UNIVERSIDAD CATOLICA
DE SANTIAGO DE GUAYAQUIL

Unidad de Tesoreria

INSTRUCTIVO
CIERRE DIARIO DE CAJA

1-. Médulo de Tesoreria — Consultas — Recaudaciones — Recaudaciones con Tarjetas
de Crédito.- En esta pantalla de recaudaciones con tarjetas de crédito se ingresa el # de la
caja recaudadora en la opcion cajas (enter), la fecha sale de forma automatica, luego
hacemos click en la opcion imprimir para poder generar el reporte de recaudaciones a
través de tarjetas de créditos.
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2-. Modulo de Tesoreria — Consultas — Recaudaciones — Recaudaciones con Cheques.-
En esta pantalla de recaudaciones con cheques se ingresa el # de caja recaudadora en la
opcion cajas (enter), la fecha sale de forma automaética, luego hacemos click en las opciones
Al Dia o Posfechados para poder generar el reporte de recaudaciones diarias a través de
cheques.
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3-. Modulo de Tesoreria — Consultas — Recaudaciones — Reporte General de

Recaudaciones.- En esta pantalla de reporte general de recaudaciones se ingresa el # de la

caja recaudadora en la opcidn cajas (enter) y nombre del usuario (enter), la fecha sale de

forma automatica, luego hacemos click en cada una de las opciones indicadas para generar

los siguientes reportes:

Depositos, pagareés, por recaudacion, notas de ventas automaticas, becados y

eliminados.
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4-. Modulo de Tesoreria — Procesos — Caja Recaudadora — Cierre de Caja.- En esta
pantalla de cierre de caja la caja recaudadora y la fecha es de forma automaética, Unicamente
hacemos click en la opcidn cierre caja, luego aceptar (enter) en el mensaje para proceder
al cierre de caja, nuevamente aceptar (enter) en el aviso para generar los reportes de cierre

de caja.
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