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1. OBJETO

El presente Instructivo de recaudacidon determina la secuencia de acciones y actividades necesarias para
ejecutar la Recaudacion de la Facultad de Ciencias Bioldgicas de la Universidad central del Ecuador

2. ALCANCE

El presente instructivo aborda las tareas de recaudacién desde la solicitud del pago, la generaciéon del
comprobante / cierre de caja hasta el depdsito de cierre de caja e informe de recaudacién.

3. RESPONSABLE

Asistente de Tesoreria: Eco. Yolanda Lorofia

4. DEFINICION Y SIGLAS

SYSREC: Sistema Centralizado de Recaudacion

CLIENTE: Persona que compra en un establecimiento comercial o publico, especialmente la que lo hace
regularmente.

CLIENTE EXTERNO: Persona que utiliza a una empresa de productos o servicios, pero no forma parte de dicha
organizacién

5. REFERENCIAS NORMATIVAS

e Constitucién de la Republica del Ecuador

e Ley Organica de Administracion Financiera y Control

e Ley Organica de Educacidn Superior

e Reglamento General de la LOES

e (Cddigo Organico de las Finanzas Publicas

e Estatuto Universitario

. CONTENIDO

()]

CLIENTE: Solicita el pago (derechos, aranceles de titulacidn, arriendo de bafio)

Asistente de Tesoreria: Informa los valores (derechos, aranceles de titulacién, arriendo de bafio).

CLIENTE: Requiere (derechos, aranceles de titulacién, arriendo de bafio)

Asistente de Tesoreria: Recibe el efectivo y/o tarjeta de débito o crédito y genera el comprobante en el

sistema SYSREC ( derechos, aranceles de titulacién, arriendo de bafio)

5. Asistente de Tesoreria: Genera el cierre de caja en el sistema SYSREC de las transacciones realizadas en
el dia.

6. Asistente de Tesoreria: Efectia el depdsito de cierre de caja

7. Asistente de Tesoreria: Elabora el memorando informando la recaudacion del dia anterior a la Sra.

Decana.
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7. ANEXOS




ANEXO 1
REGISTROS
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ANEXO 2
CIERRE DE CAJA

A UNIVERSIDAD CENTRAL DEL ECUADOR
:l SISTEMA DE RECAUDACIONES Y FACTURACION

SYSREC CIERRE DE CAJA
Sgl’;‘_ERADO RYLORONA No.CIERRE:  PRELIMINAR UEJECUTORA: BIOLOGIA
CTA. CUENTA ;
CODIGO PRESUPUESTARIA DISTRIBUCION No. FECHA RuCH chETE o™
130127 MATRICULAS,
PENSIONES Y
OTROS
FACULTAD
GONZALEZ
18/10/2018 POZO
R4010000150 oo .=+ 1721887170 DANIELA 5
PATRICIA
GONZALEZ
18/10/2018 POZO
R4010000151 .5 1721887170 DANIELA 5
PATRICIA
TOTAL 10
FACULTAD:

TOTAL CIERRE: 10




