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Unidad de Tesoreria

INSTRUCTIVO
CUSTODIAY VENTA DE ESPECIES

1.- GENERACION DE REPORTE DE ESPECIES VALORADAS EN CUSTODIA

Para la revisidn y control de especies se ingresa en el médulo de tesoreria en la opcién
Especies - Consultas y Reportes — Reporte de especies valoradas, y se llena los
siguientes Campos:

Fecha de inicio de corte: Se digita la fecha desde 01-01-1999
Fecha Corte: Se digita la fecha tope a la cual se desea generar el reporte.
Tipo: Se elige custodia.
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Dar clic en imprimir y se despliega el reporte que se compara que cuadre con lo fisico
gue tenemos custodiado en bodega.
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UNIDAD DE TESORERIA

ESPECIES VALORADAS Fochai 19-07-2017 09:26
DEL 01.01-1999 AL 19-07-2017 Pag.: 101
TESFCO1R
Serie [ Valor Total
Fecha Detalle Unidades [ Desde Fasta | Unitario Custodia / Baja

12111 SOLICITUD ADMISION (TESORERIA)
| 26-05-2017 CUSTODIATESORERIA 100 a7ant FH000 1.00 100.00 |

12112 SOLICITUD DE BECAS (TESORERIA)
| 11-05-2017 CUSTODIATESORERIA 400 15601 1BO00 4.00 1,600 00 |

12113 SOLICITUD CERTIFICACION MATRICULA (TESORERIA)
| 11-05-2017 CUSTODIATESORERIA 300 22001 22300 2.00

600,00 |
12114 SOLICITUD PENSION DIFERENCIADA (TESORERIA)
| 11-05-2017 CUSTODIATESORERIA 300 24101 24400 4.00 1,200 00 |
12115 SOLICITUD DE ESTACIONAMIENTO (TESORERIA)
12116 SOLICITUD CERTIFICACION DE NOTAS (TESORERIA)
| 20-10-2015 CUSTODIATESORERIA 100 106601 106200 2.00 200.00 |
12117 SOLICITUD CONVENIOS DE PAGOS (TESORERIA)
[ 25052017 CUSTODIATESORERIA 400 13401 13800 5.00 2,000.00 |
12118 ESPECIES VALORADAS (TESORERIA)
| 26-05-2017 CUSTODIATESORERIA 2600 B89E501 BHIA000 126 326500 | -

2.- GENERACION DE REPORTE DE ESPECIES VALORADAS VENDIDAS

Para la generacién del reporte de especies vendidas, seguimos la ruta: Especies -
Consultas y Reportes — Reporte de especies valoradas, y se llena los siguientes
Campos:

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

Fecha Corte: Se digita la fecha tope a la cual se desea generar el reporte.

Tipo: Se elige vendidas.
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Dar clic en imprimir y se despliega el reporte que se compara que cuadre con lo fisico
gue tenemos custodiado en bodega.
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DEL 0107-2017 AL 18-07-2017 Pag.: 11
TESFCO1R
] | Serie ‘ Valor Total
‘ Fecha ‘ Detalle Unidades | Desde Hasta ‘ Unitario ‘
12111 SOLICITUD ADMISION (TESORERIA)
12112 SOLICITUD DE BECAS (TESORERIA)
12113 SOLICITUD CERTIFICACION MATRICULA (TESORERIA)
12114 SOLICITUD PENSION DIFERENCIADA (TESORERIA)
12115 SOLICITUD DE ESTACIONAMIENTO (TESORERIA)
12116 SOLICITUD CERTIFICACION DE NOTAS (TESORERIA)
12117 SOLICITUD CONVENIOS DE PAGOS (TESORERIA)
12118 ESPECIES VALORADAS (TESORERIA)
17-07-2017 WENDIDAS FACTURA 2504 2000 894501 896500 125 250000
12119 SOLICITUD EXONERACION Y DESCUENTO 10% (TESORERIA)
12120 SOLICITUD EXONERA CION PENSIONES ANOS ANTERIORES (TESORERIA)
TOTAL DE ESPECIES 250000

3.- VENTA DE ESPECIES VALORADAS

Para la venta y facturaciéon de especies, se ingresa en el médulo de tesoreria en la
opcién Especies - Transacciones — Venta de especies valoradas, y se llena los siguientes
Campos:

Persona: Se elige o digita Nortsur S.A.

Articulo: Se escoge el tipo de especie que se requiere vender
Cantidad: Se digita la cantidad de especies a vender
Descuento: Se digita 5

-
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Dar clic en imprimir que generard la orden de pago y la cartera al cliente en el
sistema.

4.- INGRESO DE SOLICITUD DE FACTURA DE ESPECIES VALORADAS

Para realizar el ingreso de la solicitud de factura de especies, se ingresa en el médulo

de tesoreria en la opcion Facturacién - Ingreso — Ingreso de Solicitud de Factura, y se
llena los siguientes Campos:

Dirigida a: Se elige o digita Nortsur S.A.

Descripcidn: Se digita el tipo de especie y la numeracion a facturar

Solicita: Se escoge Matute Petroche Jessica, se da doble clic y aparece la cartera
generada.

Forma de Pago: Se elige Cheque Certificado
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Dar clic en Imprimir, una vez generada la solicitud de factura se imprime para receptar
la firma de la Tesorera y luego se lleva a contabilidad para que emitan la factura que

debe entregarse al cliente Nortsur con el respectivo pedido de especies.
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