago por oficina de caja y fecha laborable.

e La funcionalidad “Revision Totales p/ID Deposito” permite consultar
los totales de cobros en cada oficina de caja por ID de depdésito.

e La funcionalidad “Formas de Pago por Cajero” permite consultar las
formas de pago por cajero.

e La funcionalidad “Formas de Pago por Caja” permite consultar las
formas de pago por caja registradora.

e La funcionalidad “Recibos por Dia Laborable” permite generar un
resumen de los recibos de caja por dia laborable.

e Lafuncionalidad “Resumen de Recibos por Numero” permite generar
un resumen de recibos de caja por numero de recibo.

En caso de presentarse faltantes, el administrativo responde por estos valores
y por billetes o0 monedas falsos, si son sobrantes, seran registrados en la caja
Sofsin por este mismo concepto (sobrante en caja). Por tanto, ambos casos
los reporta al Jefe del Departamento de Tesoreria.

Cuando el administrativo tenga $25°000.000 de pesos en la caja realiza el
depdsito en la caja de seguridad que cada uno de los administrativos tiene
cerca del puesto, o consigna el dinero en la cuenta bancaria de la Universidad.
En caso de requerir hacer deposito parcial continua con la actividad “4.
Realizar deposito parcial o reaprovisionamiento” en el caso de no ser
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necesario, se procede con la actividad “5. Cerrar cajas registradoras,
cajeros y oficina”.

Funcionalidad: Revision de Pagos de Alumno
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Revisién de Pagos de Alumno

Funcionalidad: Revisién de Recibos de Alumno
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Revision de Recibos de Alumno

Funcionalidad: Revision de Pagos Corporativos
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Revision de Pagos Corporativos

Funcionalidad: Revision Recibos Corporativos
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Revision Recibos Corporativos

Funcionalidad: Revision Recibos por Dia Lab
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Revision Recibos por Dia Lab

Funcionalidad: Control de Formas de Pago
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Control de Formas de Pago

Funcionalidad: Revision Totales p/ID Depdsito
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Revision Totales p/ID Depdsito

Funcionalidad: Formas de Pago por Cajero
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Formas de Pago por Cajero

Funcionalidad: Formas de Pago por Caja
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Formas de Pago por Caja

Funcionalidad: Recibos por Dia Laborable
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Recibos por Dia Laborable

Funcionalidad: Resumen de Recibos por NUmero
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Saldo
por Dia Laborable > Resumen de Recibos por NUmero
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Informe/Reporte | N/A

4. Realizar depdsito parcial o reaprovisionamiento
Rol de quien Auxiliar(cajero)

ejecuta
Descripcion Previamente a realizar la consignacion el cajero solicita al jefe de Tesoreria la
actividad instruccion para el depdsito bancario a través de correo electrénico o

telefonicamente, si esta se aprueba, el cajero a través de la siguiente
funcionalidad registra los depoésitos parciales “Creacion Depoésitos
Parciales” con un monto maximo de acuerdo a lo establecido en la podliza de
seguro y genera el recibo soporte seleccionando el boton Crear Recibo. Esta
consignacion la hace el Mensajero Externo del Centro de administracion
documental y en caso de ser necesario lo hace el cajero directamente. Esta
actividad se realiza Gnicamente en la caja principal de la Universidad.

La novedad del depdsito y el soporte de la consignacion, el cajero realiza recibo
de caja en el sistema Sofsin y entrega estos soportes al tesorero para asi
legalizar esta consignacion.

En caso de requerir efectivo adicional en la caja se utiliza la funcionalidad
“Reaprovisionamiento de Caja” para registrar este ingreso. Por medio de
esta funcionalidad “Revision Reaprovisionamiento” se puede consultar que
el reaprovisionamiento este correcto.

Luego de realizar los depoésitos continua con la actividad “2. Realizar
transacciones”

Funcionalidad: Creacion Depdésitos Parciales
Ruta: Menua Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestidon de Caja >Creacion Depdsitos Parciales

Funcionalidad: Reaprovisionamiento de Caja
Ruta: Menua Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestion de Caja > Reaprovisionamiento de Caja

Funcionalidad: Revision Reaprovisionamiento
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestion de Caja > Revision Reaprovisionamiento

Informe/Reporte | N/A

5. Cerrar cajas registradoras, cajeros y oficina
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Rol de quien Auxiliar(cajero) / Auxiliar de inscripciones de Educacion Permanente
ejecuta
Descripcion En caso de no realizar depdsito parcial, el administrativo diariamente a traves
actividad de la siguiente funcionalidad “Cierre de Oficinas” es responsable de realizar
el cierre de la caja registradora por medio de la pestafa “Cierre de cajas
Registradoras”, el cajero a través de la pestafia “Cierre de Cajeros” y la oficina
a través de la pestafia “Cierre de Oficinas”.
En caso de que se requiere una reapertura de la oficina, cajas registradoras y
cajeros se procede con la actividad “7. Realizar reapertura de oficina, caja
registradora y caja”. En caso contrario se continua con la actividad “6.
Realizar depésito bancario”.
Funcionalidad: Cierre de Oficinas
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestion de Caja > Cierre de Oficinas
Informe/Reporte | N/A

6. Realizar depésito bancario

Rol de quien Auxiliar(cajero)
ejecuta
Descripcion El administrativo guarda el dinero y los cheques (documentos de valor) al
actividad finalizar el dia en la caja de seguridad porque al dia siguiente laborable se
realiza el depdsito en la cuenta bancaria de la Universidad. El registro de esta
actividad se realiza a través de la siguiente funcionalidad “Creacion
Depositos Parciales” y genera el recibo soporte seleccionando el boton Crear
Recibo. Para consultar si la creacion de los depésitos parciales es correcta se
utiliza la siguiente funcionalidad “Detalles de Depésito Parcial”.
Con esta actividad finaliza el procedimiento de “Operaciones de caja”.
Funcionalidad: Creacion Depdésitos Parciales
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestidon de Caja > Creacion Depdésitos Parciales
Funcionalidad: Detalles de Deposito Parcial
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestidn de Caja > Detalles de Depésito Parcial
Informe/Reporte | N/A

7. Realizar reapertura de oficinas, caja registradora y cajas
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Rol de quien Auxiliar de recaudos
ejecuta
Descripcion El administrativo en caso de requerir una reapertura la realiza a través de la
actividad funcionalidad “Reapertura de Oficinas” donde puede hacer ajustes en caso
de identificar algun error o faltante en alguna transaccion registrada el mismo
dia o dias anteriores. Para reabrir la oficina lo hace por medio de la pestafia
‘Reapertura de Oficinas”, la caja registradora a través de la pestafia
“‘Reapertura de Caja Registradora” y la caja a través de la pestafia “Reapertura
de Cajas”.
En caso de que el error identificado implique la anulacidén de un recibo de caja,
se debe proceder con la actividad “8. Anular recibo de caja”.
Funcionalidad: Reapertura de Oficinas
Ruta: Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja > Gestion de Caja >
Reapertura de Oficinas
Informe/Reporte | N/A

8. Anular recibo de caja

Rol de quien

Analista contable

ejecuta
Descripcion Cuando el administrativo identifica errores en el registro y generacioén del
actividad recibo de caja, se podréa realizar la anulacién de dichas transacciones a través

de la funcionalidad “Anulacion de Recibos — Cajero”.

Algunas de las razones por las se deben realizar estas anulaciones son:
e Elvalor es incorrecto.
e |D (identificacion) incorrecto.
e Documento de pago incorrecto.
e Seleccionar forma de pago incorrecta.

Sobre las anulaciones de recibo de caja, Epik consolida la informacion
financiera de un estudiante para generar los movimientos contables y enviarlos
al sistema Sofsin por medio del proceso de interfaz contable.

Posteriormente se realiza la correccion por medio de la actividad “2. Realizar
transacciones”.

Funcionalidad: Anulacion de Recibos — Cajero
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Operaciones de Caja >
Gestidn de Caja > Anulacién de Recibos — Cajero

Informe/Reporte

N/A
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