UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

INSTRUCTIVO
CUSTODIA CHEQUES DE PAGOS

Los cheques llegan de contabilidad por grupos y se verifica que estén completos como
indica la hoja adjunta al grupo de cheques.

Se verifica que los datos del cheque y del comprobante de egreso sean correctos

Se procede a poner el sello de CANCELADO a toda la documentacion adjunta, y a
los cheques el sello de NO A LA ORDEN.

e Menor de $5,000.00 Firmas autorizadas
e Mayor a $5,000.00 Firma del Rector

1. Entrar al Sistema (SIU) médulo de Tesoreria seleccionamos el menu
Pagos — Cheques — Custodia de cheques
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2.- Una vez que accedemos a la pantalla de custodia de cheques PAGDAL18F en la casilla
Periodo digitamos el periodo actual (16) damos enter, en la casilla de Boletin digitamos el
numero de comprobante de egreso damos enter, y aparecera el beneficiario.

Solo se llenan los campos de Periodo y Boletin
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1. Para cambiar de estado a CUSTODIA seleccionamos el recuadro que dice Cust. Y
procedemos a dar clip en grabar
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Aparecerd esta pantalla, damos enter y se cambiara el estado a CUSTODIA.
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3. Luego todos los cheques con su respectiva documentacion pasan a la Jefe de
Tesoreria para su visto bueno y su firma si tuviera ella que firmar y luego pasan
para la firma y visto bueno del Director(a) de Financiero caso contrario pasan a la
firma del Rector si fuera el caso de acuerdo al valor que tenga el cheque.

4. Luego regresan los cheques nuevamente a Tesoreria con sus respectivas firmas y
permanecen en custodia.

Elaborado por: Unidad de Tesoreria 3/6
Fecha actualizacién: 18/07/2017

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



UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

5. Una vez que regresan los cheques con el estado de custodia del Departamento de
Financiero respectivamente firmados se procede a cambiar el estado del cheque en

este caso de custodia a listo como se muestra en ejemplo.
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Luego de poner la opcién grabar, en el estado de listo reflejara

transaccion se completd satisfactoriamente.
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Luego que estan listos los cheques se procede a archivar en orden alfabética en sus
respectivas carpetas como el ejemplo lo representa.
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