UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

INSTRUCTIVO
CUSTODIA DE DOCUMENTOS

1.- REVISION Y CUSTODIA DE CHEQUES POSTFECHADOS DE CATOLICA
INGRESADOS POR CAJA

El cheque se origina a través de un convenio de pago el mismo que es elaborado y
autorizado en el Area de Cobranzas y Vicerrectorado General una vez que el
estudiante ha presentado ciertos requisitos (copia de cédula y copia de servicios
basicos del deudor y del duefio del cheque). El cheque es ingresado por caja y al final
del dia estas cajas pasan por la verificacion de la supervisora y tesorera.

Al dia siguiente estos cheques deben ser revisados y luego quedan en custodio y
control de tesoreria hasta el cobro de los mismos.

Para hacer la revision, se debe generar el reporte de cheques posfechados ingresados
por caja del dia anterior se sigue la siguiente ruta Consulta- Cheques- Cheques
postfechados y se llena siguientes Campos.

Fecha de inicio: fecha que se ingreso el cheque por caja

Fecha de fin: fecha que se ingresé el cheque por caja

Fecha de corte: fecha que se ingresé el cheque por caja. Va la misma fecha en los tres
campos y se da clic en CHEQUES POSTFECHADOS SIN PLAN PREPAGO ALFABETICO.
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Una vez que se llenaron los campos mencionados se genera el siguiente reporte con el
cual se revisa los datos del fisico del cheque para comprobar que exista igualdad entre
la informacidn del cheque y la informacién que se ingreso en caja.
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Después de haber revisado los cheques vs el reporte de recaudaciones diarias, se
archivan los cheques, en la carpeta de cheques posfechados sin plan prepago.

2.- REVISION Y CUSTODIA DE CHEQUES INGRESADOS POR CAJA DE
SANTIAGO MAYOR

Una vez que se recibe los cheques postfechados de Santiago Mayor se procede a hacer
la revision vs el reporte del sistema, si existiré alguna inconsistencia en los datos
ingresados, comunicarse con el colector del colegio, para que realice la correccién
respectiva en el sistema o cambio de cheque, caso contrario se proceden a archivar en

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcién del original”

2/25



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

la carpeta de custodia de cheques postfechados de Santiago Mayor hasta el respectivo
depésito.

Se ingresa a empresa 4 en el médulo de tesoreria en la opcidn Consulta- Cheques-
Cheques postfechados y se llena siguientes Campos:

Fecha de inicio: fecha que se ingresoé el cheque por caja

Fecha de fin: fecha que se ingresé el cheque por caja

Fecha de corte: fecha que se ingreso el cheque por caja. Va la misma fecha en los tres
campos y se da clicen CHEQUES POSTFECHADOS SIN PLAN PREPAGO ALFABETICO.
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3.- REVISION Y CUSTODIA DE PAGARES INGRESADOS POR CAJA

PAGARES SIN PLAN EDUCACION

Los pagarés provienen de un convenio de pago realizado por el estudiante y que una
vez revisados que cumplan con ciertos requisitos en la Unidad de Bolsa de Trabajo
(copia de cedula y servicios bdsicos del deudor y garante) el estudiante deja el
convenio ya completo y revisado donde la Directora Financiera para solicitar la
autorizacion; una vez autorizado el estudiante junto con el garante se acerca a la
ventanilla de tesoreria para que el cajero realice la recaudacién e ingreso del nuevo
convenio.

Después de que las cajas han sido revisadas por la supervisora y la tesorera, quedan en
custodia de tesoreria hasta el cobro de los documentos.

Para la revision de los pagarés ingresados se genera el reporte, ruta: Pagares-Reporte
de pagarés y luego en la pantalla que se despliega se llenan los siguientes datos:

Fecha de inicio: Va la fecha en que se emitid el pagaré

Fecha de fin: Va la fecha en que se emitio el pagaré

Fecha de corte: Fecha en que se emitid el pagaré. La misma fecha va en los tres
campos. Luego seIecaonamos SIN CANCELAR SIN B.Cy se despliega el reporte.
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Una vez generado el reporte se procede a comparar que los datos del pagaré sean los
mismos que se encuentran registrados en el reporte. Si existe algun dato diferente se
realiza la correccién inmediata indicandole a la supervisora de caja.

Luego de la revision se archivan los pagarés en las diferentes carpetas de pagarés sin
cancelar Sin BC las cuales estan clasificadas en orden alfabético de acuerdo a los
apellidos del estudiante y se mantendran en custodia hasta que realicen Ia
cancelacion.

Nota: S el estudiante cancela el pagaré en Tesoreria se le entrega el convenio
colocando el sello cancelado a toda la documentacién; si cancela en el banco del
pichincha el estudiante se acercard a tesoreria a retirar el pagare y en caso de no
acercarse se archivara en la carpeta de documentos cancelados sin retirar y se procede
a llamarlo por teléfono para que se acerque.

PAGARES DE PLAN EDUCACION
Los pagarés de PPU son emitidos en la Unidad de Negocios y enviados a nuestra
Unidad mediante oficio para el ingreso en el sistema, adjuntando la documentacidn
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necesaria de la venta que es: El Contrato firmado por el deudor, Formulario de Datos,
Licitud de Fondos firmada del Adquiriente firmado y Copia de Cédula de Adquiriente.

Una vez ingresado el pagaré y después de que las cajas han sido revisadas por la
supervisora y la tesorera el o los pagarés ingresados en el dia quedan en custodia de
tesoreria hasta y archivados alfabéticamente en la carpeta de Pagares PPU hasta la
cancelacion del mismo.

Para la revision de los pagarés ingresados se genera un reporte en el médulo de
tesoreria ruta, Pagares-Reporte de pagarés y luego en la pantalla que se despliega se
llenan los siguientes datos:

Fecha de inicio: Va la fecha en que se emitié el pagaré

Fecha de fin: Va la fecha en que se emitio el pagaré

Fecha de corte: Va la fecha en que se emitié el pagaré. Va la misma fecha en los tres
campos. Luego seleccionamos la opcion PAGARES CONVENIO PPU SIN CANCELAR de la
cual se genera el reporte respectivo.
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4.- DEPOSITO DIARIO DE CHEQUES POSTFECHADOS

En la mafiana se deposita los cheques que venzan en el dia.

Se ingresa en la opcion Consulta-Cheques-Cheques posfechado vy se llenan los
siguientes campos:

Fecha de Inicio: Fecha 01-01-1999

Fecha de Fin: Fecha del ultimo dia del mes que se estd cursando en ese momento.
Fecha de Corte: Fecha del ultimo dia del mes en curso.

Luego se da clic en cheques posfechados por vencer por fecha y se genera el reporte.
Fecha de Vencimiento: Fecha del ultimo dia del mes en curso.
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Una vez generado el reporte se procede a buscar y sacar los cheques de la carpeta de
cheques Postfechados que venzan en el dia, se coloca el sello de la cuenta en la que va
a ser depositado, cuenta corriente 504504-6 del Banco Bolivariano para luego
elaborar las papeletas y a la vez realizar el depdsito.
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Luego de haber depositado los cheques se coloca en las diferentes papeletas de
depdsito el nombre y nimero de cedula de estudiante o adquiriente a quien
corresponde el depdsito, también se escribe la fecha de vencimiento del cheque.
Todas las papeletas de depdsitos son entregadas a la Supervisora quien se encarga de
revisarlas y entregarlas al cajero para que realice la recaudacién en el sistema.

Los comprobantes de ingreso resultantes de las diferentes recaudaciones son
receptados inmediatamente y se adjuntan al convenio con previo sello de CANCELADO
a la documentacidon archiva en la carpeta de convenios con cheques a fecha
depositados que quedardn en custodia por el periodo de un mes, en el caso de que el
estudiante se acerque a cancelar el convenio en las ventanilla de tesoreria antes de
gue venza, el cajero solicitard el convenio presentando el comprobante de recaudacién
y se coloca el sello de cancelado a la documentacién del convenio y se entrega al
estudiante.

5.- DEPOSITO DIARIO DE CHEQUES POSTFECHADOS DE SANTIAGO
MAYOR

Se revisan diariamente en la manana los cheques a fecha que venzan generando el
reporte, ingresando al moddulo de tesoreria empresa Santiago Mayor en la opcién
Consulta-Cheques-Cheques postfechados y se llenan los siguientes campos:

Fecha de inicio: Se digita la fecha 01-01-1999

Fecha de fin: Va la Fecha del ultimo dia del mes que estamos cursando actualmente.

Fecha de corte: La Fecha del Ultimo dia del mes que estamos cursando actualmente.

Luego se da clic en cheques posfechados por vencer por fecha y se genera el reporte.
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Una vez generado el reporte se procede a buscar y sacar los cheques de la carpeta de
cheques Postfechados de Santiago Mayor que venzan en el dia, se procede a endosar
el cheque en la parte de atras, va depositado a la cta. 3463530104 Banco Pichincha y
se elaboran las papeletas y a la vez realizar el depdsito.

Una vez realizado el depdsito del o los cheques se envian a Santiago Mayor las
papeletas de depdsito para la recaudacion respectiva en el sistema.

6.- ENTREGA DE PAGARES DE PPU

La Unidad de Negocios envia un oficio solicitando el pagaré una vez que es cancelado,
para esto se realiza la entrega del pagaré también mediante oficio y el resto de la
documentacién adjunta al pagaré se le pone el sello cancelado y se archiva en la
carpeta Planes Cancelados.

7.- DAR DE BAJA A UN PLAN EDUCACION

Para dar proceso a la baja de un Plan Educacién primeramente nos llega el oficio
donde la Directora Financiera solicita un informe que indique que en nuestra unidad
se encuentra el cheque bajo nuestra custodia en el cual procederemos a afiadir dicho

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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informe y luego lo enviamos a la Directora Financiera que a su vez lo envia para
autorizacion del Sr. Rector.

Cuando ya recibamos el oficio autorizado por el Sr. Rector, procedemos a indicar al
Jefe de Tesoreria el nimero de la cartera que debe dar de baja en el sistema la cual la
consultamos también en el SIU y asi proceda a hacer la baja en el sistema.

Una vez dado de baja en el sistema se procederd a enviar un oficio a la Unidad de
Contabilidad comunicando la baja del Plan y solicitando a ellos en cambio la baja
contable de dicho Plan. Luego toda la documentacion del Plan se archiva en la carpeta
de Planes Dados de Baja.

Nota: Cabe indicar que toda baja en el sistema ya sea de Plan Educacion o Pagaré debe
venir autorizado por el Sefior Rector, y en el sistema lo realiza o da proceso si es Plan
Educacidn el Jefe de Tesoreria y si es Pagaré se envia un oficio solicitando a la Unidad
de Contabilidad la baja.

8.- REPORTES PARA AUDITORIA Y JEFE DE TESORERIA CADA FIN DE MES

Los reportes generados de cheques, pagares, pdlizas tanto de Catdlica como Santiago
Mayor se generan a fin de mes para Auditoria y para el Tesorero con fecha corte, el
ultimo dia del mes.

CHEQUES POSTFECHADOS DE CATOLICA:

Se ingresa en la opcidn Consulta- Cheques- Cheques posfechados y se llena los
Campos:

Fecha de inicio: 01-01-1999

Fecha de fin: fecha del ultimo dia del mes.

Fecha de corte: fecha del ultimo dia del mes.

Luego se da clic en cheques posfechados Sin Plan Prepago Alfabético.

@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Moxzilla Firefox =R E

= ucsgofrl.ucsg:&s

rms/frmservlet?config=00001

CONEXION GENERAL RECAUDACIONES CONSULTAS PROCESOS PAGARES FACTURACION ESPECIES SALIR Window
73 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIARZENT 2Nl 1123
ESTUDIANTES

ASPIRANTES
S.I1.U. - Sistermad 1 cuenras ror cosrar (carteras)

CONSULTA DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA
CARTERAS
EMPRESA BLRMERCSON

e GHEQUES POSTFECHADOS ‘

yYYvy

vy

REPORTE DE CHEQUES PROTESTADOS
MODULO
TESORERIA
FECHA
20-JULY -2017
USUARIO
FABIANA.MORA
ID SESION

150971166

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
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@ sisterma Integrado Universitario - SIU - Moxzilla Firefox - n—

=3 ucsgofrl.ucsg:E888, forms/frmservletTconfig=

Fecha de inicio 01-01-1998) DD-MM-YYYY Fecha de Fin [ 50572077  DD-MMyyyy
Fecha de Corte A7-07-2017] DO-MM-YY¥Y Fecha de Vencimiento | |  DD-MMYYYY

[ oeuoas ] l
@ sair Chegues Postfechados Sin Flan Prepage Alfabético 1 Cheques Post Sin PPU Alfabético sin fec corte ]
Chegues Postfechados Con PPU Sin fecha corte \l_l Chegues Pestfechados Con PPU Dados de Baja ]

. Consultar -
e Chegues Postifechados Alfabético Plan Prepago |

@ Ejecutar |
N | = ] Cajas % + |[TopAas
J
) cancelar
S = Cheques Postfechados por vencer por fecha | Cheques Postfechados por vencer por subunidad
== Agregar
2< Eliminar N
Chegues Pestf. Wencides Con PPU a la Fecha Actual | Cheqgues Fostf. Wencidos Sin PPU a la Fecha Actual 1
£ Limpiar
L= ] COBROS
=] walores Chegues Postfechados Cobrados Sin Plan Prepago| Chegues Postfechados Cobrados del Plan Prep... |
S sesion EXCEL
}.] Manual Cheques Postfechados Sin Plan Prepago Alfabético 1 Cheqgues Postfechados Alfabético Plan Prepago |
=" —_—

Una vez generado el reporte con el que vamos a hacer la revisién se procede a
confirmar los datos del reporte vs cheques fisicos, en el caso de alguna novedad
solucionar inmediatamente.

W smiovasainna - - — _ pr——
PR e |[ @ svscor e =
‘ (= -] n

CHEQUES POSTFECHADOS DE SANTIAGO MAYOR:

Ingresamos al SIU se escoge empresa 4 y Modulo Tes, luego seguimos la ruta Consulta-
Cheques-Cheques posfechados y se llena los campos:

@ Sistema Integrade Universitario - SIU - Mozilla Firefax Lo | ) S—)

CONEXION

GENERAL
ol UNIDAD EDUCATIV

CONSULTAS | PAGARES SALIR

&3 ucsgofrl ,ucsg BBBE forms/frmserviet fconfige=00001
Window

CHEQUES POSTFECHADOS
BEPORTE DE CHEQUES PROTESTADOS

S.I1.U. - Sistemca

EMPRESA

UE SM

TE SORERIA
FECHA

20 JULY 2017
FADLANA .M ORA

! 1D SESION

1BoB7 1166

Lﬂ USUARIO

Record 1/1

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
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Fecha de inicio: siempre 01-01-1999

Fecha de fin: fecha del dltimo dia del mes.

Fecha de corte: fecha del Ultimo dia del mes y luego
Plan Prepago Alfabético.

clic en cheques posfechados Sin

@& Sistema Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox

= ucsgofrl.uesg:EE8E Forms frmservletTconfig=00001

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

Reporte de Chegues Postfechados por Rango de Fechas

" Fecha de inicio 01-01-1999 DD-MM-YY¥Y
= Grabar Fecha de Corte A7-07-2017) DO-MM-YY¥Y
e, I muprimic DFE JDAS

Chegues Postfechados Sin Plan Prepago Alfabético

S

Salir

)y EDUCATIVA PARTICULAR BILINGUE SANTIAGO MAYOR REFPORTES DE RECAUDACION DIARIAS POR CAJA - TESDEOTI T

Fecha de Fin

Fecha de Wencimiento |

A7-07-2017

DO-MM-Y Y Y'Y

DD-RM=Y Y Y

Cheaues Post Sin PPU Alfabético sin fec corte: ]

~ Consultar

Cheques Postfechados General ]

@ Ejecutar

Cajas [=e + |[Topas

&) cancelar

Chegues Postfechados por vencer por fecha | | |
q P Agregar
2< Eliminar
Cheques Postr. wencidos Con PPU a la Fecha actual | Cheaues Poastr. Vencidos Sin PPU a la Fecha Actual 1
< Limpiar
COBROS
L] valores Chegues Postfechados Cobrados Sin Plan Prepaao]
. sesion EXCEL
Al Manual Cheques Postfechados Sin Plan Prepage Alfabético |
—
J aetiobid1324178 = Lo ]

% uesgofrl ucsg

REPORTE DE PAGARES SIN PPU:

Para hacer la revisidn de pagarés generamos el reporte con siguiente ruta: Pagares —
Reporte de Pagarés y luego en la pantalla que aparece se llenan los siguientes campos:

Fecha de inicio: siempre 01-01-1999
Fecha de fin: fecha del ultimo dia del mes..

Fecha de corte: fecha del ultimo dia del mes y luego se da clic en pagarés sin B.C.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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-
@ sistema Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox [ =]
ucsgofrl.ucsg:8888, forms/frmserviet?config
Reporte de Pagarés
Fecha de Inicio 01-01-1585 DD-MM-¥¥YYy Fechade Fin 17-07-2017  DD-MM-YYYY
OPCIONES Fecha de Corte 17-07-2017 DD-MM-YYYY  Fecha WVencimiento DD-RAPM-YYYY
Grabar
DEUDAS
I-E.I Imprimir .
Pagarés por wencer por subunidad | Sin cancelar - B. C. ]
a Salir Pag. Dias Wenc. Sin Cancelar | Sin cancelar - Sin B. C. _
{ Consultar Dada de Baia - Sin B. C | Dada de Baia - B. C. T
e Pagare Convenios P.P.U Sin Cancelar | Todos Convenios emitidos PPU ]
@ Ejecutar
@) cancelar Estadc [Tooos Los EsTADOS ~
D Agregar Reporte General de Pagarés | Reporte General de Pagarés del PPU |
2< Eliminar COBROS
7 Limpiar Cobros Pagars - B.C. ] Cobros Pagare - Sin B.C. |
[ wvalores Convenio de Pagare recaudados PPU | Reportes Pagares Excel ]
; Sesion
e |
A Manual
— - — S— L

Una vez generado el reporte se revisa la informacion del reporte con la del documento
fisico que debe ser la misma en caso de alguna novedad solucionar en el momento.

_/"'gzgommzalas * * E}Q{“_
Ucagofrlucag BBB8 reporta/ rwserIet/qetjobidl 324183 server—rapducsgofil & || suscor & E ® L A e =
¥ Pigina — +  Tamafio automitico
$ UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL |:‘
DIRECCION FINANCIERA - COBRANZAS
PAGARES SIll CANCELAR Fooha lmprosin:  17-07-17 1538
DESDE  otot1ses AL 17077017 Pag: " /0

FECHA DE CORTE  17-07-2017

TESDE1aR_12

Conprobantes

Facultad - Canera . Pagaré h:
entificacion  Homixe Dirocelin Ho. Paga Tolétone Valor Foe. Emioion  FENE T piag
0922001144 AGUILAR ESPINGZA DIANAKATIHUSCA  FACULTAD DE ESPECIALIDADES NN #25.24-308482.05 01502015 34456 30102014 15012015 a4
EMPRESARIALES
ADMINISTRACION DE VENTAS
0922001144 AGUILAR ESPINGZA DIANAKATIHUSCA  FACULTAD DE ESPECIALIDADES NN #25.24-388452-31 01301267 303172 15102014 06012015 823
EMPRESARI ALES
ADMINISTRAGION DE VENTAS
1394962073 ALARCON G ARCIA ERICK CRISTHOPHER  FACULTAD DE CIENCIAS COLA COLINAS DEL MAE STRO M I . 67006 01311626 170299 24082018 90082016 az1
MEDICAS MEDICINA, 642 S 227 azeEEA T
0928020328 ALAVA MUROZ HORAZIO ALBERTO FACULTAD DE ESPECIALIDADES  ROSALES | MZ 6 VILLA 36 #25.27.383717.87 200289 021 - 07475 206017 DE-0D5201E  DE062016 -aoe
EMPRESARIALES MARKETING
0950186556 ALANA RUIZKATHER YN NARCIS A FACULTAD DE FILOSGFIA, KM 6 172 A ADALILE GOOP JUAN 421 2941 0749-169 D422 021 - 06204 118945 05.052017 16052017 2
LETRAS v CIENCIAS DE Li MONTALVD MZ 1050 6
EDUCACION PSICOLOGIA
O G ZACI O AL
0950186556 ALANA RUIZKATHER YN NARCIS A FACULTAD DE FILGSGFIA, KM 6 172 A ADALLE COOP JUAN 472 20 41 0749-168 042212 021 - 06205 25316 05.05.2017 16052017 62
LETRAS ¥ CIENCIAS DE Li MONTALYD MZ 10 5L 6
EDUC ACION PSICOLOGIA
GRGANIZACION AL
0920018129 ALEXANDRE MUR©Z LORIN STHEFANNY  FACULTAD DE CIENCIAS LA ANAMARIADE OLMEDG MZ 4. 21-415764.89 2wz 02119436 44344 0B.07.2013 25072003 4483
EGONOMICAS ¥ Fva
ADMINISTR ATIVAS ECONOMI A
0920016126 ALEXANDRE MUROZ LORINSTHEFANNY  FACULTAD DE CIENCIAS COLA AMAMARIADE OLMEDO MZ  yag.21.415750.90 en201 02119437 4307 0B.07.2013 25072013 1453

ECONOMICAS ¥ ava
ABMINISTRATIVAS ECONOMI A

REPORTE DE PAGARES CON PPU:

Para hacer la revision de pagarés con PPU generamos el reporte con siguiente ruta:
Pagares —Reporte de Pagarés vy luego en la pantalla que aparece se llenan los
siguientes campos:

Fecha de inicio: siempre 01-01-1999

Fecha de fin: fecha del ultimo dia del mes.

Fecha de corte: fecha del ultimo dia del mes y luego se da clic en Pagares Convenios
PPU Sin Cancelar.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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@ Sistema Integradc Universitario - SIU - Mezilla Firefox PR — -

(o] ucsgofrl.ucsg:8888 Forms/frms

Aet?config

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA

© —

$ Reporte de Pagarés

OPCIONES

Fecha de Inicio

Fecha de Corte

01-01-1999
17-07-2017

DOD-MM-YYYY
DD-PAR Y YYY

Fecha de Fin

Fecha Vencimiento

17-07-2017F

DOD-MPM-YYYY
DD-MM-YYYY

E] Grabar
DEUDAS
hge.l Imprimir ~
Pagarés por vencer por subunidad | Sin cancelar - B. C. |
3 Salir Pag. Dias Wenc. Sin Cancelar | Sin cancelar - Sin B. C. |
 Consultar Cada de Baia - Sin B. C. | Dada de Baja - B. C. |
e 1 [ 2 Pagare Conwenios P.P.U Sin Cancelar | Todos Conwvenios emitidos PPU |
(@ Ejecutar
&) cancelar Estado [Topos Los EsTADOS ~
D Agregar Reporte General de Pagarés | Reporte General de Pagarés del PPU |
2< Eliminar COBROS
&7 Limpiar Cobros Pagare - B.C ] Cobros Pagare - Sin B.C. ]
li_ Valores Convenio de Pagare recaudados PPU | Reportes Pagares Excel ]
; Sesion
| Manual
= =

Una vez generado el reporte se revisa la informacién del reporte con la del documento
fisico que debe ser la misma en caso de alguna novedad solucionar en el momento.

J’ getjobidl 324188 x |+

e o

L 3
— 4+ Tamafio automatico % =9

ucsgefrl.ucsg reports/rwserylet/getjabidl 3241

UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

DIRECCION FINANCIERA -TESORERIA
PAGARES DE PPU SIN CANCELAR

Fecha impresion:

P 1 /9

DESDE  otatime AL 17erzen

FECHA DE CORTE 11072017

FE CHA DE VENCIME NTO

TESDE1IR 76
emtitiacion  lorbre Dirsccién Teistono Wimora Pagars  COMPIOBAMES i po pigen | Feehe g,
E rimion

0929331672 ACOSTAMACIAS ROBERTO KAVIER 50 VICENTE PIEORAHITA ¥ SANTA LUCIA ness0s38 2oesaiaa O19-0700S 675000 160837 15083018 G17sER
BIUBETSEM  ALACHE VASGUEZ PEDRG VICENTE LETAMEND! #4120 ¥ 15AVA 2815281 semassazs  oot.tamy  s7snoo orosans  Js00a0iT  EoB43)
1202270062 ALDAZ NURIE 7 ELSA ESPERANZA ACUARELAS DEL RIO MZ. 1140 VA9 2432737 2511481473 021 - 08120 2675000 15.06.2017 14062018 B17S377
09090 ALVAREZ CARVAIAL MAREIO GE RARDO URE. VILLACLUB ETAPA ALIRA, 2 27 sersnazse  oa-isws 27000 AMaME  F1a0iT  E10138
1713634184 AMAGUARNA GUTIERREZ LUIS VAN DURAN ABEL GILBERTHMZ C 15 V12 2153409 2912551494 021 - 08923 2675000 03-07-2017 02072018 B177197
1801855552 AMAN RODRIGUEZ MCTOR HOMERO CUAYACANE S M 265 WLLA 2 oazsausss senssas  ois.onal 287s000 2000007 2304201 1dsan
0901764262 AMPUERO VELASGO CARLOS ENRIGUE MIZTOS 1007 E ILANES 208175 2es0eawa 013.02404 20700 qrozzo?  dsopaoia  sMzTas
0912294360 AMP URO BOHORGUE Z JULID EULOGIO gl\?g;n CELESTE ETAPALACRISTALINAMZ, 6041120 2.89712-1331 mM3-04112 2675000 21-03-2017 20032018 5131853
1307272003 ANDRADE WLLAMAR IVEE TH VERGNICA COLA, UNIVE RSITARIA ME, WH #14 s738 2ovaroAuss o415 2o7som0 onorzoy  Osorama  Ei7ener
0910997204 ANZOATE GUI PERAFIEL MARCIA ARACELLY GARZOTA I ETAP AMZ 148 VILLAS 0994536701 2907351441 021 - D8E8S 2675000 11-052017 10052018 156292
BTSN AREVALD PONCE MONIGA NATALL COLALOS ALMENDROSMZ & WLLA 1S J— senmsasTs  tot.osir as7sos 2067 MoAd0is  Staror
DI0B7ASHT  ARLAS CORGNEL LORE NA ALEZANDR A B MLLADEL RE Y ETAPAREY CARLOS WZ ez 10828.80810.221 w1003 qsgomgo o7.oram? 185301 E1774ns
TI0ABAD0N ARTEASA ARIAS MAYRADEL ROCIC BARRIO NUEVA URISH e sasiteatss  oat.oian 287000 10101 AS10NT  EBIGAIS
1304431635 AVILAAVILA RICARDO RAFAEL WASAN MATEG URB, ULLAREAL MZ. 43 ooe0813801 207640 o.09%4 070000 200507 tsoeani  E17sase

REPORTE DE CHEQUES PROTESTADOS:

Para la revisidn previa auditoria de cheques protestados, se debe generar el reporte

Ruta: Consulta-Cheques- Reporte de Cheques protestados y se llena los Campos:

Fecha de inicio: 01-01-1999
Fecha de fin: fecha actual del dia que se esta generando el reporte.
Fecha de corte: fecha actual del dia que se esta generando el reporte.

Luego se da clic en por nombre general y se genera el reporte con el que vamos

hacer la revisién confirmando datos del reporte vs fisico de cheques.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria

Fecha actualizacién: 20/07/2017

“Toda copia impresa en papel es un documento no controlado a excepcién del origina

”

14/25



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

~
@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox

=1

ucsgofrl.uesg:8888 forms,/frmservlet?config=00001

8 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SAMTIAGO DE GUAYAQUIL

.$.

Deudas
Periodo Académico
Fecha de INiCic b
Grabar Fecha de Fin ===
I.g.l Imprimir Fecha de Corte
& salir Tipo
—)

«, Consultar _/ﬁ Por Mombre General

m ™ Por Mombre Con PPU - PD

@ Cancelar
=D= Agregar

x Eliminar
\? Limpiar
|E_-l Valores

; Sesion

2= Manual

T Por Mombre Sin PPU - PDF

Cobros

Fecha de Inicio Corte

Fecha de Fin Corte

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

" Por Mombre Con PPU - Excel

" Por Mombre Sin PPU - Excel

(22 +|[a2017

01-01-1999) (DD-MM-AAAR)
[ IEEEENEE (DD-MM-Asas)
17-07-2017 (DD-MM-AAAA)

de Reporte

T Por Fecha de Vencimiento General
T Por Fecha de Vencimienta Con PPU

" P Por Fecha de Vencimiento Sin PPU

F

" Emitidos
" Cheques Protestados Dados de Baja con PPU

Ejecutar

(DD-MM-AAAN)
(DD-MM-AAAN)
Ejecutar

=

_/.gﬁJub\dl32ﬂ193

ucsgofrl,

9.- GENERAR CARTERAS DE CHEQUES PROTESTADOS

Los cheques protestados son entregados al drea de Tesoreria mediante oficio del area
de Contabilidad y se procede a crear la cartera de protesto en el sistema, ingresando
en el médulo de Tesoreria en la opcidon Procesos- Carteras - Creacion-Carteras de
cheques protestados y en la pantalla que se despliega se procede a llenar los
siguientes campos:

Elaborado por: Unidad de Tesoreria 15/25
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@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox = | S | —"tC—

EMPRESA
ucsG

MODULO
TESORERIA

FECHA
20-JULY 2017

USUARIO

FABIANA.MORA

ID SESION
150971166

__ ;
D e ey e T

-
{2

Persona ALUMMOS = L)
Unidad L2l Subunidad |
Descripcion | Mes | Plazo de Pago
Imprimir Concepto [ | Rubro | Genera Factura? ® S| 7 NO
O sair Motivo del ChiProtesta | ~ | cheque Postr| wl
| Detalle de Carteras
fuConsultar [ Rubo I monto |  Umidaa | |
(@ Ejecutar [l | | [ [ [}
—_— | | [ [ |
@ Cancelar - [ |
= Agregar | T [
£< Eliminar = l >
£ Limpiar valor a Pagar 0.00
— Detalle cheque protestado
[ walores Mombre Cuenta Numero Cuenta Cta.Contable Mo. Cheque
@ ... | | [ HEEEEEEEE———r o r ]
A sesion
_ = PPU
2] Manual Cddigo PPU L]

_Record: 111 | List of valu...

Alumnos: Se elige alumno si es estudiante normal, si el cheque pertenece a un plan
prepago se selecciona aspirante y luego se digita el nimero de cédula.

Unidad: Se coloca la unidad de la Facultad a la que pertenece el estudiante que por lo
general es 1. Si el cheque es plan prepago se debe colocar la unidad de administracién
central que es la 2.

Subunidad: Se coloca la subunidad de la carrera a la que pertenece el estudiante. Si el
cheque es plan prepago se debe colocar la subunidad de administracién central que es
la 108.

Descripcidon: Se coloca una pequefia glosa describiendo los datos del cheque y el
motivo del protesto.

Mes: Se coloca el mes de la cartera que el estudiante estaba cancelando con ese
cheque protestado.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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Plazo de Pago: Se coloca la fecha de vencimiento que esta en el fisico del cheque.
Concepto: Se elige cheques protestados.

Inmediatamente aparece en la opcién Detalle de carteras los rubros de cheques
protestados, multa e interés. Si por alguna razén no estan creados los rubros antes
mencionados aparecera un mensaje que indica, no existe rubro para dicho concepto,
por lo que debera solicitar verbalmente a la unidad de presupuesto que creen dichos
rubros (el que haga falta).

Motivo: Se escoge el motivo del protesto

Cheque Postfechado: Se enlaza la cartera en caso de provenir de una cartera de
cheque postfechado

Detalle de Carteras: Se deberd seleccionar con un visto los tres rubros: cheques
protestados, interés y multa (en caso de que haya).

Detalle Cheques Protestados (CAdigo): Se saca la lista desplegable en la opcidn Cédigo
para visualizar las cuentas corrientes con sus respectivos codigos. Se elegira la cuenta
en la que haya sido depositado inicialmente el cheque protestado.

No. Cheque: Se digita el nUmero de cheque en caso de que no provenga de una
cartera de cheque postfechado.

Cddigo PPU: Solo se llena si se trata de un cheque protestado del Plan Educacién
eligiendo o digitando el cédigo del adquiriente del Plan en caso de que el cheque
protestado pertenezca a un adquiriente de Plan Educcién. Se da clic en grabar y
aparece un mensaje que dice TRANSACCION SE COMPLETO SATISFACTORIAMENTE
seguido aparecera inmediatamente la orden de pago perteneciente a la cartera de
protesto generada vy se la imprime.

Una vez generada la cartera de cheque protesto en el sistema se procede a archivar el
cheque protestado junto con la orden de pago generada en la carpeta de cheques
protestados la cual estd ordenada alfabéticamente a EXCEPCION Solo en el caso de
que el cheque devuelto sea por MAL ENDOSO y que sea de la cuenta del Banco
Bolivariano 5045046 una vez generada la cartera de protesto se vuelve a depositar
TAMBIEN si el cheque fue depositado a la cuenta del Banco Pichincha y solo le haya
faltado la RUBRICA, una vez generada la cartera se elabora un oficio dirigido a la
Directora Financiera para que se cubra del fondo rotativo dicha multa y se vuelve a
depositar el cheque en la misma cuenta que se depositd inicialmente se procede
entregar a la supervisora la papeleta de depdsito junto con el valor de la multa para
gue realice el ingreso en el sistema.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
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Observacion.- Los cheques protestados pueden ser cancelados a través de ventanilla,
si el estudiante cancela por ventanilla de tesoreria se procede a entregarle el cheque
protestado y si es cancelado en el Banco Pichincha el estudiante se acercara a retirarlo
y en caso que no se acerque se lo deberd llamar por teléfono.

10.-MARCACION DE UN CHEQUE PROTESTADO DEL PPU:

Cuando se trata de un cheque protestado por el Banco perteneciente al Plan
Educacién y una vez generada la cartera de protesto se procede a marcarlo en el
sistema como cheque protestado del Plan Educacidén, de la siguiente manera: Ruta es
Procesos- Carteras- Cheques de PPU/ Pagares de B.C.

|5 Sistemna Integrade Universitario - SIU - Google Chroeme = | | S|

[ ucsgofrl.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=00001

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

Universidad Carofica
e

Sauidowo de CFuoaguil

Se escoge la opcién

Aceptar Cancelar
cheque protestado y

clic en aceptar

_Record: 11

Luego se despliega otra pantalla en la cual vamos a llenar los siguientes campos.
Tipo de Persona: Aspirante
Nombre: Se digita el nimero de cédula o nombre del adquiriente.

Luego clic en consultar y se despliegan todas carteras generadas de cheque protestado
de esa persona y se procede a marcar con un visto en el recuadro Marca.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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& Sisterna Integrado Universitario - SIU - Google Chrome o= | L= | ——] I
=
.$. CHEQUES PROTESTADOS DE PLAN PREPAGO
Tipo Persona ASPIRANTES -~
OPCIONES
=] &rab Mombre [ogosoos1a1 | [# ][ WIWAS GULIARRO JOSE GABRIEL
rabar
| Consultar
o lmprimir .
ey Imprimir | Diz= | recno
& salir | __Estado | Val.Total AUTORIZA Wnallop $
—_— 1185563 DEUDA ~| 01-12-2010 | 200279 28-12-2010 [1030 g —
« Consultar 1268648 DEUDA ~| 01-12-2010 [15,002.79 06-05-2011 (901 [ —
=S | ey =
Ejecutar
t? 1] [t 5
@) cancelar Lo
L -
== Agregar -
< Eliminar =
| [t
\? Limpiar [l
= [ [ I [ [ [ [ [ =
[T walores ||
== I I I | [ [ = =
; Sesidn N -
I Nota : Para grabar la fecha DE AUTORIZACION o Modificar la OBSERVACION del pagaré marguela v desmarque
A Manual
N
. U
_Record: 242
E | 77 _

11.- INGRESO Y REGISTRO DE POLIZAS AL SISTEMA

Procesos — Documentos en Custodia — Ingreso de Documentos en Custodia

Periodo.- Es el afo actual

Tipo de Doc.- Se escoge el tipo de documento que va a ingresar por ejemplo péliza de
seguro #7 o podliza de inversion #2.

Documento.- Se digita el nimero de la pdliza

Entidad.- Escoger la entidad o empresa emisora.

Contratista.- Se escoge o digita el nombre del contratista.
Valor.- Se digita el valor de la pdliza

Fecha de vencimiento.- Se digita la fecha de vencimiento de la pdliza

Observacion.- Se describe un resumen del concepto de la pdliza

Fecha de Emisidn.- Se digita la fecha en que fue emitida la pdliza

Fecha de recibido.- Se digita la fecha en que fue recibida la pdliza

Fecha de aviso.- Se digita la fecha en que se debe informar mediante oficio a la
Directora Financiera que seran 10 dias antes del vencimiento de la pdliza y luego se da
clic en grabar y se procede a archivarla en la caja fuerte en la carpeta de documentos
en custodia activos.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria 19/25
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@ sisterns Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox . . - - p—
=3 ucsgofrl.ucsg:8888. forms/Ffrmserslet?config 101
ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window
RESO DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA - TESEEQ2I 5
Ingreso de Documentos en Custodia
FPeriodo Contable 16 [PERIODO CONTABLE 2017

E eaRag Tipo Documento [ =

& A Comprobante MNo. Registro Contable (s/n}

) tmprimir e =

== Drocumenta Mo Si Ho

D sanr Entidad/Deudar [ L]

< Consultar [

A Ejecutar Contratista [ =

— walor

@) cancelar

— Fecvencimiento

== Agregar

So= AereEar | Estado [cusTODIA CAJA FUERTE

#< Eliminar Observaciones

& Limpiar | |

Valores Fecha de Emisidn
- Fecha de Recibido 17-07-2017

L. sesion W
Y Fecha de Aviso

A mManual

12.- PARA CAMBIAR EL ESTADO DE UNA POLIZA

En esta pantalla podemos cambiar el estado de una pdliza cuando ya es entregada, o
cuando es dada de baja.

Ruta. Procesos — Doc. En Custodia - Aprobacion de Doc. En Custodia.

& Sistermna Integradec Universitario - SIU - Google Chrome — =T
[ ucsgofrli.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=00001

ACCION EDICION

1A TESEEO1F

T ¥ u
Aprobacion de Documentos en Custodia INGRE SADO =

Pericdo Contable [8 + ||PERIODO CONTABLE 20 ‘:z::lc)’g“ EDRL SIS Buscar
| Tipo Documento | Com.# | DADO DE BAJA - |
Grabar | [1__ +lpAGARES 001 T ;
=L SR viiAcaRes 8oz B TS Se escoge el tipo de
ey 'primic | o + || PAGARES 003 3 5 INFORMADO =
& salir 1 + ||PAGARES 004 4 7 WENCIDO = d I d
——— |1 + || PAGARES 00s 5. 771.68 (01122003 [ENTR..__~| eSta (o] que selevaadara
-~ Consultar | [q + ||PAGARES 006 & 327.04/[01-12-2003[ENTR... | =]
- 3T
@ Ejecutar | 1 + || PAGARES 007 7 327 0401122003 [EnTR... | I p I g d
K + |PAGARES oos s 327.04/[01-12-2003[EnTR... (=] a poliza ya sea entregada
& cancelar | [1 + ||PAGARES oog E] 544 32|[01-12-2003[EnTR... (=] .
cemar 1 + || PAGARES 010 10 544 32 [01-12—z003 [ENTR... | = o dada de baJa.
735 1 + |[PAGARES 011 11 327.04/[01-12-2003[EnTR... (=]
2< Eliminar 1 + |[PAGARES 012 12 327 0421122003 [ENTR... | =]
" Lmpiar | |2 + |[PAGARES 013 13 327.04 (21122003 [vEnci.. =] |
= impiar 1 + || PAGARES 014 14 327.04 21122003 [vEMCL. | = Sl L
[ walores 1 + ||PAGARES 0185 15 227.04 | 21-12-2003 [ENTR... = LAl =
EETEE—— Al 3
L. sesion ™ Registro Contable (SN}
2] Manual

| _Record: 1/? | List of valu

13.- PARA INGRESAR UN CONTRATISTA AL SISTEMA

Al momento de ingresar una pdliza de Seguro en el sistema si el contratista no existiera
se procede a ingresar de la siguiente manera.

Se ingresa a la opcién General- Doc. En Custodia- Ingreso de Contratista de Documento
en custodia.
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@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Mogzilla Firefox | S S

B3 @ | ucsgofrl.ucsg:8888/forms/frmservliet?config=00001

EACTURACION ESPECIES SALIR Window

Qi

TESORERIA

FECHA

18-JULY -2017
USUARIO
FABIANA.MORA

ID SESION
150566775

_Record: 1/1 | Listof Valu. ..

Dentro de la opcidn se da clic en el boton AGREGAR luego se digita el nombre y se
presiona GRABAR.

B Siztema Integrado Uniraara oSl G oo e C s — — o e S |
[% wvesgofrl.ucsg:8888/Hforms/frmserviet?config=00001
I Contratistas

|_opciones |

[ Grabar
——— 91 CEDERMO JURADC GABRIEL ANTOMNIO INACTIVO |~ (=]
) Imprimic 92 CARRERA SIRLE NORMA ACTIVOD =
O sair 10z AGUIRRE CORONEL ENRIQUE ARMANDO ACTIVO =
— 108 OFERTISIMAS S.A ACTIVO [+

~ Consultar 115 DALMEDSOLUTIONS ACTIVO = l
@ Ejecutar 114 SENESCYT ACTIVO =
e T 118 BODERO LIMOMNGI MARLA GABRIELA ACTIVO (=
&) cancelar 119 WANDA TECNOLOGIA CIA LTDA ACTIVO =
m 120 RECOR DENTAL Y QUIMEDIC ClA LTDA. ACTIVO =
121 MEGATELCON S.A ACTIVO [~

< Eliminar 122 DENTAL MARKET S.A ACTIVO =
— 113 IMPORTADORA SCHILLER ClA. LTDA. ACTIVO (=
&7 Limpiar 116 GENERSA S A ACTIVD | =
P walores 117 ASESORIAY MERCADEO EN TECNICAS DE LABORATORIO AMTECLAB ClA. ACTIVO | =
—_ | ACTIVO __ — |~
& Sesion

ﬁ Manual

| —

14.- PARA INGRESAR UNA ENTIDAD/DEUDOR AL SISTEMA

Al momento de ingresar una péliza de Seguro o Inversién en el sistema si la entidad no
existiera se procede a ingresarla de la siguiente manera.

Se ingresa a la opcion General- Doc. En Custodia- Ingreso de Entidad/Deudor de
Documento en custodia.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
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asertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Mogzilla Firefox = | E | S
= - - - _
B3  “®  ucsgofrl.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=0

PAGARES EACTURACION ESPECIES SALIR Window

ESTUDIANTES
DOCUMENTOS EN CUSTODIA ENTIDAD/DEUDOR DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA

CAMBIO CLAVE USUARIOS DE FACTURACION INGRESO DE CONTRATISTAS DE DOC. EN CUSTODIA
S. I 0o = SISTeIIira T Il ICT ~

ucsc

TESORERIA

FABILANA.MORA

ID SESION
150566775

_Record: 171 | Listofvalu.

Dentro de la opcién se da clic en el botén AGREGAR luego se digita el nombre de la
Entidad, el nimero de RUC, se elige si es Aseguradora y se presiona GRABAR.

- ~
|| Sistema Integrade Universitario - SIU - Gaogle Chrome c— —— (o [ =[]
[%1 uesgofrl.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=00001
ACCION ICIHON ONSULTA LOQUE STRO AMPO AYUDA
-$- Entidad/Deudor
= Grabar Tipo de Ildentificacill# Identificacio
L e L dentificacil# Identificaciol L Estado__}
— 1 |Isa COLOMIAL COMPARIA DE SEGUROS Y R [1 + | IRUC 17912400140CAsEGUR... ~|lacTive =)
ey I mprimir 55 SEGUROS ORIENTES S.A 1 + | IRUC 17903a04s810c[asEcURr... ~|lacTivo  ~
S sair 56 LATINA SEGUROS ¥ REASEGUROS C.A 1 + | [RUC 09913116370C[asEcur.. ~|lacTive  ~
= 1 |IsT EL FENIX DEL ECUADOR COMPARIA ANC[1 + | [RUC 179035495400 [(asEcur._ ~|[acTivD =
~ Consultar s8 [ALIAMNZA COMPANIA DE SEGUROS Y REA(1 + | RUC 17905513500C [ ASEGUR.. ~|[acTivD  ~
@ Ejecutar 57 PORVENIR CIA DE SEGUROS ¥ REASEG [1 + | [ RUC 09913227440C[asEcur.. ~|lacTive  ~
= " I |[ea SEGUROS ROCAFUERTE 1 + | |lrRUC 09900933770C[asEcur._. ~|[lacTive _ ~
&) cancelar 68 ASEGURADORA DEL SUR C.A 1 + | [RUC 01901236260C[AsEcUR._. ~|[acTivOo =
"o Asregar | | 2 KAIRA S_A 1 + | [RUC og924729870C[asEcur. ~|[acTive =
= Asreg T4 MINSTERIO DES. URBANO Y VIVIENDA _|[1 * | [RUC 17600094500C[asEcUr. - |[acTive  ~
2< Eliminar 73 TOPSEG S.A. 1 + | [RUC o9g00258430C[asEcGUR.. ~|[acTive  ~
— | = CENTRO SEGUROS CENSEG S.A 1 + | [ruc 1802702462 [asecur.. ~llacTive -
7 Limpiar 75 ECUATORIANOSUIZA S.A.0 1 + | lrRUuC o9go00z2za530C[asEcur.. ~llacTive  ~
) valores 76 CAUCIONES 1 + | [RUC 09924924570C[asEcur.. ~|[lacTive [+
— | ] ~lacTive  ~ =
2. sesion
A Manual
| _Recora:

15.- REPORTE DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA (POLIZAS Y ACCIONES):

Para generar el reporte seguimos la siguiente ruta: Consultas — Consultas de
Documentos en Custodia y luego se llenan los siguientes campos:

Elaborado por: Unidad de Tesoreria 22/25
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REPORTE DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA ACTIVOS

Consultas —Consulta de Documentos en Custodia

@ Sistema Integrado Universitario - SIU - Mozilla Firefox

[S]

ucsgofrl.ucsg:8838 /forms/frmserviet?config=0000

CONEXION GENERAL RECAUDACIONES

%83 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAR:S N2 >
ESTUDIANTES >

ASPIRANTES >

S.1.U. - Sistema 1 CUENTAS POR COBRAR (CARTERAS) >

CONSULTA DE DOCUMEN
CARTERAS

REIMPRESION

CHEQUES

MODULO

TESORERIA
FECHA

20-JULY

USUARIO
FABIANA.MORA

ID SESION
150971166

-2017

Estado: Se elige Custodia Caja Fuerte.

Tipo de Reporte: Detalle de Documentos de Caja Fuerte y luego clic en Imprimir.

[E=NEERs

~
[ Sistema Integrade Universitario - SIU - Google Chrome

[ wesgofrl.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=00001

ACCION EDICION COMNSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

Parametros del Reporte

4

q‘} Agregar

l x Eliminar

2] manual

I Record: 11

Feriodao [ Wl
m Tipo Documento | L”
Grabar | | Coregona [ Slenicaspeual M
m— ontratistas [ LAy
O sair Comprobants Mo ] _*IJ Registro Contable [ 5]

" Reimpresién de Comprobante de Entrega de Documentacién en Custodia (Estado: Entregado)

Tipo de Reporte

L c{zalirfar Estadas ‘;l_ |

@  Ejecutar Fec. Emisidgn Desde [ Fec. Emisién Hasta
m Fec. Aviso Desde ] Fec. Aviso Hasta 1
"B oo | Fec. Vencimiento Desde ’7 Fec. Wencimiento Hasta ’7

" Reimpresién de Compte. de Doc. en Custodia (Estado:Caja Fuerte, Dado de baja, Anulado)

& Limpiar 7 Detalle de Documentos en Caja Fuerte Fec. Corte
msmmmm) |  Documentos en Caja Fuerte por Contratista
! Walores e
o Entidad Deudor Documentos en Custodia
‘ Sesion
Qpcidn de Reportes - Imprimir

List of Valu...

Una vez generado el reporte se procede a hacer la revisidon verificando los datos que
coincidan de los documentos que se encuentra en la caja fuerte en la carpeta de

documentos en custodia activos vs el reporte

Elaborado por: Unidad de Tesoreria
Fecha actualizacién: 20/07/2017
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UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

UNIDAD DE TESORERIA
TITULOS / VALORES / DOGUMENTOS ORIGINALES EN CUSTODIA EN LA CAJA FUERTE
FECHA DE CORTE: 13-03-2014

Pagina 11
Fecha:  13-03.2014 11:49:22

TESDO1IR!
No. Fec.Emision _EntidadiDeudor Contratista Tipo de Deto. No. Deto. Walor _Fec.Vcto. Fec.Aviso  Estado _ Reg. Cont. _ Observacion

ETT  20-12-2013  ALIANZA COMPARIADE SEGUR ASESORIA Y MERCADEC ENTE  POLIZADE SEGURO  180-0007 30.277.50 20032014 10-03-2014 CUSTODIACAJAFL NO ADOUISION DE EQUIPOS PARA EL

LABORATORIG DE CARRRETERA DE LA FAC. DE
ACT. # 118681

678 20122013 ALIANZA COMPARIA DE SEGUR ASESORIA ¥ MERCADEO ENTE  POLIZA DE SEGURO  160-0007 3,027.75 18062014 08062014 CUSTODIACAIAFL MO ADOUISION DE EQUIPOS PARA EL

LABORATORIO DE CARRRETERA DE LA FAC. DE
EACT. # 110682

664 2001-2014  ASEGURADORA DEL SURC.A. WANDA TECNOLOGIAGIALTDA  POLIZA DE SEGURO 711231 10447.90 20042014 07042014 GUSTOOIA CAIA FL MO POLIZA DE SEGURO GRIGINAL PARA
GARANTIZAR EL B.UA POR COMPUTADORAS.
PARA EL SISTEMA DE EDUCACION A DISTANCIA
DELA CATOLICA

001 02-1D-1984  BANCO DE DESCUENTO S.A. EF ACCIONES A-z268 0.12 21-122011  CUSTODIACAJAFL NO ORIGINAL CARP. AZUL

002 0S00-1978  BANCO DE DESCUENTO SA. E acciones 1321 o03e 21122011 CUSTODIACAIAFL MO ORIGINAL CARP. AZUL

003 21121975 BANGO DE DESGUENTO SA. Er AGCioNES ass 022 21122011 GUSTODIAGAJAFL NO  ORIGINAL GARP. AZUL

858 27122013 BANCO DE GUAYAGUIL BANCO GUAYAGUIL POLIZADE INVERSION 00151777 B00,000.00 27-03-2014 17-03:2014 CUSTODIACAJAFL NO POLIZA DE INVERSION ORIGINAL OFICIO DF-
062-7014

656 16122013 BANGO DE GUAYAGUIL BANCO GUAYAGUIL POUZADE INVERSION 0151728 52105245 15-04:2014 04.04:2014 GUSTODIAGAJAFL NO POLIZA DE INVERSION ORIGINAL OFIGIO DF+

288:2013

@87 23122013 BANCO DE GUAYAQUIL BANCO GUAYAGUIL POUZADE INVERSION  DO1S1785 38780885 22.04.2014 11042014 CUSTODIACAJAFL NO POLIZA DE INVERSION ORIGINAL OFICIO DF-
2288-2013

655 2312.2013  BANCO DE GUAYAQUIL BANCO GUAYACUIL FOUZADE INVERSION  DOIS1758 20325000 22-04-2014 11-04:2014 CUSTODIACAJAFL NO FOLIZA DE INVERSION ORIGINAL OFICIO DF-
2882013

650 15-12.2013  BANCO DEL PICHINCHA BANCO PICHINGHA POLZADE INVERSION 23004581 1,000,000.00 15.03.2014 10032014 CUSTODIACAIAFL NO POLIZA DE INVERSION ORIGINAL OFICIO DF-
0202011

654 22112013 BANGO DEL PIGHINGHA BANGO PIGHINGHA POLIZADE INVERSION 23004550  450,000.00 24-03-2014 14-03:2014 GUSTODIACAJAFL NO POLIZA ORIGINAL REGIBIDA CON OFICIG DF -
12672013

860 03.01-2014  BANCO DEL PICHINCHA BANCO PICHINGHA POLIZADE INVERSION 23004764 735,790.47 05.06:2014 25042014 CUSTOOIA CAIAFL NO

861 04.02.2014  BANGO DEL PICHINGHA BANGO PICHINGHA POLIZADE INVERSION 23004804 610.396.05 04.062014 21052014 CUSTODIA CAJA FL NO

©63  1802-2014  BANCO DEL PICHINGHA BANCO PICHINCHA POLIZADE INVERSION 23004960 715,435.00 15-062014 05062014 CUSTODIACAIAFL NO

REPORTE DE DOCUMENTOS EN CUSTODIA VENCIDOS

Para generar el reporte seguimos la siguiente ruta: Consultas — Consultas de
Documentos en Custodia y luego se llenan los siguientes campos:

Estados: Se elige vencido.

Tipo de Reporte: Detalle de Documentos de Caja Fuerte y luego clic en Imprimir.

[P sistema Integrado Univeritiho NS GEES 1o Chroma — [E=REEE =S
[ ucsgofrl.ucsg:8888/forms/frmserviet?config=00001

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO C

L7 =
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@h'_ﬁmegm.a [ =lenugswbeual o
M[\,q‘mmstas [ |

D salir Comprobante No ] Registro Contable [ =]

1

« Consultar Estados VEMNCIDO . _

@ Ejecutar Fec. Emisidn Desde ec. Emisidn Hasta
@ Cancelar Fec. Aviso Desde Fec. Aviso Hasta

E Agregar Fec. WVencimiento Desde Fec. WVencimiento Hasta

— © Reimpresién de Comprobante de Entrega de Documentacion en Custodia (Estade: Entregade) A
#< Eliminar " Reimpresién de Compte. de Doc. en Custodia (Estado:Caja Fuerte, Dado de baja, Anulado)

™ — Tipo - —-
é Limpiar ) | & Detalle de Documentos en Caja Fuerte Fec. Corte 1202 2014
e | _/

“Valores

" Documentos en Caja Fuerte por Contratista
B Entidad Deudor Documentos en Custodia
& Sesion

Opcidn de Reportes - Imprimir
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TITULOS / VALORES / DOCUMENTOS ORIGINALES EN CUSTODIA EN LA CAJA FUERTE

HA DE CORTE: 12.03-2014

Pagina
Fecha:

1
13032014 11:52:57
TESDO1IR!

Meo. Fec.Emisién _Entidad/Deudor Contratista Tipo de Deto, Mo. Deta. Walor Fec.Wcto. Fec.Aviso  Estado  Reg.Cont.  Observacion
001 16012002 ALIANZA COMPASIA DE SEGUR ARMAGEDON POLIZADE SESURG  Da7O4 562400 17.03.2002 14.03.2002  VENCIDG MO ORIGINAL POR B.UA POR LA PROVISION DE
MUEBLES DE OFICINA. CONTRATISTA
ARMASEDON S A
013 22102003 ANANGONO SEGUNDG PAGARES 13 32704 21422003 15-122003  VENCIDG. NO  ORIGINAL POR INTERCOMUNICADOR
MOTOROLA SERIE: 471DL 19087
693 22012014 ASEGURADORA DEL SURC.A. SOLUCIONES COMPUTACIONAI  POLIZA DE SEGURD 229873 99.813.78 0B-03-2014 25022014 VENCIDO MO EOLIZA DE SEGURO ORIGINAL PARA
CARANTIZAR EL B.U.A POR LA ABOUISICION DE
EQUIPOS PARA LA CARRERA DE GESTION
CRAFICA DE LA FAS DE ARGUITECTURA ENTRE
LUC COMP BITOLGIC.
694 22012014 ASEGURADORA DEL SURC.A. SOLUCIONES COMPUTACIONAI  POLIZA DE SEGURD 241228 588138 08-00-2014 35022014 VENCIDG MO POLIZA DE SEGURO ORIGINAL PARA
CARANTIZAR EL F.C.C PARA LA ADGUISICION DE
S04  0E03.2013  BANCO DEL PICHINCHA BANCO PICHINGHA POLIZADE INVERSION 230033 59008358 04052013 22052013 VENCIDG MO POLIZA DE IMVERSION ORIGINAL EMITIDA POR
EL BANGO DEL PICHINGHA.
502 75022013 BANGO DEL PIGHINGHA BANGO PIGHINGHA POLIZADE INVERSION 23003314 1.697.887.86 25-06-2013 17-06:2013  VENGIDG MO POLIZA DE INVERSION DRIGINAL EMITIDA POR
ELBANGO PICHINCHA
852  0B11-2013  BANCO DEL PICHINCHA BANCO PICHINGHA, POLZADE INVERSION 23004483 51125386 10-08.2014 27-02.2014 VENCIDG NO_ POLIZA DE BAERSION CRICINAL RECIBIDA CON
OFICI0 DEY,
036 22102003  SOHORGUEZ RONGUILLO ROLH PAGARES ars 327.04 21122003 15-12-2003  VENGIDO NO omiema pon mrencomNIcADoR
OROLA SERIA $22HDN 1307
037  22.40-2003  SOHORQUEZ RONGUILLO ROLH PAGARES ate 54452 21122003 15122003 VENCIDO. NO omiGma POR mTeRCOINICADOR
OROLA. SERIE 004TOLGZ5S.
014 22102003  SOHORGUEZ RONGUILO ROLH PAGARES i 327.04 21122003 15-12-2003  VENGIDO MO ORIGINAL POR INTERCOMUNICADOR
MOTORGLA SERIE: $22HDUIGT
001  ZB07-2000  CARRO SEGURO CARSEG SA. CERTIFICADO DE PROPIED 10011718 420,00 2B07-2010 19072010 VENCIDO MO ORIGINAL CERTIFICADO DE PROP-HUNTER DEL
VEHIGULO GHEVROLET LUV D-MAX 3.0L GIESEL
1007543714 CALIONETA COLOR BLANGO
014  OBOB2007  COLOMIAL COMPARILA DE SEGL AUMALA ZAMERAND ANGEL POLIZADE SEGURC 1018042 533120 07-10-2007 02-10-2007 VENCIDG NG OTISIAL PORBLA A LA RESTAURACION BE
LN PLANG BAL DVWIR. AUMALA 7 AMBRANS
0S8 07.01-2000 COLOWIAL COMPARIA DE SEGL DEMACO POLIZADE SEGURD 1037038 11281570 0E-02.2000 27012008 VENCIDG MO ORIGINAL POR F.C.C. PARA LA PROVISION DE
REVESTIMIENTOS OE PAREDES Y PISOS DE LA
CATOLICA ENTRE UCSE ¥ DEMACO.
128 06-07-2008  COLONIAL COMPARIA DE SEGL MARANIO RADDATZ ERIK FOLIZADE SEGURO 102446 603680 0d~10-2009 24-09-2008 VENCIDG HO USO DE ANTICIFO ADOUISIC.

S MIGADES PUERTAS EGUIERDAS CORTA
FUECS S50 2140 ENTRE NARANIO HADDATZ

Una vez generado el reporte se procede a hacer

documentos en custodia vencidos vs el reporte.
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Fecha actualizacién: 20/07/2017
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