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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

INSTRUCTIVO
APLICACION DE NOTAS DE CREDITO.

El proceso inicia con el oficio de la facultad, Secretaria General o especie valorada solicitada por el
estudiante. Los casos donde se aplican solicitud de nota de crédito son en Resciliaciones de
semestres, canje de facturas, reubicaciones de escala, rebaja de créditos, descuentos y becas. Todo
oficio que llegue a Tesoreria para aplicar N/C debe ser revisado en el sistema, anotar el nimero de
cartera, la subunidad de la carrera y en algunos casos el nimero de la factura estos datos serviran
para poder ingresar y verificar los datos al momento de elaborar la solicitud de noto crédito, en el
caso de las rebajas, reubicaciones, becas y descuentos debe realizarse el célculo respectivo para
aplicar excepto en las Resciliaciones y canjes por factura donde el valor de la nota de crédito es por
la totalidad de la cartera del estudiante.

Nota: El sistema permitira realizar la solicitud de N/C a carteras Facturadas o Recaudadas
dependiendo del caso.

PASOS DETALLADOS PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE NOTA DE
CREDITO

Una vez realizada la revision correspondiente se procede a ingresar en la pantalla que permitira
realizar la solicitud de nota de crédito. Se ingresa en el médulo de tesoreria, opcion “Facturacion”
y finalmente la opcion “Ingreso sol. N/ crédito para factura la pantalla”.

‘ Sistema Integrado Universitario - SIU - Internet Explo

CONEXION GENERAL RECAUDACIONES CONSULTAS PROCESOS PAGARES FACTURACION SALIR Window

@
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=
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

En la siguiente pantalla se ingresa la subunidad de la carrera en este caso se ingreso el #52 que
pertenece a la carrera de Gestion Empresarial.

é Sistema Integrado U

CONEXION GENERAL RECAUDACIONES CONSULTAS PROCESOS PAGARES FACTURACION SALIR Window

"2 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
INGRESO DE SOLICTUDES/FACTURAS
INGRESO DE SOLICITUDES DE ANULACION DE FACTURAS

S'I'U' = s INGRESO DE SOLICITUDES DE NOTA DE CREDITO

INGRESO DE SOLICITUDES DE ANULACION N/C
INGRESO SOL N/ CREDITO PARA FACTURA SIN SOLICTUD
INGRESO SOL N/C DE FACT RECAUDADAS SIN SOLICTUD
INGRESO SOL N/C DE FACT RECAUDADAS CON SOLICTUD

TESORERIA

FECHA
06-MARCH -2014

USUARIO
CRISTHIAN.ALVAR

1D SESION

34935176

Record: 111 .. | Listofvalu... |

Se hace clic en “ACEPTAR “luego aparecera la pantalla

ré Sistema Integrade Universitario - SIU -

ACCION EDICION CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

nexidn

Carreras Asignadas

Subunidad  [52 + ||GESTION EMPRESARIAL INTERNACIONAL

Cancelar
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Criterio de Busqueda

t[
2 |

$ Periodo | M|
Tipo de Documente  [FACTURA | Tipo de Solicitud
E Grabar Tipo de Persona ALUMNOS = L2
= = General
a Imprimir Solicita | 4
@ Salir Motivo [ (¥
; Notas de Venta - ) ) - -
- Consultar [ Comprobante | Estado _[%Desc ]| Subtotal JDescuento] va ] Total Jv4
@gewrar | (2 [ (& [ [ I
= | | | | | \ | | | 0
@ Cancelar | | | | " ‘ | | | F
=1 | | L O \ | | |
-
dhwer Vg | ;
IXE\iminar Carteras
@ Limpiar |_cartera_| Descripcion | Total | Mescartera | |
; |+ | Ver Detall
D Valores ‘ [ [ | | Ver Detalles
[ | | [ Ver Detalles
= [ [ [ [ vernDetalles

| r

E Grabar
@Imprimir
O salr

|- +, Consultar

@ Ejecutar

@ Cancelar
ol Agregar
.'X Eliminar
@ Limpiar
™ valores
L sesion
ﬁ Manual

CONSULTA BLOQUE REGISTRO

PO AYUDA Window

Criterio de Busqueda

Periodo
Tipo de Documento
Tipo de Persona

General
Solicita

Motivo
Motas de Venta

s

4

Carteras

[ cartera | |

s

Choi
Record

Comprol

+
FACTURA
ALUMNOS - +

-

Tipo de Solicitud | Devolucidn hd

Periodo Contable

Descripcion

PERIODO CONTABLE 2011

PERIODO CONTABLE 2009

PERIODO CONTABLE 2005

PERIODO CONTABLE 2006

PERIODO CONTABLE 2007 v

PERIODO CONTABLE 2002

PERIODO CONTABLE 2010

PERIODO CONTABLE 2013

PERIODO CONTABLE 2012 Vo, Dotallos

PERIODO CONTABLE 2014 Ver Detalles
Ver Detalles
Ver Detalles

_Record: 11 :
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Después de elegir el periodo se ingresa el nimero de cedula del estudiante o ruc en el caso de

clientes.

AYUDA Window

1 1 UN ' ) CITUD D
Criterio de Busqueda

Periodo 112 + |PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento [FACTURA -] Tipo de Solicitud
E Al Tipo de Persona ALUMNOS ~|[0923765176 ¥ ||AUCAPIfA ANDRADE MARTHA ARIEL

. General
e Imprimir Solicita \ ]
D salir Motiva \ 5
Motas de Venta

A Consultar | Comprobante | Estado _[% Desc | Subtotal JDescuento] wa | Total Jv
@fectar | (2L ([ (& ¢ ¢ [
= LI | | | I | | | B
@ cancelar ||| [ [ [ I [ [ [ | ||:
oo | | | | | | | | |
:E:Asresar = ‘ S
KEIiminar Carteras
@ Limpiar | catera |  Descripcion | Total | MesCartera] |

= Ver Detalles |
D Valores | [ | | | Ver Detalles
& Sesion | | | | [ VerDetalles

= | | | [ ver Detalles
ﬁ Manual 4 v

En el extremo superior derecho se elige el tipo de solicitud que se realizara en este caso se elige la
opcidn devolucion ya que el tramite es por créditos cobrados demas en diciembre.

Criterio de Busqueda
Periodo [12

+|[PERIODO CONTABLE 2013
[FACTURA -

ALUMMNOS ~|loa23765176

OPCIONES Tipo de Documento

ﬂ)l Giahiar Tipo de Persona

il

Reubicacién de Escala
TiPo| Devolucién
+ ||Aucapil Becas
Descuentos

3 . General _
Hdlmpnm\r Solicita | 4] Canje por Factura
_Canje por Factura Posgrado

Motivo [

\ﬁ

Motas de Venta

=
S R 177

+ Consultar | __Estado | %Desc ] Subtotal JDescuento] Iva__J Total Jv3
@ Ejecutar | | — =
~ | | | | | | | | | 0
@ cancelar ||| [ [ [ I [ [ [ | ||:
sl | | L 0 | | | |
sjs Agregar = | ;
xEIiminar Carteras
@ Limpiar | cartera || Descripcion | Total | Mescartera] |
= [ VerDetalles |

D Valores

Ver Detalles

Ver Detalles

A

i
s

[ vVerDetalles
»
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Luego se hace clic en el comando “Ejecutar” este permitira mostrar las carteras que se encuentren
facturadas, en este caso solo tiene la cartera del mes de Noviembre.

Notas de Venta

Criterio de Busgqueda
Periodo [12 + ||PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento |FACTURA v| Tipo de Solicitud
E Grabar Tipo de Persona ALUMNOS ~|loo23765176 + ||[AUCAPINA ANDRADE MARTHA ARIEL
: . General
 Imprimir Solicita [ ¥
Motivo [ =

i

Consultar | __Estado % Desc ] Subtotal JDescuento] wa | Total [Jv3

Fjecutar | | = MH (017 (225469 [FAcTURADO -0 581.81 110.50 000 47131

= | | | | | | | | B

@ cancelar | | | | | I | | | | ||:
= | | L O | | | |

e naregr | |7 | .

xEIiminar Carteras

@ Limpiar | _cartera |  Descripcion | Total | Mescartera| |

rac Ver Detalles

D Valores

1912509 PENSION ANTIGUO SEMESTRE B 2013 CARR 581.81 |[NOVEMBER
| | Ver Detalles

Ver Detalles

E

! — | |

4 I

-
=
3
g

Se hace clic en el comando “Detalle” esta botdon permitira mostrar una ventana donde estan todos
los rubros que conforman determinada cartera. En el caso del ejemplo se selecciona todo (100%) se
tomara dicho valor. se hace clic en “Guardar”.

| Criterio de Busqueda
Periodo 12 + PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento FACTURA - Tipo de Solicitud | Resciliacian
B Galag Tipo de Persona ALUMNOS - 0923765176 ¥ AUCAPIfiA ANDRADE MARTHA ARIEL
T . General
H'mp”’“'r Solicita ‘

@ Salir Motivo

Motas de Venta

+, Consultar
@ Ejecutar
@Cancelar _____ | cartera | _va___JvalRubro] n.Credt. | Monto | Actual J vallva |
¥ [1912509 |sinva ~| 46800 o0.00| 46800 462.00 | 0.0~
<= Agregar | (1912500 [sniva -] 11050/ 000 11050] |
 Eliminar | | 1212509 [snwa SIF240( 000 210[ 210 o
¥ [1912509 |siN VA~ | 121 0.00] 121] 121 ot
& umpiar || | C_ & | | [ | >
D Valores “ ! 2
& o W ToDOS Subtotal 47131 GUARDAR | CANCELAR |
Porcentaje| 100 ... Total 471.31
ﬁ Manual
Descuento| H [ [ |

|_ Ver Detalles

.00 471.31

3

rf*

FaC Ver Detalles
Ver Detalles
Ver Detalles
Ver Detalles
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Nota: En el caso de créditos parciales se elige el rubro que se desea afectar de acurdo a la revision

previa, clic en “Guardar”.

il

E Grabar

| Imprimir

Consultar

i

@

Ejecutar

Cancelar

Eliminar

Limpiar

il

§ |
Py
o
2

as

Criterio de Busqueda

Periodo |12 +||PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento  [EACTLIRA - Tipa de Solicitud
Tipo de Persona ALUMNOS ~|0923765176 % ||AUCAPIfiA ANDRADE MARTHA ARIEL
General
Solicita [ L1
Mativo [ e
l_\lotas de Venta ) ) ) ) ) ) )
[ lva__|
“loo01 017 (225469 |FACTURADO -0 58181  110.50 000 4731
| | | | | | | | 0
| | | | | | | | | B
=1 | | | | | | | B
1] | 3

Carteras

| cCatera | = Descripcion | Total | MescCartera]| |
~ 11912509 PENSION ANTIGUO SEMESTRE B 2013 CARR 581.81 NOVEMBER [FAC Ver Detalles
| |

Ver Detalles

A

be
2| w
g |&
: (B

Luego dirigimos el cursor en el campo de “SOLICITA” se hace clic en la pestafia para que salga la
lista desplegable donde se ingresa los apellidos o cedula del jefe de departamento (Tesoreria).

| | | | |_ Ver Detalles
= [ | | |_ Ver Detalles

-
1 | 3

Se da clic en OK.

ACCION EDICION

OPCIONES
B Grabar

Hlmprimir
O salr
+, Consultar

@ Ejecutar
@ Cancelar
= Agregar
IXEIiminar
@ Limpiar
D Valores
A sesion

ﬁ Manual

CONSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

Criterio de Busqueda

Periodo 12 ¥ PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento FACTURA - Tipo de Solicitud | Resciliacian
Tipo de Persona ALUMNOS | 0923765176 ¥ AUCAPIfiA ANDRADE MARTHA ARIEL
General
Solicita +

Mativa =

Motas de Venta

“o01 017 |22 471.31

A

Carteras

“ 1912509 PENSION ANTIGUO SEMESTRE B 2013 CARR 581.81 NOVEMBER  rAC Ver Detalles

Ver Detalles

Ver Detalles

- Ver Detalles
4 >
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Se ubica el cursor en el campo “MOTIVO” se ingresa la glosa donde se explica el trdmite que se
esta realizando, detallando el mes, afio y numero de cartera, el numero de factura (opcional), el
motivo y especificando mediante que oficio se aplica dicha solicitud una vez terminada la glosa se

da clic en “OK”.

E Grabar
Hllmprimir
D salir

+ Consultar
@ Ejecutar
@Cancelar
= Agregar
x Eliminar
@ Limpiar
E‘ Valores
2 sesion

ﬁ Manual

Una vez ingresado todos los campos requeridos se da clic en el comando “Grabar “. Espera que
salga el mensaje de “Transaccion se Complet6 Satisfactoriamente” se da clic en “ACEPTAR” hasta

Criterio de Busgueda

FPeriodo 12 ¥ PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento FACTURA - Tipo de Solicitud | Resciliacion
Tipo de Persona ALUMMNOS - 0923765176 ¥ AUCAPINA ANDRADE MARTHA ARIEL
General
Solicita 0916436942 + MATUTE PETROCHE JESSICA SILVANA
Motivo e

Motas de Venta

Comprobante

“ 001 o7 225469 | FACTURADO

4

Carteras
Descripcion
11912509 PENSION ANTIGUO SEMESTRE B 2013 CARR FAC Ver Detalles
Ver Detalles
Ver Detalles
- Ver Detalles
4 »

que salga un documento PDF el cual se imprime.

ACCION EDICION COMNSULTA BLOQUE REGISTRO CAMPO AYUDA Window

.$.

| _OPCIONES |
E Grabar

) Imprimir
O salir
+, Consultar
@ Ejecutar
@) cancelar
:B:Agresar
x Eliminar
@ Limpiar
E‘ Valores
2 sesion

ﬁ Manual

Criterio de Busqgueda

Periodo 12 ¥ PERIODO CONTABLE 2013
Tipo de Documento FACTURA - Tipo de Solicitud | Resciliacidn
Tipo de Persona ALUMMOS = | 0923765176 ¥ AUCAPIAA ANDRADE MARTHA ARIEL
General
Solicita 0916426942 ¥ MATUTE PETROCHE JESSICA SILVANA
Motivo A

Motas de Venta

Subtotal |Descuento| _iva | Total |V

“ 001 o7 225469 | FACTURADO ~ 0 581.81 110.50 0.00 471.31
4 3
Carteras
itifi
ELLLELDEE SSNEE e Transaccion se Completo Satisfactoriamente iy BVE DG nReS
Ver Detalles
Ver Detalles
Ver Detalles

Aceptar Cancelar ) Ayuda ) e
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

"*P CATOUCA DE

‘Soiciud de Not de Crtdio No 332

Guayaul, 06 Mazo  de 2014

D mis conzideraciones:
SE REALIZANIC CARTERA FACTURADA 1512505 NOVIEMERE/IN 3, SEGUN EXONERACION DE PENSIONES ADEUDADA DD04E32
AUTORIZADA £7 RECTOR CANCELA UM MES ¥ 3E EXONERA TREE MEESE DEL SEMEZ013.

Fastura N - DO1-DiT-IEEAER

Darigicia a: MARTHA ARIEL AUCAFIRA ANDRADE

RUCOCL: DETESITE

Direcolan: COOF. UNION DE BAMANEROE, GUASMO SUR, MZ 15 5L 21

Telsfona: 480348

valor: 73

PRES. E CENTRO.
54 ooz00s0000S% 52 GESTION EWFREZARIAL INTERN .1 22,002 002.004.001

Agradezco por 3 2encion que se SIa dara la presente.

Asentamente,

JEBSICA SILVANS MATUTE PETROCHE
JEFE DE TE3ORERIA
52 GESTION EMPREEARIAL INTERNACIONAL

oA

Se imprime la Solicitud de N/C y se la adjunta al documento original Autorizado para elaborar la
misma.

& comprimi

Eg Cambiar i UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL
- g Restabled Soliciud de Nota de Crédto No 332

Impresors: ([T IR A= Ayuda @
Copias: |1 =

Paginas que imprimir Comentarios y formularios

@
@ Todo l Dacumento y marcas SIONES ADEUDADA 0004832
Pagina actual

Paginas |1
» Mas opciones 21592794 mm

Tamafio y administracién de paginas (1)

[ [T Tamario ] (5 pester H [E] mariple ” [5] Folieto

Opciones de tamafio:

) Ajustar

amaiic real

() Ajustar paginas grandes

["| Elegir origen del papel por tamafe de pagina PDF
[ Imprimir en ambas caras del papel

Orientacién:
® Vertical/horizontal autematico

ertical

() Horizontal

¢Desea imprimir colores en grises y negro? @

Péginal del

Imprirmir [ Cancelar ]

Configuracion de pagina... ‘@ R = 108% ®—D_®

Luego se procede a guardar el archivo PDF de la Solicitud de N/C para tener como respaldo de la
elaboracion de la Solicitud de N/C.
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Guardaren. | solictude de NC 2013 - @ F P mr

- Nembre Fecha de modifica.. Tipo
'i‘;»’ @ y ) ‘_‘ SANTIAGO DE GUAYAQUIL
] (15-0922966304.piif 02/01/20141642  Adobe p——
Sitios recientes  f1 2412325 cantiago mayor.pdf 1511720131200 Adobe
= T (85)2325 santiago mayor.pf 15/11/20131202  Adobe
T (36)2325 santiago mayor.pdf 15/11/20131203  Adobe
Escritorio T (87)2325 pdf 15/11/201312:05 Adobe
— T (38)2325 santiago mayor.pdf 15/11/20131207  Adobe
! L1 (89)2325 santiago mayor.pf 15/11/20131209  Adobe
Bibliotecas T (1043)0942468281 polf 15/04/2013 9:26 Adobe
T (1234)0923528541 poif 01/03/20131547  Adobe
A T (12357120811 7215 polf 01/03/20131600  Adobe  [[BSper Semamnrs o AOSUDADA dOMSER
Ege T (1736)09241 74618 poif 01/03/201316:26  Adobe
= T (1237)0924174618 polf 01/03/201316:21  Adobe
Qg L 123810918133737 oclf 04/03/2013 9:21 Adobe ™
- [ p— ] | [
Mombrs: 3321923765176 - Guardar
Tipo: [Archivos Adobe FDF [ pdf) <] [ Cencelar |

OCONTABLE  CODIGO CLIENTE CENTRO
0054 52 GESTION EMPRESARIAL INTERN 8.1.22 002 D02.004.001

Agradezco por la atencidn que se siva dar a la presente.

JESSICA SILVANA MATUTE

Se agregd una nueva opcion para aplicarle N/C a carteras del estudiante con PPU vy
PRECOBRADOS DE POSGRADO es decir valor $0.00

,é Sistema Integrado Universitario - SIU - Internet Explorer = | Ellﬂ

CONEXION GENERAL RECAUDACIONES COMNSULTAS PROCESOS PAGARES FACTURACION SALIR Window
’{5 UNIVERSIDAD CATOLICA DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL CONSULTAS ¥ REPORTES »
INGRESO DE SOLICITUDES/FACTURAS
| INGRESO DE SOLICITUDES DE NOTA DE CREDITO
S'I‘U‘ = s INGRESO SOL N/ CREDITO PARA FACTURA SIN SOLICTUD B
INGRESO SOL N/C DE FACT RECAUDADAS SIN SOLICITUD
INGRESO SOL N/C DE FACT RECAUDADAS CON SOLICITU

SOLICITUD DE NOTA DE CREDITO PARA PRU
EMPRESA
ucsG

MODULO

TESORERIA

FECHA

17-JULY  -2017

USUARIO

CRISTHIAN.ALVAR

1D SESION
150254059

El proceso es igual, solo que es para carteras de PPU, y de PRE COBRADOS DE POSGRADO.
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UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

Cuando ya esté impreso el documento la persona quien solicita en este caso el jefe de la Unidad de
Tesoreria debe firmarlo y dicho documento se pone el estado de Enviado a contabilidad en la
siguiente pantalla.

APROBACION DE TESORERIA SOL. DE NOTAS DE CREDTO |APROBACION

S.1.U. - Si5

EMPRESA
ucsG

MODULO
TESORERIA

FECHA

10-MARCH -2014
USUARIO

CRISTHIAN.ALVAR

ID SESION

35459989

Se pone la fecha desde y hasta para visualizar los documentos Solicitud de N/C que se envian para
ser aprobados en Contabilidad.

| Sisterna Integrado Universitario - SIU - Internet Explorer

$ Criterio de busgqueda
Unidad [ |

| _opciones | Subunidad [ |
H Grabar FechaDesde | 01-01-2013 FechaHasta [ 10-03-2014]
Ilﬂl Imprimir
e Solicitudes de Mota de Crédito en Espera
& B Estado | Solicitud JFecha Solicitull __Descripcion____________|Tipo Comg
+ Consultar SOLICITADD =) ...|[338 10-MAR-2014 [SE REALIZA NIC CARTERA RECAUDA T4 FACTURA
EEE—— [soucmapo <] ..J[z29 [10-MAR-2014 |SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA T4 FACTURA,
@; Fiscutar | [soLicitapo = ...][340 [10-MAR-2014 [SE REALIZA NIC CARTERA RECAUDA 54| FACTURA
@ Cani SOLICITADO - (341 [10-MAR-2014 |SE REALIZA N/IC CARTERA RECAUDAD T4 FACTURA
.][342 (10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA T4 FACTURA
== A8 EGADO (243 [10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA 54l FACTURA
< Elim . |[344 [10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA R4 FACTURA
= ~|...|[345 [10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA 54| FacTURA
&7 Limpiar | [soucitapo [=] ...][345 10-MAR-2014 [SE REALIZA NIC CARTERA RECAUDA T4 FACTURA
) valores [soLicimapo = ..J[347 10-MAR-2014 [SE REALIZA NIC CARTERA RECAUDA ?I FACTURA
[soLicmapo =) ..J[348 10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA 4 FACTURA

L sesion . [soucimapo (=] ...|[349 [10-MAR-2014 [SE REALIZA N/C CARTERA RECAUDA &4 FACTURA

2 Manual — l -

Luego de darle el estado de “Enviado a Contabilidad” se entrega al departamento de Contabilidad
quienes se encargan de revisar y aprobar dicha solicitud en el sistema, y se le genera la N/C la cual
es remitida nuevamente a Tesoreria con las respectivas firmas Autorizadas, para seguir con el
tramite convenido.
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