UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria
INSTRUCTIVO

SOLICITUD DE FACTURAS A NOMBRE DE EMPRESAS

Se ingresa al Sistema financiero, médulo de tesorerfa. La ruta de acceso es FACTURACION
/TRANSACCIC')N/INGRESO DE SOLICITUD DE FACTURA cuya forma es TESIAO1F

COMEXION GENERAL RECAUDACIONES CONSULTAS PROCESOS PAGARES FACTURACION ESPECIES SALIR Window
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En la opcidn se llenaran varios campos obligatorios:

e RUC de la Empresa puede ser digitado manualmente o seleccionar levantando lista
de valores
e Descripcion se describe el motivo de la peticidn del Servicio.
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En el campo “solicita” se escoge el nombre de quien solicita la factura, es decir el Director
del Programa.
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ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Vinduw

CLIENTES [+ 0902479817001 + CIAMANS.A.
GUAYAQUIL. GARCIA AVILES GOGY AGUIRRE 151070 046037070
peian [CANCELACION DE CUOTAS DE MAEETRIA

AR AT CHNIC MARIA

4 AR AT CNIC MARIA
1312278864 ALARCON HOLGUIN JOHANNA BEATRIZ
0809046228 ALBAN MORALES SANDRA ELIZABETH
0809046328 ALEAN MORALES SBANDRA ELIZABETH
0202715860 ALCIVAR MALES MARIA TERESA,
0802715860 ALCIVAR AVILEE MARIA TEREEA,
0802715560 ALCIVAR SVILES MARIA TERESA,

Una vez que ingresa a la persona que solicita la factura se da “enter” para que se active la
pantalla de carteras,

Se da un clip y aparece la siguiente ventana donde se selecciona al estudiante ingresando
numero de C.l. o levantando lista de valores para seleccionarlo, luego mostrard las
carteras asignadas al estudiante. Para seleccionar las carteras se marca con un visto en el
recuadro ubicado a la izquierda de la cartera a facturar, una vez seleccionada la cartera

damos un clip en cerrar para regresar a la pantalla principal, y asi se lo va realizando por
cada mes que se desea facturar.
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En la pantalla principal damos clip en guardar, nos aparecerd un mensaje indicando el
numero de solicitud, damos aceptar y se levantard un documento en formato de oficio
dirigido a la Directora Financiera, el mismo que debe ser firmado para ser enviado para la

aprobacion y emisidn de la Factura a Direccién Financiera.
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Los encargados de hacer la solicitud de Factura son los Directores de cada Facultad.
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REIMPRESIONES DE SOLICITUD DE FACTURAS

En el médulo de Tesoreria en la ruta PROCESOS/REIMPRESION SOLICITUD/FACTURAS
cuya forma es TESEIAO5F

CONEXION  GENERAL BECAUDAGIONES CONSULTA
" UNIVERSIDAD CATOLICA DE BANTIAGO DE €

Una vez ingresado nos aparece la siguiente ventana, donde ingresamos la unidad vy la
subunidad y automaticamente nos aparecen todas las solicitudes de facturas de la Carrera
escogida, nos colocamos en el nimero de solicitud que deseamos reimprimir y damos clip
en “imprimir “y automaticamente nos aparece el formato de oficio dirigido a la Direccién
Financiera

Sistema Financiero - SIU - Windows Internet Explorer
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