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1. Reglas del Proceso de Solicitudes de Pago

Generales

1. Cualquier servidor que identifique algin cambio o actualizacién requerido en el proceso de Solicitudes de
Pagos, debera comunicarlo a la Coordinacién de Planificacion Estratégica, para su correspondiente
evaluacidn y procesamiento (en caso de requerir).

2. La Coordinacidon de Planificacion Estratégica sera responsable de capacitar a las Unidades Requirentes en el
proceso de Solicitudes de Pagos, de acuerdo a la necesidad institucional. Asimismo, velara por el correcto
cumplimiento del mismo.

3. Todos los servidores que intervienen en el proceso obligatoriamente deberdn contar con firma electrénica
con el fin de facilitar la ejecucién del mismo.

4. La maxima autoridad o su delegado, como autorizadores de gasto, seran responsables de suscribir las
solicitudes de pago, por los diferentes conceptos que se requieran.

5. La Universidad deberd disponer de evidencia documental suficiente, pertinente y legal de sus operaciones.
La documentacién sustentatoria de transacciones financieras, operaciones administrativas o decisiones
institucionales, estara disponible, para acciones de verificacién o auditoria, asi como para informacién de
otros usuarios autorizados, en ejercicio de sus derechos (NCICGE 405-04).

6. Todas las operaciones financieras estaran respaldadas con la documentacién de soporte suficiente y
pertinente que sustente su propiedad, legalidad y veracidad, esto permitird la identificacion de la
transaccion ejecutada y facilitara su verificaciéon, comprobacidn y analisis (NCICGE 405-04).

7. Toda la documentacion original generada en el proceso de pagos deberd ser almacenada por la Direccion
Financiera por el tiempo minimo establecido en la normativa vigente; las Unidades deberan mantener sus
propios archivos por cada pago que soliciten.

Solicitudes de Pagos
8. El presente proceso sera utilizado para las solicitudes de pago de procesos de ndmina, servicios
profesionales, becas y ayudas econdmicas, reembolsos y demds pagos menores requeridos por la

Universidad, a excepcion de pagos por los procedimientos de contratacién publica; como se muestra a
continuacién:
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Tipos de Pago

Némina normal;

NAmina de décima tercera remuneracién (Acumulada);
Némina de décima cuarta remuneracién (Acumulada);
Némina de décima tercera y décima cuarta
remuneracion (Mensualizado);

Nomina de horas extra / suplementarias;

Ndémina de fondos de reserva;

L NAmina de viaticos de por gastos de residencia;
Némina
NAmina de encargos y subrogaciones;

Ndmina de liquidacién de haberes pendientes.
Nomina de ajuste / regulacion IESS;

Némina de deudas de afios anteriores;
Némina de alimentacion;

NAmina de fondos de reserva pasivos;
NAmina de pasantes;

Otros.

Liquidacion de viaticos al interior*;

Liquidacion de viaticos al exterior*;
Anticipos de viaticos al interior*;
Anticipos de vidticos al exterior*;
Gastos de representacion®;

Anticipos de gastos de representacién*;
Becas;

Ayudas econdmicas;

Caja chica;

Otros Pagos
Fondo rotativo;
Reembolsos;
Reembolso de Pasajes;
Servicios profesionales;
Convenios de Pago;
Alicuotas;

Servicios Basicos;
Matriculacién Vehicular;
Otros.

* las solicitudes de pago se iniciardan automaticamente, como una instancia
independiente desde el proceso de Viajes al Interior y Exterior de Servidores y Estudiantes
de la Universidad.
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9. Previo a realizar las solicitudes de pago, las Unidades deberan verificar que exista concordancia entre todos
los documentos que forman parte del expediente.

10. Para los pagos en los que se entreguen facturas, las Unidades deberan verificar que las mismas contengan
la informacién correcta como se detalla a continuacion:

Razodn Social: Universidad de Investigacién de Tecnologia Experimental Yachay;
Registro Unico de Contribuyentes (RUC): 1768176820001;

Descripcion o concepto correcto de acuerdo al servicio recibido, cuando proceda;
Valor facturado correcto en base a los documentos de sustento con los que se cuente;
Exactitud matematica de la factura;

Impuestos aplicados de acuerdo a la normativa vigente; v,

Factura vigente y autorizada por el Servicio de Rentas Internas.

Adicionalmente, las facturas no podran presentar borrones, tachones o enmendaduras.

11. Hasta el dia 22 de cada mes, las Unidades podran realizar las solicitudes de pago de los diferentes
conceptos establecidos en el presente documento, incluyendo liquidaciones de servicios institucionales y/o
estancias de investigacion, con las siguientes excepciones:

® Las solicitudes de pago de ndminas de “Fondos de Reserva” y “Horas Extras”, se deberan realizar
maximo hasta el dia 10 del mes siguiente a su ocurrencia;

e Para las solicitudes de pago de caja chica que no se realicen hasta el dia 22 de cada mes, los custodios
deberan enviar por correo electronico al Contador las rendiciones (facturas y comprobantes de
retencién emitidos en el mes en transcurso) hasta el ultimo dia del mes, con el fin que las mismas
puedan registrase contable y tributariamente.

12. En caso de que las solicitudes de pago se hayan realizado en los ultimos dias permitidos (hasta el dia 22 del
mes) y se hayan identificado observaciones, las mismas deberan ser solventadas por las Unidades en un
plazo maximo de 24 horas de haber recibido la notificaciéon por parte de la Direcciéon Financiera con el fin
de que sean atendidas en el mismo mes. Caso contrario, la solicitud de pago debera ser ingresada o sera
procesada en el mes siguiente.

13. Para el cierre del periodo fiscal, la Direcciéon Financiera notificara en el mes de noviembre la fecha maxima
hasta la que se recibiradn solicitudes de pago en el mes de diciembre, considerando las directrices emitidas
por el Ministerio de Finanzas, con el fin de que las Unidades puedan realizar una planificacién adecuada.

14. Cuando se identifiquen errores en la documentacion de las solicitudes de pago de las Unidades y la
Direccién Financiera solicite se ejecuten cambios en la misma, las Unidades deberan asegurarse que todos

los documentos guarden concordancia con los cambios realizados (ejemplo: si se solicita el cambio de
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factura debido a que se encuentra caducada, se deberan actualizar los documentos que hagan referencia al
numero de factura).

2. Reglas del Proceso de Creacion de Beneficiarios

Generales
1. La Coordinacion de Planificacion Estratégica sera responsable de capacitar a las Unidades Requirentes en el
proceso de Creacién de Beneficiarios, de acuerdo con la necesidad institucional. Asimismo, velara por el

correcto cumplimiento del mismo.

2. El autorizador de gasto que interviene en el proceso obligatoriamente debera contar con firma electrénica
con el fin de facilitar la ejecucién del mismo.

Creacion de Beneficiarios

3. Las solicitudes de creacion de beneficiarios podran realizarse a partir del proceso padre de “Solicitudes de
Pagos”, o podran iniciarse de manera independiente.
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3. ¢éCémo se crea un nuevo tramite de Solicitudes de Pagos?

1. Enun navegador web ingresar a la direccidn:
http://bpm.yachaytech.edu.ec

2. Ingresar su nombre de usuario y clave, pulsar la tecla Enter o dar clic en el médulo Portal.

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

o O
COBUSEPM

@ %] & G
r TIZACKS T
RECALIDACION / et G [Clave

&8;chaytech eou |

EXTENESIONES

SISTEMAS
TRAMSACCIOMALES

3. Seleccionar el menu Nuevo y escoger el proceso Solicitudes de Pagos.
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Maodulo avensD
Portal ¥ C COBUSBPM YACHAY E’

lll
g
Y

Q NUEV MITE

- [E] Procesos

\,

p

S B Administrativo

D Creacion de Beneﬁciariosl

@ Solicitudes de Pagos

4. Se despliega el formulario del proceso que debera ser llenado para luego pulsar el boton de “Enviar
Documento”.

B % E @ = Priorcat  Mormal v _| Artivicard Realizar Sclicitud

SOLICITUDES DE PAGO

UNIVERSIDAD
TECH
PROCEDINIENTOS
DATOS GENERALES
TRAMITC: | rCCIA CREACIGN: [18i06i2078 E
SOLICITANTE: ENENDEZ XAVIZR | carsa [CARGD PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAI HEUUIKEN | £ DEFARTAMENTO PRUEBAS v | AUICRIZADUR UE GAS 1O: | ARANEDA RONMIE v
%0 DE PAGU: :Nt':r"lna T | _Nf:r"lns noma; 14

SOLICITUD OE PAGO

=@ Heguiere crear Sensticiano(s)
EERVIDORES MERTEMECIENTES A: | v

VALORES: | &= x‘N' DE CUR|CONCENTO VALOR (U SD!‘

#]

VALOR A PAGAR (USD): [

*IMPORTANTE: El botén con forma de disket que se encuentra a lado del botdn de enviar es para
guardar SIN ENVIAR, quedando en nuestros documentos temporales que aparecen cuando se pulsa
el menu Nuevo, a lado derecho del arbol de procesos. Por lo tanto, si queremos crear un nuevo
trdmite NO SE DEBE PULSAR EL BOTON DE GUARDAR, sino el botdon de enviar; caso contrario,
quedard guardado en nuestros documentos temporales.

Al dar clic en el botén de enviar el formulario se solicitard confirmacidn y finalmente se mostrara un
mensaje que muestra el nimero de tramite generado.
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¢ Esta seguro que desea enviar el formulario?

Cancelar
COBUSBPM

EL PROCESO HA SIDO INICIALIZADO EXITOSAMENTE, EL NUMERO DE TRAMITE ES
UITEY-SP-2018-116

4. ¢Coémo realizar una actividad pendiente?

1. El sistema envia automaticamente alertas al correo electrénico cuando existe alguna tarea pendiente por
realizar.

2. Ingresar al sistema normalmente completando nombre de usuario, clave, el dominio yachaytech.edu y pulsar la
tecla Enter o dar clic en el mddulo Portal.

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

COBUSBPM

& [Usuario
@y Ciave

&8 achaytech.edu |

ADMINIZTRACIKON

RECAJDACION

AUTOMATIZACKIN
PROCESOS

&

SISTEMAS

EXTENS ES
EXTENZIONES EXTERNGS

CREACION
SISTEMAS o

#] &
=

SISTEMAS

TRAMSACCIOMALES
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3. Enla pantalla de inicio del mddulo en el dashboard o panel aparece el listado de “Mis Tareas Pendientes”, donde
estara todas las tareas que el usuario que ingresd debe realizar; la columna “Actividad” indica el nombre de la
actividad a realizarse y puedo acceder a la actividad dando clic en el campo “ID” del trdmite. También se puede
acceder a través del menu “Pendientes” donde se puede utilizar dos interfaces para revisar las tareas que
requieren atencién: “Mis Tareas Pendientes” y “Mi Calendario”, que ofrecen dos tipos de vista de las tareas
pendientes por realizar, la una modo listado y la otra modo calendario.

MIS TAREAS PENDIENTES

~
v

FENDIENTEE

o DATO3 PRICRIDAD ENTREGA FROCE 50 ACTIWVIDAD

- - =
[ 1 1 8 ] W’OBJE?O DE PACO: homina nomval Hermal 18052012 1724:10 19052012 12 21:10  |Solicdudea de Mages | Awserzar Mago
2 1 ] ] |

;

Mis Tareas Pendientes Mi Calendario Tareas Pendientes de Mis Subordinados

MIS TAREAS PENDIENTES

PROCESD: v DESDE: % HASTA: %

FORMULARIO: v CREADO POR: TRAMITE HUMERD:

(aBuscar \|
b

Is]} DATOS FORMULARKY PRICRIDAD|FECHS DE ENTREGA — BECISIDO BROCESD  |EORMULARID ACTIVIDAD ACTUAL CREADO POR: EECHA DE CREACION SUSPENDIDG:
WTEY-SP.  OBJETO DE PAGD: Mémins e T O L ——
Eertr SR Mormnal (162078 12:2 i'sgos Vanos Autorzari'ege [MEMENDEZ XAVIER 1BI0GZ078 12057
T s L P ] L e ANMIFISTRATIOR R
1337 171 Momral  [1BUG2078 104424 Pagos vanos AutorzarPege [ s L 102078 15:44:5
UITEY-SP.  DBJETD DE PAGOD: Senvities R soucisends [ o fo o [ R e
S Sripinin Mormal (1800672078 S4G:08 ragos Peaos Varos fevsary Suscabir [MEMENDEZ XAVIER 02
| DOMINGD LUNES I MARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES | SABADD

4. En el formulario desplegado se debe llenar los campos que indique la actividad y cuando esté listo pulsar el
botdén “Enviar documento”.

Confidencial
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Q % 8 c Prioridad: | MNormal ¥ | Actividad: Realizar Solicitud
UNIVERSIDAD
ACHAY SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCESO FRINCIPAL: @

DATOS GENERALES

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

CREAR BEENEFICIARIOS: @

TRAMITE. | | FECHA CREACION. [z5t06i2010 |ﬁ
SOLICITANTE: |I\.‘IENENDEZ XAMIER | CARGO: |CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES‘
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS ¥ |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR PEDRO v
TIPO DE PAGO: | Mémina v | |Mémina normal v |
SOLICITUD DE PAGO
& 5e requiere crear beneficiarios?
S1NU
SERVIDORES PERTENECIENTES A: | v |
o= (v %3 X N-DECUR CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES:
| | I |
VALOR A PAGAR {U3D). o | &

DETALLE (OESERVACIONES, NCVEDADES O MOTIVO):

MES DEL SERVICIO [dunio ¥ | ARODEL SERVICIO [o1s
RECIBIDO: ' RECIBIDO:

*IMPORTANTE: El botén con forma de disket que se encuentra a lado del botdn de enviar es para
guardar SIN ENVIAR, es decir permite guardar los cambios que he realizado al formulario, pero no
envia al siguiente paso, quedando todavia en mi bandeja de entrada. Por lo tanto, NO DEBO PULSAR
EL BOTON DE GUARDAR SINO EL DE ENVIAR una vez que ya tenga listo y quiera enviar a la siguiente

actividad.

5. Descripcidn de Actividades del Proceso de Solicitudes de Pagos

1.

Ingresar solicitud

Descripcion:

solicitud correspondiente.

El requirente ingresa la solicitud de pagos con el tipo de pago que requiera,
completando los campos necesarios, cargando los documentos y generando la

Indicaciones adicionales:

Confidencial
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Campos a ingresar Condicion

Cargo.

Unidad Requirente.

Autorizador de Gasto.

Tipo de Pago (Lista 1).

Tipo de Pago (Lista 2). Se debe seleccionar un item de la
Lista 1.

Servidores Pertenecientes a. Si el tipo de pago seleccionado es
cualguiera de ndmina a excepcion de
“Némina de Pasantes”.

Detalle de Valores: Si el tipo de pago seleccionado es

N° de CUR; cualquiera de némina.

Concepto;

Valor (USD).

Cargo / Servicio. Si el tipo de pago seleccionado es
“Servicios Profesionales”, “Alicuotas”
o “Servicios Basicos”.

Nombre del Servidor / A favor de [ Si el tipo de pago seleccionado es

estudiantes de / Razdn Social. “Némina de liquidacién de haberes
pendientes”, “Becas”, “Servicios
Profesionales”, “Alicuotas” o)
“Servicios Bdsicos”.

RUC. Si el tipo de pago seleccionado es
“Servicios Profesionales”, “Alicuotas”
o “Servicios Bdsicos”.

Detalle Desglose: Si el tipo de pago seleccionado es

Factura N°; “Servicios Profesionales”, “Alicuotas”

Fecha; o “Servicios Basicos”.

Subtotal;

IVA;

Total;

Confidencial

CWSSGLI CITUDES
DE PAGOS

Pagina 13




BUS®

SOFTWARE

Proceso de Solicitudes de Pagos

Detalle adicional.

Detalle Desglose:
Nombre;

Cédula;

Valor;

Detalle.

Si el tipo de pago seleccionado es
“Ayudas Econdmicas”.

Valor a pagar.

Si el tipo de pago seleccionado es
cualguiera a excepcion de “Caja

Chica” o “Fondo Rotativo”.

Detalle (Observaciones, Novedades o
Motivo).

Si el tipo de pago seleccionado es
cualguiera de ndmina a excepcion de
“Némina de ajuste / regulacion IESS”,
deudas de afios
anteriores”, “Otros”
Chica”,
“Reembolsos”,

“Némina de
de Nobmina,
“Caja “Fondo Rotativo”,
“Reembolso de
Pasajes”, “Servicios profesionales”,
“Convenios de Pagos”, “Alicuotas”,
“Matriculacion

“Servicios Basicos”,

Vehicular”, “Otros” de Otros Pagos.

Mes del Servicio Recibido.

Si el tipo de pago seleccionado es

“Nomina normal”, “Némina de
décima tercera y décima cuarta
remuneraciéon (mensualizado)”,

“Némina de horas extra /
suplementarias”, “Némina de fondos
de reserva”, “Nomina de viaticos de
por gastos de residencia”, “Némina
de encargos vy subrogaciones”,
“Némina de alimentacion”, “Nomina
de fondos de

reserva pasivos”,

“Némina de Pasantes” o “Caja Chica”.

Ano del Servicio Recibido.

Si el tipo de pago seleccionado es

“Noémina normal”, “Noémina de

décima tercera y décima cuarta

Confidencial
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remuneraciéon (mensualizado)”,

“Némina de horas extra /
suplementarias”, “Némina de fondos
de reserva”, “Nomina de viaticos de
por gastos de residencia”, “Némina
de encargos y subrogaciones”,
“Némina de alimentacion”, “Némina
de fondos de

reserva pasivos”,

“Némina de Pasantes” o “Caja Chica”.

Periodo.

Si el tipo de pago seleccionado es

“Noémina de décima tercera

remuneracion (Acumulada)”,

“Némina de décima cuarta

remuneraciéon (Acumulada)”,
“Némina de ajuste / regulacion IESS”,
deudas de anos
“Otros”

“Ayudas

“Némina de
anteriores”, de NOmina,
“Becas”, Econdmicas”,

“Fondo Rotativo”, “Servicios
Profesionales”, “Alicuotas”, “Servicios
Basicos”, “Matriculacién Vehicular” u

“Otros” de Otros Pagos.

Productos Presentados por el

Profesional.

Si el tipo de pago seleccionado es
“Servicios Profesionales”.

Detalle Certificacion Presupuestaria.

Si el tipo de pago seleccionado es
“Becas” o “Servicios Profesionales”.

Correo Electrdnico.

Si el tipo de pago seleccionado es

“Becas”, “Servicios Profesionales”,

“Alicuotas” o “Servicios Basicos”.

Tabla de CheckList.

Detalle de Vales de Caja Chica (Ver
formulario asociado).

Si el tipo de pago seleccionado es
“Caja Chica”.

Confidencial
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UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

Detalle

de Comprobantes

formulario asociado).

(Ver | Si el tipo de pago seleccionado es

“Fondo Rotativo”.

Solicitud de Pago.

Si es tipo de pago seleccionado es
“Caja Chica” o “Fondo Rotativo”, sera
obligatorio firmar por el solicitante.

FORMULARIO ASOCIADO

UNIVERSIDAD
YACHAY SOLICITUDES DE PAGO

| PROCEDIMIENTOS |

PROCESO PRINCIPAL: (9 CREAR BENEFICIARIOS: {m

I- DATOS GENERALES |
TRAMITE: [ |  FECHA CREACION: [26r06/2018 ]@
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | carco: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS v |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR PEDRO v |
TIPO DE PAGO: [Wémina v | |[némina normal

SOLICITUD DE PAGO

£ 5e requiere crear beneficiarios? L
Sl NO

SERVIDORES PERTENECIENTES A:

v)

(&4 d N° DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES:
L] ( I Il |
VALOR A PAGAR [USD): o | o
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):
4
MES DEL SERVICIO | dunio v | ANO DEL SERVICIO 2018 ]
RECIBIDO: ' " RECIBIDO: /
Confidencial
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UNIVERSIDAD
SOLICITUDES DE PAGO
YACHAY

TECH

PROCEDIMIENTOS

PROCESO PRINCIPAL: (i CREAR BENEFICIARIOS: {d
DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pei6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | carco: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS v |  AUTORIZADOR DEGASTO:  [COELLAR PEDRO v
TIPO DE PAGO: | Némina v ] Momina de décima tercera remuneracion (Acumulada) v ]
SOLICITUD DE PAGO
& Se requiere crear beneficiarios? w9
Sl MO
SERVIDORES PERTENECIENTES A: [ v ]
CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: [ ]
VALOR A PAGAR (USD): P | e
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):
4
PERIODO: ( J

Confidencial
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UYTKEﬁKYD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: lein6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE F'RESUPUES']
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS ¥ |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR PEDRO v |
TIPO DE PAGO: [Némina v | | Nomina de fondos de reserva v TI

SOLICITUD DE PAGOD

+ Se requiere crear beneficiarios? w -

51 NO
SERVIDORES PERTENECIENTES A: ( v
ﬁ N° DE CUR CONCEPTO VALOR (UUSD)
VALORES: s
= ( Il )l ]
VALOR A PAGAR {USD): [0 ] o
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):
Z
MES DEL SERVICIO [Junio v | AO DEL SERVICIO Ro1z )
RECIBIDO: RECIBIDO:

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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R UNIVERSIDAD
U YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UNIVERSIDAD
SOLICITUDES DE PAGO
YACHAY
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES

TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pei6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | carso: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS ¥ |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR FEDRO v |
TIPO DE PAGO: | Némina v ] I[anmina de liquidacion de haberes pendientes v l

SOLICITUD DE PAGOD

& Se requiere crear beneficiarios? N

Sl MNO
SERVIDORES PERTENECIENTES A: [ v
CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: J[ ]
NOMBRE DEL SERVIDOR: [ |
VALOR A PAGAR {USD): [0 ] o

DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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R UNIVERSIDAD
BU YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UYTKEﬁKYD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pei6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CAF!GO PRUEBAS, ANALISTA DE F'RESUPUES']
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS ¥ |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR FEDRO v |
TIPO DE PAGO: [Némina v ] le:mina de ajuste / regulacién IESS v |

SOLICITUD DE PAGOD

& Se requiere crear beneficiarios? N

sl NO

SERVIDORES PERTENECIENTES A: ( v

-l-@“a %¢ N° DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: & g

= ( Il Jl ]
VALOR A PAGAR [USD}: o Jis
PERIODO: ( ]

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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BUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos
,‘Jﬁa‘gﬁi&” SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( | FECHA CREACION: peisi2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | careo: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS Y|  AUTORIZADORDEGASTO:  [COELLAR PEDRO v)
TIPO DE PAGO: [ Nomina v ] W

SOLICITUD DE PAGOD

sl NO

& Se requiere crear beneficiarios?

VALORES:

N° DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)

= | I )
VALOR A PAGAR {USD): P ] o
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):
£
MES DEL SERVICIO [Junio v | AfiO DEL SERVICIO 2018 )
RECIBIDO: RECIBIDO: :
Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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BUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos
UYTKEﬁKYD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @
DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pei6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CAF!GO PRUEBAS, ANALISTA DE F'RESUPUES']

UNIDAD REQUIRENTE:

TIPO DE PAGO:

|- DEPARTAMENTO PRUEBAS

v ] AUTORIZADOR DE GASTO:

[COELLAR FEDRO v

|- Nomina

v ] l Otros

i |

SOLICITUD DE PAGOD

VALORES:

VALOR A PAGAR [USD):

PERIODO:

SERVIDORES PERTENECIENTES A: [

& Se requiere crear beneficiarios? N o

Sl NO

v

'$¢ N°DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)

Q

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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BUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UYTKEﬁKYD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: lein6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE F'RESUPUES"
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS ¥ |  AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR PEDRO v |
TIPO DE PAGO: [Otros Pagos v] |Becas i |

SOLICITUD DE PAGOD

+ Se requiere crear beneficiarios? w9
S MNO

A FAVOR DE ESTUDIANTES DE: |

VALOR A PAGAR (USD): 1

Q

DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):

PERIODO: [

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:

NUMERO DE CERTIFICACION

L

+vax

CORREO ELECTRONICO DEL BENEFICIARIO: l

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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R UNIVERSIDAD
BU YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UYrKEﬁKYD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pein6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER |  careo: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS v |  AUTORIZADOR DE GASTO: [ COELLAR PEDROD v
TIPO DE PAGO: [Otros Pages v | | Avudas economicas v

SOLICITUD DE PAGD

& Se requiere crear beneficiarios? A

sl NO

NOMBRE: ( ]

DESGLOSE: CEDULA: [ | vaom: | ]
l
DETALLE:
4
VALOR A PAGAR [USD}: b | '3
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O
MOTIVO):
4
PERIODO: [ |
Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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R UNIVERSIDAD
U YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UYTCI\V(:E;}-ISI}D;YD SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @
DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: [26/06/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER |  careo: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS v|  AUTORIZADOR DEGASTO:  [COELLAR PEDRO v
TIPO DE PAGO: [ Otros Pagos v | | Caia Chica v |

SOLICITUD DE PAGD

& Se requiere crear beneficiarios? e

SI NO
MES DEL SERVICIO [Junio v | ANO DEL SERVICIO 2012 )
RECIBIDO: RECIBIDO: :
DETALLE DE GASTOS
+> ﬁ VALES DE CAJA CHICA
' DATOS DEL VALE
N DEVALE: | | monto: [ |
FECHA: [ | ARAINTAR IM No se eligio archivo ]@ @ X
BENEFICIARIO: | ]
+ W aﬂ GASTOS POR VALE
INFORMACION DEL DOCUMENTO
FECHA: ( J@ TIPO DE DOCUMENTO: | v
DocUMENTO: | | PROVEEDOR: | )
CONCEPTO: ( )
. VALORES (USD)
SUBTOTAL: [o.00 | TARIFA 12%: p.oo |
TARIFA 0%: [0.00 | va; [0.00 |
m '
MONTOTOTAL [0 ]
DE FACTURA:
RETENCION
ggﬁpugosmrs: [ | ToTAL (usDy: poo J
MONTO PAGADO (USD}:
o )
ARCHIVOS
I Seleccionar archivo | No se eligid archivo ] @ @ x

MONTO TOTAL : 0 5

Confidencial
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B UNIVERSIDAD

BU YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOLICITUDES DE PAGO

PROCEDIMIENTOS

PROCESO PRINCIPAL:

CREAR BENEFICIARIOS:

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: lein6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | carco: [cARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDADREQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS Y| AUTORIZADOR DEGASTO:  [COELLAR PEDRO v
TIPO DE PAGO: [ Otros Pagos v I[Fondo Rotativo v |I
SOLICITUD DE PAGO
+ Se requiere crear beneficiarios? - -
Sl NO
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):
4
PERIODO:
DETALLE DE GASTOS
COMPROBANTES

INFORMACION DEL COMPROBANTE

J DESCRIPCION:

INFORMACION DE PAGO

FECHA: (
N° DE COMPROBANTE l
DE EGRESO:

. CTA. BANCARIA: (

N°® DE REFERENCIA | CHEQUE: [

J

VALOR (USD): [

ARCHIVOS

I Seleccionar archive | No se eligio archivo ] @ @ x

]@ BENEFICIARIO: [

[

| TIPODEPAGOD: |

MONTO TOTAL : 0
MONTO TOTAL DE COMISIONES BANCARIAS: l{]

-
L=

Confidencial
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BUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos
UNIVERSIDAD
YACHAY SOLICITUDES DE PAGO
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: {y CREAR BENEFICIARIOS: {
DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: Pein6/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER |  careo: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS v | AUTORIZADOR DEGASTO:  [COELLAR PEDRQ v
TIPO DE PAGO: [©tros Pagos v I[Reembo[sos v |I
SOLICITUD DE PAGO
& Se requiere crear beneficiarios? @ @
sl NO
VALOR A PAGAR {USD): P s

UNIVERSIDAD

YACHAY

SOLICITUDES DE PAGO

TECH
PROCEDIMIENTO S
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: einsi2018 ]@
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER | carco: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: [ DEPARTAMENTO PRUEBAS v ] AUTORIZADOR DE GASTO: | COELLAR PEDRQ v |
TIPO DE PAGO: [Otros Pagos v ] lSen.lic'ros profesionales ¥ ﬂ

SOLICITUD DE PAGO

& 5e requiere crear beneficiarios? v v
SI NO

CARGO: (
RAZON SOCIAL: (
RUC: (

Confidencial

mmLICITU DES
DE PAGOS
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R UNIVERSIDAD
BU YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
VALORES (USD)
FACTURA N°: ( | FECHA: @
SUBTOTAL: ( | IVA: ( )
DESGLOSE: )
-1 TOTAL: ( ]
DETALLE
ADICIONAL:
4
VALOR A PAGAR {USD): b | &
PERIODO: ( ]

PRODUCTOS PRESENTADOS POR EL
PROFESIONAL:

s NOMERO DE CERTIFICACION
CERTIFICACION PRESUPUESTARIA:

CORREO ELECTRONICO DEL BENEFICIARIO: | ]
UNIVERSIDAD
YACHAY SOLICITUDES DE PAGO
PROCEDIMIENTOS
PROCESO PRINCIPAL: (9 CREAR BENEFICIARIOS: {8
DATOS GENERALES
TRAMITE: ( ] FECHA CREACION: psisi2018 ]@
SOLICITANTE: lMENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CARGO FRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUESi
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS v |  AUTORIZADOR DE GASTO: [COELLAR PEDRD v

TIPO DE PAGO: [Olros FPagos v ] Convenios de Pago v ]

SOLICITUD DE PAGO

: Se requiere crear beneficiarios? o <

Sl NO

VALOR A PAGAR (USD): [U ]

&)

Confidencial
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BUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos
E{’K’cﬁjﬁj’ﬁ SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTO S
PROCESO PRINCIPAL: @ CREAR BENEFICIARIOS: @

DATOS GENERALES
TRAMITE: [ ] FECHA CREACION: Pﬁma-'zma ]@
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER ] CARGO: [CARGD PRUEEBAS, ANALISTA DE F‘RESUPUES"
UNIDAD REQUIRENTE: v ] AUTORIZADOR DE GASTO: [COELLAR FEDRC L4 ]

TIPO DE PAGO:

l DEPARTAMENTO PRUEBAS

| Otros Pagos

v ] l Servicios Basicos

3 |

SOLICITUD DE PAGO

SERVICIO:
RAZON SOCIAL:

RUC:

DESGLOSE:

VALOR A PAGAR [USD):

PERIODO:

CORREO ELECTRONICO DEL BENEFICIARIO: [

& Se requiere crear beneficiarios? W

SI NO

VALORES (USD)
FACTURA N°: ( | FECHA: [—]@
SUBTOTAL: ( ] IVA: ( |
|| TOTAL: (
ADICIONAL:

[o

[

Confidencial
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B UNIVERSIDAD

BU YACHAY

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH
UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOLICITUDES DE PAGO

PROCEDIMIENTOS

PROCESO PRINCIPAL: {y

CREAR BENEFICIARIOS: {

DATOS GENERALES

TRAMITE: ( |  FECHA CREACION: [26/06/2018 ]ﬁ
SOLICITANTE: [MENENDEZ XAVIER |  careo: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES
UNIDAD REQUIRENTE: | DEPARTAMENTO PRUEBAS v |  AUTORIZADOR DEGASTO:  [COELLAR PEDRO v
TIPO DE PAGO: [ Otros Pagos v | |(otros v

SOLICITUD DE PAGD

& Se requiere crear beneficiarios? -

VALOR A PAGAR (USD):

PERIODO: [

CHECKLIST
-+ d DOCUMENTOS REQUERIDOS DOCUNERTD DOCUMENTO DIGITAL
[ Célculo de Impuesto a Ia Renta Y| 5
" Fisico | Seleccionar archivo Nosee...archivo] @ @ b4 * DOCREQUERIDO_0.pdf
D [323 ] * pigital
DOCUMENTO:
[F‘Ianiltas de Préstamos Quirografarios IESS v ] o o
= ' Fisico | Seleccionar archivo Nosee...an:hivo| @ @ x ‘ DOCREQUERIDO_5.pdf
D 666 ] | © pigital
DOCUMENTO:
Célculo de Nomina ||l
" Fisica | Seleccionar archivo Nosee...an:hivo] @ @ X * DOCREQUERIDO_6.pdf
) 58 | | © pigital
DOCUMENTO:

SOLICITUD DE PAGO:

I Seleccionar archivo | No se eligid amhian @ @ o * DOC SOLICITUDDEPAGO. pdf

NUMERO DE DOCUMENTO

FIRMANTE CARGO FECHA
[UTEY-2018-1244-8P-M | | | [cARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES | ]@
Confidencial

mmLICITU DES
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BUS®

SOFTWARE

Proceso de Solicitudes de Pagos

YACHA:
TECH B

2. Crear Beneficiarios (Subproceso)

Descripcion:

7

Si el requirente en la actividad inicial selecciond “SI” en el campo “iSe requiere

crear beneficiarios?” (Ver formulario asociado), se haran visibles un conjunto de

campos necesarios para iniciar en paralelo al tramite actual una solicitud de

“Creacion de Beneficiarios” como subproceso, el cual llegard al Tesorero para

que proceda a realizar la tarea correspondiente, mientras el tramite actual de

solicitud de pago continua.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

e o s

Condicién

Correo Electronico del Solicitante.

Tipo de Creacién.

Tabla de “Lista de Beneficiarios”:
Nombre;

Cédula/Pasaporte;

Correo Electrdnico;

Tipo de Ingreso.

Datos Bancarios:

Banco;

Tipo de Cuenta;

N° de Cuenta;

Certificado Bancario.

Si el “Tipo de Creacion” seleccionado

es “Listar Beneficiarios”.

“Archivos de Beneficiarios”:
Listado de Beneficiarios,
Certificados Bancarios.

Si el “Tipo de Creacion” seleccionado

es “Adjuntar Archivos

Beneficiarios”.

de

FORMULARIO ASOCIADO

YAGHAY SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTO'S
PROCESO PRINCIPAL: fiy CREAR BENEFICIARIOS: fiy

DATOS GENERALES
TRAMITE: | | FECHA CREACION: |2TI062018 IE
SOLICITANTE: [MENENDEZ xAVIER | carso: |CARGO PRUEBAS. AMALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: |_DEP.~1RT."—‘1MENTO PRUEBAS v | AUTORIZADOR DE GASTO: | ANRRANGO CALDERON SILVIA GABRIELA ¥ |
TIFO DE PAGO: | Hémina v | |Némina normal v |

Confidencial

Cm SOLICITUDES
DE PAGOS
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BU . YACHAY
.. TECH
SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos [ECH
SOLICITUD DE PAGO
& 3e requiere crear beneficiarios? ke
SI NO
CORRED ELECTRONICO DEL kmenendez@cobus com.ec TIFO DE Listar Beneficiarios \d
| SOLICITANTE: CREACION:
| Lista de Beneficiarios:
+vE@x
INFORMACION DEL EENEFICIARIO
NOMBRE: [ | cépuLaspasaporTE: | |
CORREO ELECTROMICO: | | TIPC DE INGRESO: | T |
DATOS BANCARIOS
+¥E@x
BANCO: | | TIPoDECUENTA: [ v |
N° DE CUENTA: | | CERTIFICADO BANCARIO: | Selecsionar arcaiva | No._.n|'® @ ®

CORREO ELECTROMNICO DEL
| _SOLICITANTE:
Archivos de Beneficiarios:

LISTADO DE BEENEFICIARIOS:

CERTIFICADO S BANCARIOS:

menendez @cobus com.ec TIPO DE, | Adjuntar Archivos de Beneficiarios r
CREACION:
Seleccionar archive | No se eligid archivo |® @ x
F Seleccionar archivo | No se eligia archivo | @ @ x

3. Revisar y Suscribir

Descripcion:

El Autorizador de Gasto revisa los campos y documentacién de la solicitud de

pago. En caso de identificar observaciones, podra realizar modificaciones en

los campos del formulario y/o los documentos cargados, y deberd generar

nuevamente el documento de solicitud de pago (haciendo clic en la imagen de

PDF). Asimismo, en caso de que se requiera, podrd devolver el tramite al

requirente, para que realice los cambios necesarios.

Caso contrario, podra autorizar, suscribir la solicitud de pago y continuar con el

tramite.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“Se autoriza el gasto y se solicita el
pago “Se
devuelve para de
cambios identificados” o “Se rechaza

correspondiente” o

la ejecucion

el tramite”.

Confidencial

SOLICITUDES
DE PAGOS
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COBUS®

Proceso de Solicitudes de Pagos

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE
Archivo de Solicitud de Pago|Si estd escogida la opcion “Se
firmado. autoriza el gasto y se solicita el pago

correspondiente”.
FORMULARIO ASOCIADO
UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOLICITUDES DE PAGO

PROCEDIMIENTO S

DATOS GENERALES

[UITE‘(—SP-201 0-117

[19/08/2010

B8

] FCCHA CRCACION:

TRAMITL: I

SOLICITANTE: lMl’:Nl:NUI:é AAVIER ] CARGO: [CHRGD FRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: lLJl:FﬂHlAMl:NlU FRUEBAS ) AUTORIZADOR DE GASTO: [AUMlNlSlH}"\UUH ALMINIS | EFADOH v ]
TIPO DE PAGO: [Némina v |  [Nomina normal v

SOLICITUD DE PAGO

Se Reguisie cred Benelcianiols)

SCRVIDORLCS PCRTCNLCCICNTLS A

[Autoridades Universitarias X |

-+ # N° DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: e
L] |[1 0 |lauteridades Universitarias  |[04817.43 |
VALOR A PAGAR (USD): [8461?,43 ] i
- No existen variaciones de vinculaciones y desvinculaciones en la nomina de
Autoridades.
Ademsds, se adjunta lo siguicnte:
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO): - Anexn Impuesto a la Renta FNFRO 2018
- Planilla de Prestamos Quirografarios.
- Célculo, Resultados y CUR de Momina.
2
MES DEL SERVICIO [ Junio v ] ANO DEL SERVICIO o1z ]
RECIBIDO: RECIBIDO: -
CHECKLIST
+ ¥ M3 x DOCUMENTOS REQUERIDOS Lo E Rt DOCUMENTO DIGITAL
[ Céleulo e lmpuesiu & la Renla v |
m i _ Fisico l Selevcivnal aichive | Nu se e...ml:hi\ru| @ @ x * ?_g?fgﬁ??g?_a_UITEv
o [22 ] | ® pigital
DOCUMENTO:
| Planiiias de Préstamos Quirografarios IESS ||~ .
w - Figico l Seleccionar archive | No see...art:nwo| @ @ »x * gg_ggfﬁ?ﬂgﬂgg?_5_‘-'”[“
D [es6 | | ® pigital
DUCUMENIU:
(Elicslo o Wereind = '.l ® risico ; : 7 DOCREQUERIDO_6_UITEY:
| ) L I Seleerionar archivn | No se e...an‘.hwnJ @ @ x DoLat 8111“’ i 3
[[s] G55 =
NOCHMENTO: [ J ]

Confidencial
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BU . YACHAY |

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos TECH §

AUTORIZADOR DE GASTOS

* Se gutoriza el gasto y se solicita el pago correspondiente

REVISION: Se devuelve para la ejecucion de cambios identificados
Se rechaza el tramite
@ SOLICITUD DE PAGO: _ Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo (F) () 3¢ #f DOCSOLICITUDDEPAGO_UITEY.SP-2018-117.paf
NUMERO DE DOCUMENTO FIRMANTE CARGO FECHA
[UITEY-2018-1244-SP-M I || [cARGD PRUEBAS, AMALISTA DE PRESUPUES | | |@

4. Elaborar Informe Técnico

Descripcion: Si el tipo de pago es “Servicios Profesionales”, el Asistente / Analista de Talento
Humano, elaborarda el Informe Técnico correspondiente para su posterior
revisién por parte del Coordinador de Talento Humano.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

“éObservaciones
Identificadas?” SI/NO.

Adjuntar Informe Técnico. Si la opcidn “NO” esta seleccionada.

FORMULARIO ASOCIADO

ACTIVIDADES DE CONTROL DE TALENTO HUMANO

ASISTENTE / ANALISTA DE TALENTO HUMAND

& Obzervaciones O
Identificadas? s NO

INFORME TECNICO

@ ADJUNTAR INFORME TECNICO: | Seleccionar archivo | No se eligis archivel () (3) 3¢

5. Revisar y Suscribir Informe Técnico

Descripcion: El Coordinador de Talento Humano revisa el Informe Técnico y en caso de
identificar observaciones, podra realizar modificaciones al documento y cargarlo
nuevamente en formato PDF. Asimismo, podra devolver el tramite al Asistente /
Analista de Talento Humano para que realice los cambios que correspondan.
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Por otro lado, podra revisar y suscribir
tramite.

el Informe Técnico y continuar con e

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“Se aprueba el Informe Técnico y se
continda con el tramite” o “Regresar
al Asistente / Analista de Talento
Humano por cambios”.

Adjuntar Informe Técnico.

Si la opcién “Se aprueba el Informe
Técnico y se continda con el tramite”
es seleccionada.

FORMULARIO ASOCIADO

ASISTENTE / ANALISTA DE TALENTO HUMANO

£ Observaciones

Identificadas? 3 NO

INFORME TECNICO
@ ADJUNTAR INFORME TECNICO:

DIRECTOR(A) DE TALENTO HUMANO

REVISION:

® 5e aprueba el Informe Técnic

ACTIVIDADES DE CONTROL DE TALENTO HUMANO

|| Seleccionar archive | No se eligié archivel (F) (3) 3¢

0y se continda con el tramite

DOCINFORMETECNICO_UITEY-
5P-2018-118.pdf

Regresar al Asistente / Analista de Talento Humano por cambios

6. Autorizar Pago

Descripcion:

La maxima autoridad o su delegado recibe la solicitud de pago y podra autorizar

que se proceda con la revisidn y el pago,
identificar observaciones.

o podra devolver el tramite en caso de

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“Se autoriza se proceda con |la

revisién de la documentacién y el

pago si es procedente” o “Se devuelve

Confidencial

SOLICITUDES
DE PAGOS

CeBU

Pagina 35




BUS®

SOFTWARE

Proceso de Solicitudes de Pagos

para la ejecucion de cambios
identificados”.
FORMULARIO ASOCIADO

;Se autoriza page’?

AUTORIZADOR DE PAGO

* Se autoriza se proceda con la revision de fa documentacion v el pago si es procedente

Se devuelve para la ejecucion de cambios identificados

7. Revision Documentacion Control Previo

Descripcion:

El responsable de Control Previo revisa la solicitud de pago, junto con la

documentacién soporte que corresponda, o en caso de requerir soporte, delega

el tramite a otro servidor para que ejecute dicha actividad.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“iSe asignara el trdmite a otro

servidor para que inicie las

actividades de control previo?”.

Asignado por Control Previo.

Si la opcién “SI” de “iSe asignard el
tramite a otro servidor para que inicie
las actividades de control previo?”
esta seleccionada.

“éObservaciones Identificadas?”

SI/NO.

Si la opcién “NO” de “¢éSe asignara el
tramite a otro servidor para que inicie
las actividades de control previo?”
esta seleccionada.

Notificar a Gestion Documental.

Si la opcidén “NO” de “¢éObservaciones
Identificadas?” estd seleccionada, se
hard visible el botén que enviara la
notificacidn respectiva.

Columna Revisado — Observaciones
de la tabla “CheckList”.

Si la opcién “NO” de “¢éObservaciones
Identificadas?” esta seleccionada.

Archivo de CheckList firmado.

Si la opcién “NO” de “éObservaciones

Confidencial
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UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

Identificadas?” esta seleccionada.

Se requiere repetir actividades:
Solicitante;

Autorizador de Gasto;

Informe Técnico de Talento Humano;
Autorizador de Pago;

Cambios en Informe de Viajes.

o“ .

Si la opcién “SI” de “¢Observaciones
Identificadas?” esta seleccionada, se
mostrara un check que al marcarlo
permitira activar una lista con las
actividades disponibles que pueden
volverse a realizar para el tramite
actual, luego de ejecutarse las que
fueron seleccionadas, retornara a esta
misma tarea.

FORMULARIO ASOCIADO

UNIVERSIDAD

YACHAY

SOLICITUDES DE PAGO

TECH

FROCEDIMIENTOS

DATC S GENERALES
TRAMITE: [urrE-3F-2018-117 | FECHA CREACION: [18r0erz018 |$
SOHCITANTE (=R R K AvIFR | caman: |CARGO FRUEEAS, ANALISTA DE PRESUPUEST
UNIDAD REQUIRENTE: [[‘EF’ARI’AMEI‘HO PRUEBAS v | AUTORIZADOR DE GASTO: | ADMINISTRADOR ADNINISTRADOR v |
1P DE PAGU: | Nomina v | [ Noming o v |

SOLICITUD DE PAGD

Se Requiere crear Beneficiariofs)
SERVIDORES PERTENECIENTES A: | Auloridades Universilarias LAl
+ x N*DE CUR CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: - - -
210 |Autoridades Universitarias E|84161]".~1.3 |

VALOR A PAGAR (USD): 2461743 | &

DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO):

Autoridades.

Ademas, se adjunta lo sigulenta:

Anexo Impuesto a la Renta ENERO 2018.
- Planilla ge Prestamos Quirografanios
- Célculo, Resultados y CUR de Nomina.

- Mo existen variacionas de vinculaciones y desvinculaciones en la nomina de

MES DEL SERVICIO Junio L& ANO DEL SERVICIO 2018
RECIBIDO: RECIBIDO:
Confidencial
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CHFCKIIST

+¥Ex

DOCUMENTOS REQUERIDDE

DOCUMENTC
DRIGINA]

DOCUMENTD DICITAL

REVISADO - OBSERVACIONES

| Célculo de mpuzsto als Rents

323

Fislco ' Scleccionar archivo | No ac c...:m::1iw|

| | '* Digitat

Ic
DOCUMENTC:

NOCRFOUFRINDG_0_INTFY-
SP-2018-117.pdf

| P-aniias ce Préstamas Quiroqratacios IESS v |

[5e8

Fisico ' Selecclonar archivo | No s2 e...arcmni @ DOCREQUERIDO_S_UITEY-

| | ™ pigtel

|5}
DOCUMCHTC:

5P-2018-117.pdr

- Fisico l Selerrinnar archiun | Mo sa &__anenive| @ DOCREQUERIDO_B_UITEY-
— ]

[Calcule de Namina v |
ic () | Dignz!
DOCUMENTC: =
CONTRD PRFVIO
¢ 5e asignera el tramite a ofro 2ervidor para que inicie lzs activicades de contrel previo™ 2 o

ASIGHNADO POR CONTRCL FREVIO:

SP.2048-117_pdf

L4

CONTROL PREVIO

& 5e asignera el tramite a ofro 2ervidor para gue inicie l2s activicades de control previo?

@ ARCHNMO CHECK LIST:

RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO:

JCObaervacionzs Identifizedos?

HOTIFICAR A GESTION DOCUMENTAL:

i Selecziorar archivo | No s sligic drcl‘-i’\'c1 @ @ b4 ‘

CONTROL PREVIO

& 5e asignera el tramite a ofro 2ervidor para gue inicie l2s activicades de control previo?

RESZPONSAEBLE DE CONTROL PREVIO:

sUbservacicnss identmcedasy

*l e equiere repetir actividades

meusﬂamgm_j

sl o

®a Yo

— Bolictante

U Autorizador ce Gesto

Aatorizadoer ce Tago

8. Apoyo a Revision Documentacion Control Previo

Descripcion:

El servidor asignado por el responsable del Control Previo revisa la solicitud de

pago, junto con la documentacion soporte que corresponda. Tras lo cual, enviara

el tramite al responsable de Control Previo para su revision final o para su

devolucidén a quien corresponda.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

Confidencial
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“¢Observaciones Identificadas?”
SI/NO.
Columna Revisado — Observaciones | Si la opciéon “NO” de “éObservaciones
de la tabla “CheckList”. Identificadas?” estd seleccionada.
Archivo de CheckList firmado. Si la opcién “NO” de “éObservaciones
Identificadas?” estd seleccionada.
FORMULARIO ASOCIADO
UNIVERSIDAL
Y ACI:I AYJ SOLICITUDES DE PAGO
TECH
PROCEDIMIENTOS
DATOS GENERALES
TRAMITE: UITEY-SP-2018-117 FECHA CREACION: [19/082018 iﬁ
SOLICITANTE: MENENDEZ XAVIER CARGO: [CARGO PRUEBAS, ANALISTA DE PRESUPUES]
UNIDAD REQUIRENTE: 'DEPARTAMENTO PRUEBAS v | AUTORIZADOR DE GASTO: [ ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR v
TIPO DE PAGO: Noémina v | Némina normal v
SOLICITUD DE PAGO
Se Requiere crear Eeneficiariols)
SERVIDORES PERTENECIENTES A: | Autoridades Universitarias ¥ |
-|-[g # N°DE CUR | CONCEPTO VALOR (USD)
VALORES: |
j1o [{Autoridades Universitarias  84617.43 |
VALOR A PAGAR (USD): [24617.43 | &
- No existen variaciones de vinculacionas y desvinculacionas an [a nomina de
Autoridades.
Ademas, se adjunta lo sigulenta:
DETALLE (OBSERVACIONES, NOVEDADES O MOTIVO): - Anexo Impuesto a la Renta ENERO 2018.
- Planilla de Prestamos Cuirografarios
- Célculo, Resultados v CUR de Némina.
MES DEL SERVICIO Junio ¥ | ANO DEL SERVICIO fzoig
RECIBIDO: RECIBIDO:
CHECKI IST
+& w DOCUMENTOS REQUERIDOS fC UM NIO DOCUMENTO DIGITAL REVISADO - OBSERVACIONES
| Callculo de mpuzsts ala Renta v | =
; Flsico Seleczionar archivo | No 89 8...a1c 1ivo| DOCREQUERIDO_0_UITEY-
|Eslenianse arstives | SP 2048 7.pdf
I [323 | | * nigitat
DDCUMENTC:
2
[ P anilas ve Préslames Quinwal ivs 1255 v | = =
Figico Selecaivna aickivo | No se E...Illl:'lilfll] @ DOCREQUERIDO_B_UITEY
T SP-2016-117.pul
n 565 | | *® pigita
DOCUMENTC:
E|
[Caiculo de Namina i)l e
Fisico l Selecrionar archivo | No sz e...nrmivn] @ ggg?fp?ﬂ?}:g?_“_‘-"m"‘
I 52 | Digile!
DOCUMENTG:
4
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CONTROL PREVIO

&5 asignera el tramite a ofrc servidor para gue inicie lzs acfivicades de control previo?

Al [}

ASIGHADO POR CONTRCL FREVIO:

| ADMIN STRADOR ACMINISTRADOR

¥

JUDservacicnzs ldentmcedasy g1 - HD

@ ARCHMO CHECK LIST: o | No sz zhmnc archive (3) () 3¢ i DOCCHECKLISTPAGO oaf

9. Generar Compromiso

Descripcion:

caso de aplicar).

El Analista de Presupuesto debera generar el compromiso y agregar su firma al
checklist (en caso de aplicar) y/o en los documentos adicionales elaborados (en

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar o editar Condicion

“Se suscribe el checklist de revision de | Si el tipo de pago es cualquiera a

documentacién  para  pago” o | excepcidon de “Caja Chica” o “Fondo

“Regresar al paso anterior”. Rotativo”.

“Se registra items presupuestarios y | Si el tipo de pago es “Caja Chica” o

se continla con el trdmite” o | “Fondo Rotativo”.

“Regresar al paso anterior”.

N° de CUR de Compromiso. Si se marca el check “CUR de
Compromiso”.

N° de CUR de Compromiso vy | Sise marcaelcheck“CYD".

Devengado.

Descripcion. Si se marca el check “Otros”.

N° de Documento. Si se marca el check “Otros”.

ftem Presupuestario. Si el tipo de pago es “Caja Chica” o
“Fondo Rotativo”, se desplegara el
campo en la tabla de detalle de gastos
respectiva (Ver formulario asociado).

FORMULARIO ASOCIADO
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CONTRD! PRFVIO

¢ Ec asigneré ol tramite a ofrc sorvidor para que inicic les activicades de contral previo? C

Sl N
ASIGHADO MOR CONTRCL MREVIO: | ADMIN STRADDR ADMINISTRADOR r
sObservacivnzs denlilicedas ¥ s * ND

FIRMAS FECHA
HHONMY

. . ——— 5 .c ;i
@ ARCANUCHECK LisI; | Selecsionar archivo | Mo es sfigié srkive () (@) 3¢ M DOSCHECKLISTPAGOUMEY: Levier  2niosrzn

IVEMENDEZ 12:08

5o Al S
RESPONSABLE DE CONTROL PREVID:
;UDServacicnzs loentinczoas’? sl * NO
NOTIFICAR A GFSTIN NOCHIMENTAL : T T ]

PRESUPUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO
. x " g L
REVISION: Se suscribe el checklist de revision de documentacion para pago
- Regresar al paso anterior
CLASE DE p
DOCUMENTOS: Mo Aplica
v N* DE CUR DE COMPROMISO
N +¥@x
Compromizo = ( |
+Q 3| n° DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO
& : -
cYD
= | |
+E@x DESCRIPCION N* DE DOCUMENTO
? Otros . [ i

PRESUPUESTO
ANALISTA DE PRESUPUESTO
. *®' Se registra lems presupuestarios y se confinua con el tramite
REVISION: G presup ey - "
Regresar al paso anterior

CLASE DE 0
DOCUMENTOS: No Aplica
- +8x N* DE CUR DE COMPROMISO
= CUR de ~

|

Compromiso = [

_ N* DE CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO
¥ cvD . |-
+Bx DESCRIPCION | N’ DE DOCUMENTO
¥ Otros I~ |
- I I
Confidencial
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DETALLE DE GASTOS

+¥@x

COMPROBANTES

FECHA:

N® DE COMPROBANTE
DE EGRESO:

CTA. BANCARIA:

N°® DE REFERENCIA | CHEQUE:

VALOR (USD):

INFORMACION DEL COMPROBANTE

[ps/0612018 |@ BENEFICIARIO: [ARANEDA RONNIE v
[2566 | DESCRIPCION: [Basto 1 ]
INFORMACION DE PAGO
[1129292 | TIPO DE PAGO: (cheque v |
(34235 | ESTADO DEL CHEQUE:  |Pagado v
[1000 |
ARCHIVOS ITEM PRE SUPUESTARIO

l Zeleccionar archivo | No se eligio archive

@ )

MONTO TOTAL :

[16.1

MONTO TOTAL : [1000 | o
MONTO TOTAL DE COMISIONE 5 BANCARIAS: R | mem presupuEsTARIO:| |
DETALLE DE GASTOS
+v3 ﬂ VALES DE CAJA CHICA
DATOS DEL VALE
N°DEVALE: (342 | monTo: (1000 |
FECHA: [10/0612018 TN AnumIaR | Seleccionar archivo | No se eligid archivo | ®
BENEFICIARIO: [Juan Menoscal ]
+v& ﬂ GASTOS POR VALE
INFORMACION DEL DOCUMENTO
FECHA: [06/0612018 |@ TIPO DEDOCUMENTO: [ Factura v
N DE ;
N O EMENTO:  001002003214568 | PROVEEDOR: [Proveedor 1 i
CONCEPTO: [Conceplo 1 |
VALORES (USD)
SUBTOTAL: [15 | TARIFA 12%: [10 J
TARIFA 0%: [5 | va: fi2 ]
MONTOTOTAL (15,2 |
DE FACTURA:
RETENCION
NRO DE ' ] '
COMPROBANTE: (100302154855 | TOTAL (usD): o1
MONTO PAGADO (USD):
1.1 ]
ARCHIVOS ITEM PRE SUPLUESTARIO
I Seleccionar archive | No se eligio archivo J @ —l

Confidencial
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10. Generar CUR Contable o Devengado

Descripcion:

El Contador deberd ingresar el CUR Contable o Devengado y agregar su firma en

el checklist (en caso de aplicar) y/o en los documentos adicionales elaborados

(en caso de aplicar).

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“Se suscribe el checklist de revision de

documentacién  para  pago” o

“Regresar al paso anterior”.

Si el tipo de pago es cualquiera a
excepcion de “Caja Chica” o “Fondo
Rotativo”.

“Se registra documentos y se continua
con el tramite” o “Regresar al paso
anterior”.

Si el tipo de pago es “Caja Chica” o
“Fondo Rotativo”.

N° de CUR de Devengado.

Si se marca el check “DEV”.

N° de RDP.

Si se marca el check “RDP”.

N° de REG.

Si se marca el check “REG”.

N° de CUR Contable.

Si se marca el check “CUR Contable”.

Descripcion.

Si se marca el check “Otros”.

N° de Documento.

Si se marca el check “Otros”.

Se requiere la creacidn de items (Ver
formulario asociado).

Si el tipo de pago es “Caja Chica” o
“Fondo Rotativo” y se selecciona “Se
registra documentos y se continla
con el trdmite”.

éSe requiere crear? SI/NO (Ver | Si se marca la casilla de “Se requiere
formulario asociado). la creacion de items”.
FORMULARIO ASOCIADO
Confidencial
CWSSGLICITUDES
DE PAGDS

Pagina 43




COBUS®

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

SOFTWARE Proceso de Solicitudes de Pagos
CONTRD! PRFVIO
& Sc asignera ¢l tramite a ofrc servidor para gue inicic lea acfivicadea de contrel previo? g NI}

ASIGHADO POR CONTRCL FROVIO:

[P.D MIN STRADDR ACMINISTRADOR

< Regresar al paso anterior

CLASE DE DOCUMENTOS: e

JObservacicnzs identinczdas 7 sl * ND
FIRMAS FECHA
Seleczi i ic - DoCCHECKLISTPAGO_UITEY. [H MY
@ ARCHNO CHECK 1IST: Relieronstamiine | No s cligic ““"-"‘1 @ @ x " SP20041T.pcf | AVIER 20052018
[VEMENDEZ 12:05
ESPhALES
RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO:
sOhservaricnzs Identifinzras 7 31 * NO
MOTIFICAR A GESTION DOCUMENTAL: ENVIAR NOT
CONTABILIDAD
CONTADOR{A}
s Se suscribe el checklist de revision de documentacion para pagoe

@ :
' Regresar al paso anterior

L Requiere la Creacion de ltems

CLASE DE DOCUMENTOS: L

Mo Aplica
_ +8x N CUR DE DEVENGADO
¥ pev = | ]
_ +@' _ N° DE RDP
¥ RoP
| ]
N® DE REG
¥ REG |
N° DE CUR CONTAELE
¥ CUR Cantable ]

Mo Aplica

+8 N° CUR DE DEVENGADO
¥ pev | 2 : | |

+@ 1 M° DE RDP
¥ RoP : ' | ]

+@8| N° DE REG
¥ REG = || ]

+VExX N° DE CUR CONTABLE
¥ CUR Contable | [ |

"'B ® DESCRIPCION e dans
¥ Otras - l ”

CONTABILIDAD

CONTADOR(A)
REVISION: @® Se registra documentos y se continua con el tramite

DE SCRIPCION

N® DE DOCUMENTO

¥ Otros

Confidencial
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DETALLE DE GASTOS

+~¥Gx

COMPROEANTES

INFORMACION DEL COMPROEANTE

FECHA: [psioai2013 | ﬁ BENEFICIARIO: [ARANEDA RONNIE v
N° DE COMPROBANTE ;
P pses | DESCRIPCION: [easto 1
INFORMACION DE PAGO
CTA. BANCARIA: [1129292 | mPo DEPAGO: [Cheque v |
N°DE REFERENCIA | CHEQUE:  [234235 | ESTADO DEL CHEQUE:  [Pagado v |
VALOR {USD): [1o00 |
ARCHIVOS ITEM PRE SUPUESTARIO
- 25665
l Seleccionar archive | No se eligio archive | @ b—]
) ILSEREQUIERECREAR? @y @
MONTO TOTAL [to00 e
MONTO TOTAL DE COMISIONES BANCARIAS: [2 | ITEM FRE SUPUE STARIO: [59523 |
DETALLE DE GASTOS
+8” VALES DE CAJA CHICA
DATOS DEL VALE
N"DEVALE:  [342 | monTo: 1000 ]
FECHA- [1 0/08/2018 | ﬁ {’:EEE?”AR I Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo | @
BENEFICIARIO: [uan Menoscal |
+B‘x GASTOS POR VALE
INFORMACION DEL DOCUMENTO
FECHA: |os/06r2013 |ﬁ TIPO DE DOCUMENTO: | Factura v |
N DE :
DocUMENTG.  001002003214568 ] PROVEEDOR: [Provesdor 1 |
CONCEPTO: |Concepto 1 |
VALORES {USD)
SUBTOTAL: [15 | TaREA 123%: [10 |
TARIFA 0%: [5 | va: [1.2 ]
MONTO TOTAL [1 6,2 |
DE FACTURA:
RETENCION
NRO DE :
COMPROBANTE: (100302154855 | ToTAL sD): 0.1
MONTO PAGADO (UISD}:
fis1 )
ARCHIVD'S ITEM PRESUPUESTARIO
352256
I Seleccionar archive | No se eligio archive | @
: SE REQUIERE ) @
CREAR? SI - NO

MONTO TOTAL :

[16.1

11. Autorizacion Previa al Pago

Descripcion:

El Director Financiero deberd autorizar el pago en el sistema eSIGEF, cuando en

Confidencial
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el trdmite se haya registrado un CUR Contable o se haya realizado una
regularizacion.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

Se autorizd el pago en el Sistema

ESIGEF.
FORMULARIO ASOCIADO
AUTORIZACION DE SOLICITUD DE PAGO
23 autorizo el pago en el Sistema ES GEF
12. Crear items
Descripcion: El Tesorero deberd crear los items presupuestarios que correspondan, en caso de

que el Contador haya identificado como necesario, para los pagos de caja chicay
fondo rotativo.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

“¢ftem Creado?” SI/NO.

FORMULARIO ASOCIADO

Confidencial
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DETALLE DE GASTOS

+~¥E@x

VALES DE CAJA CHICA

N° DE VALE:

FECHA:

BENEFICIARIO:

DATOS DEL VALE

a2 | monTo: 1000
[100612018 | ﬁ i

I Seleccionar archivo | No se eligid archive

[.luan Menoscal

+v@x

GASTOS POR VALE

INFORMACION DEL DOCUMENTO

FECHA: |o6/06rz018 |ﬁ TIPO DE DOCUMENTO: | Factura v |
N° DE :
DocuMENTO.  001002003214568 | ProveEDOR: |Proveedor 1 |
CONCEFTO: |Concepto 1 ]
VALORES {USD)
SUBTOTAL: [15 | TARFA 12%: [10 |
TARIFA 0%: [5 | va: [12 ]
MONTO TOTAL (16,2 |
DE FACTURA:
RETENCION
NRO DE :
CMPROBANTE: (100302154855 | ToTaL uspy 0.1
MONTO PAGADO (UISD):
[15.1 |
ARCHIVOS ITEM PRESUPUESTARIO
352256 |
| Selzccionar archiva | No se eligié archivo | ;. SE REQUIERE
° | @ CREAR? ° 51 NO
¢ITEM CREADO? @g Ono
MONTO TOTAL : 16.1 | ‘&
DETALLE DE GASTOS
+vFEAX COMPROBANTES
INFORMACION DEL COMPROEANTE
FECHA: [psioai2013 | ﬁ BENEFICIARIO: [ARANEDA RONNIE v
N° DE COMPROBANTE . )
bl pses | DEsCRIPCION: [asto 1 |
INFORMACION DE PAGO
CTA. BANCARIA: (1129292 | PO DE PAGO: (cheque v
N°DE REFERENCIA i CHEQUE:  [234235 | EstADO DEL CHEQUE:  [Pagade v
VALOR {USD): [t000 |
ARCHIVOS ITEM PRESUPUESTARIO
[25665
Seleccionar archivo | No se eligio archivo J @ +5E REQUIERE CREAR? o 51 NO
:ITEM CREADO? a1 Yo

MONTO TOTAL -

MONTO TOTAL DE COMISIONES BANCARIAS:

fin0o |

~
L™

P | ITEM PRESUPUESTARIO: (59523

13. Solicitar Pago Tesoreria
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Descripcion:

aplicar).

El Tesorero solicitara el pago en el sistema ESIGEF y agregara su firma al checklist
(en caso de aplicar) y/o en los documentos adicionales elaborados (en caso de

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar

Condicion

“Se suscribe el checklist de revisidon de

documentacién  para  pago” o

“Regresar al paso anterior”.

Si el tipo de pago es cualquiera a
excepcion de “Caja Chica” o “Fondo
Rotativo”.

“Se registra documentos y se continua
con el tramite” o “Regresar al paso
anterior”.

Si el tipo de pago es “Caja Chica” o
“Fondo Rotativo”.

Servidor asignado para cargar la

confirmacién de pago.

Si la opcién “Se suscribe el checklist
de revision de documentacién para
pago” es seleccionada.

Fecha de Solicitud.

Si se marca el check “Se solicito el
pago en el Sistema eSIGEF”.

Numero de Retencion. Si se marca el check “Registrar
Retenciones”.
Archivo de Retencion. Si se marca el check “Registrar

Retenciones”.

FORMULARIO ASOCIADO

CONTRD! PRFVIO

& Sc asignera ¢l tramite a ofrc servidor para gue inicic lea aclivicades de contrel previo? 51 NU

ASIGHADO MPOR CONTRCL MREVIO:

| ADMIN STRADDR ACMINISTRADOR

r

cObservacivnzs denlilicedas T | MO

FIRMAS

FECHA

JHONNY
AVIER

DOCCHECKUSTPAGO_UITEY-
EM-2018-117.pcf

Selecciorar archivo | Mo ea aligic arcl‘i\.‘dI @ @ x '

@ AHRCANO CHECK LIS

IVEMEMNDEZ 12:08
s nal s

2000872018

RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO:

sUDservacicnss identmcedasy

NOTIFICAR A GFSTION DOCIIMFNTAL :
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TESORERIA
TESORERO(A)
2 *®' Se suscribe el checklist de revision de documentacion para pago
REVISION:

Regresar al paso anterior

2 Se solicitd el pago en el sistema eSIGEF

| Registrar Retenciones

FECHA DE SOLICITUD: |20r08/2018 ]@

&+ d NUMERO DE RETENCION ARCHIVO DE RETENCION

( ||| seleccionar archive | Mo se...hivo| @ @ ®

SERVIDOR ASIGNADO PARA CARGAR LA CONFIRMACION DE PAGO: | |

14. Esperar Acreditacion en la Cuenta

Descripcion:

El servidor asignado sera el encargado de verificar la acreditacién del pago en la
cuenta del beneficiario. En caso que el pago no haya podido ser procesado, el
trdmite podra ser devuelto a Contabilidad o Tesoreria, segun corresponda.

Indicaciones adicionales:

e o s

Campos a ingresar Condicidn

“éSe acredité en la cuenta?” SI/NO.

Fecha de Acreditacion. Si la opcién “SI” de “éSe acredité en la
cuenta?” es seleccionada.

Archivo de Informe de Ruta Critica. Si la opcidn “SI” de “éSe acredito en la
cuenta?” es seleccionada y se marca
el check “Registrar Ruta Critica”.

Archivo de Comprobante de Pago. Si la opcién “SI” de “éSe acredité en la
cuenta?” es seleccionada y se marca
el check “Registrar Comprobantes”.

Regresar a. Si la opcidn “NO” de “¢éSe acreditd en
la cuenta?” es seleccionada.

FORMULARIO ASOCIADO
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TESORERIA

TESORFRO(A)

* 8¢ suscribe ol checklist de revision de documaentacion para pago

REVISION:
Regresar al poso antesior
| ; 201 5
' Se solicit €l pago en el sistema eSIGEF FECHACCE SDLICEEID: [o0612018 |m
+= (v “ NUMERO DE RETENCION ARCHIVO DE NETENCION
o
Reclstrar Retenclones T NOCRFTENCINCNFS_2_INTFY-
|_UU'—UU.!—ULIUUL1‘:»HBJ’ | | seleccionar archive | No se...hivol SP-3048-117.pdlf Eres

SFRVINOR ASIGNAND PARA CARGAR | A CONFIRMACION NF PAGO: | ANMINISTRADDR ADMINISTRANOR ¥ |

CONTIRMACION DC FAGO

e auiedild e la cuerla? ® 51 Y NO (Rearesar a ceneracibn de CUR CONTADLL
FECHA DE ACREDITACION: [22/08/2012 |m
L ﬁ ARCHIVO DE INFORME DE RUTA CRITICA

ar] Regislia Rula Coilics

| Szlcccionar arzhive | Mo ac cligié archivel @@ x

= d ARCHIWO DE COMPROEANTE DE PAGD

' szleccionar arthive | No se elgid archwa| @ @ ®

¥ 2ecistrar zomprobantes

CONFIRMACION DF FAGO

£78 Ecrediit anly cupnin? 31 ' NO (Regreser a generacion de CUR CONTASLE)

REGRESAR A: [ v |

Contabilidad HUJA DE HUTA ¥ CUMEN IARIODS
| lesoreria

15. Archivo y Carga de Documentos

Descripcion: El Asistente Financiero deberd archivar y cargar los documentos generados
durante el proceso de pago.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

Tabla de archivos generados:
Tipo de Documento;
Archivo.

El campo “Ubicacion Geografica” de
“Ubicaciéon Fija de Documentos
Fisicos”.

El campo “Dependencia” de

“Ubicaciéon Fija de Documentos
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Fisicos”.

El campo “Armario” de “Ubicacion Fija
de Documentos Fisicos”.

El campo “Bandeja” de “Ubicacidn Fija
de Documentos Fisicos”.

FORMULARIO ASOCIADO

ARCHIVO

+= ﬁ TIFO D= DOCUMENTO ARCHIVO
| v | }_&_IEE:Em:lr ﬂ_l‘:.hl_\'ﬂ_‘ Mo ac cligié crehive | @ @ x

UBICACION
GEOGRAFICA DEPENDENCIA ARMARIO BANDEJA

UBICACION FIJA DE DOCUMENTOS FiSICOS | | | | | |

6. Descripcidn de Actividades del Proceso de Creacion de Beneficiarios

1. Ingresar Solicitud

Descripcion: El requirente ingresa la solicitud de creacion de nuevos beneficiarios segun lo
que requiera, completando los campos necesarios.

Indicaciones adicionales:

e o s

Campos a ingresar Condicidn

Unidad Requirente.

Correo Electrdnico del Solicitante.

Autorizador de Gasto.

Tipo de Solicitud.

Lista de Beneficiarios: Si la opcién “Listar Beneficiarios” es
Nombre; seleccionada.
Cedula/Pasaporte;

Correo Electrdnico;
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Tipo de Ingreso.
Datos Bancarios:
Banco;
Tipo de Cuenta;
N° de Cuenta;
Certificado Bancario.
Archivos de Beneficiarios: Si la opciéon “Adjuntar Archivos de
Listado de Beneficiarios; Beneficiarios” es seleccionada.
Certificados Bancarios.
FORMULARIO ASOCIADO
UNIVERSIDAD
YACHAY CREAR BENEFICIARIOS
TECH
PROCEDIMIENTOS
L DATDS GENERALES
NUMERO DE TRAMITE FECHA CREACION |W'%
SOLICITUD DE CREACION DE BENEFICIARIOS
SOLICITANTE: | ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR || unDAD REQUIRENTE: | (DEPARTAMENTG PRUEBAS v
Egﬁ'@ﬁ?‘ﬁ%gfmé"'cc‘ oL :|pcoellar@;obﬂs.c-)m.ec ngg?gzwoﬂns .|I\.-'IZNI:NDZZ XAVER v
e oe souciruo, :[Ls!arBeneﬁciarius v . .
ELiam de Bencficiarioa: :
. -l-[gﬁ DATOS DEL BENEFICIARIC
INFORMACION NFI RENFFICIARIO
NOMSRE: [xavier Menende: ) CEDULA | PASAPORTE: (1312277948 |
CORREQ ELECTRONICO: fravi_221092pn0tmail.com | TIPC DEINGRESO: [PorPrimera vez v
DATOS DANCARIOS
+ v ﬁ BANCO TIPD DE CUENTA N* DE CUENTA CERTIFICADD BANCARIO
[Fredubance | Corriente v |[11030131516 | (_setecuicnar arsnvo | No se el...archwa (F) (@) 3 uerIIFICALY_BANCARIL__t.pat
..‘5?9'1.!"")5 e Benehchmns:
LISTADO DE BENEFICIARIOS: Selecclonzr archivo | No se eligié 5"“""’1@@ H  CERTIFICADDS BANCARIOS: Seleccianar arcivo | No se eligié 5'°“""ﬂ @ @ X

2. Suscribir Solicitud

Descripcion:

El Autorizador de Gasto revisa la solicitud de creacién de beneficiarios y en caso
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de conformidad, genera y suscribe el documento correspondiente.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

Solicitud de creacién de beneficiarios.

UNIVERSIDAD
YACHAY CREAR BENEFICIARIOS
PROCEOMIENTO S
DATOZ GENERALES
NIIMFRO DF TRAMITF :UI 1EY-CE-2018-31 FFTHA CRFACION [2umGi 2018 |@
SCLICITUD DC CRCACION DC DCNCTICIARIDS
| SOLICITANTE: If\DMI\I STRADCR ADVINISTRACCR | | UNIDAD REQUIRENTE: |:DEPﬁF.TAV1E\ETO PRUEBAS T
L IHRURKU JLL [peostiar@cobus com ec AL R LE [ MENENDEZ XAVIER |
HER DESULIGHLUL: | |_Lis!ar Deneficiarios v |

: I |m‘ e He '!Et‘r.nllnx.'.
o= ﬁ NATOS DFI RENFEICIARIO
INFORMACION DEL BENEFICIARIO
NOMEBRE: [#avier Menencez | CEDULA ' PASAPORTE: 1212277348
CORRED ELECTROMIZO: feavi_z21uuzignatmal.cam | TIPC DE INGRESQ: [ForPrmesz ver v
DATOS BANCARIOS
+ ﬁ BANCO TIPC DE CUENTA N° DE CUENTA CERTIFICADO BAHCARIO
[Pradunanca | Gorrante v |[Fantaies ||[ seiesconar arnivo | o se el..arcawo | (B) () X E%’f&iﬂ'g&{'“"' AN AN Y

AUTORIZADOR DE CASTO

DIRECTOR DE UNICAD REQUIREMTE

.Isouc:lruo DL CRCACION DL DENCTICIARIOS: | seiecoionar zrchvo | No se ehigi archive| (F) (3) 3¢ #iff SCLICITUDCREARBENE paf

3. Crear Beneficiarios

Descripcion: El Tesorero procederd con la creacién de los beneficiarios de acuerdo a la

solicitud recibida.

Indicaciones adicionales:

Campos a ingresar Condicion

“éUsuario Creado o Modificado?”. Si la opcién “Listar Beneficiarios” es
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seleccionada

correctamente?” SI/NO.

“éBeneficiarios creados o modificados

Si la opcién “Adjuntar Archivos de
Beneficiarios” es seleccionada

FORMULARIO ASOCIADO

UNIVERSIDAD

YACHAY
TECH

CREAR BENEFICIARIOS

PROCEDIMIENTC 5

DATO 3 GENERALES

MUMERC DE TRAMITE

U EY-CE-207 8-31

FECHA CREACION iZL\‘UEiMJ'IE.

i

30LICITUD DE CREACION DE BENEFICIARIO S

CORREOQ ELECTRONICO:

avi_221092@hotmail com |
DATOS BANCARIOS

SO0 ICHANTE: ADMINISTRANCIR ANMINISTRADOR || UNIDAD REQUIRENTE:  [N=PARTAM=NTO FRUFRAS v
TZOHHED HHCTHONICD e = Ehs = ANTORIZAIKIH DIE )
SOLICITANTE: prs lan@oebus comec ] GASTO: | MEMENDEZ XAV ER v |
TIHC) 1 SO0 K2y | Elar Renefirlzr ns v ]
[ Llah.d.e B‘l“ﬂﬁ‘ci‘lliﬂl.’
- LUSUARIO
+~¥&3 DATOS DEL BENEFICIARIO CREADO O
a3 DIFICADO?
INFORMACION DEL BENEFICIARIO
NOMBRE: [xavier Menendez | CEDULA / PASAPORTE: [1312277048 |
TIFO DE INGRE 50: | Por Primera Vez v

+ B ﬁ BANCO TIPO DE CUENTA N° DE CUENTA CERTIFICADO BANCARIO
[Frodubanco || Coriente v [11030131616 || Selccoonar aichivo | No se el..archivo) ggﬁm&%&ﬂmmmJJ_uner.
AUTORIZADOR DE GASTO
DIRECTOR DE UNIDAD REQUIRENTE
FIRMAS | FECHA
—— JHONNY
f@) souciTup o cREAcION e BeNEFICIARIos: [ Selecoionararcivo | No se eigié arctivel (§) SQUCTUACREARBENE UITEY: iavier 20062018
\ : MENENDEZ 17 49
ESPINALES

REVISION

<BENEFICIARIOS CREADOS O MODIFICADOS CORRECTAMENTE?

51 NO
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7. Mis tramites

La interfaz de “Mis tramites” sirve para poder realizar seguimiento a los tramites de Solicitudes de Pagos o Creacion
de Beneficiarios que hemos creado.

Modulo:
| Portal v |

—

y U

=)
k)
=

-

 ——
(e )

Se llega a través del menu “Mis tramites” dentro del moédulo del portal.
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MIS TRAMITES

FROCESO | v |ESTADC: 1erichiesile v | FECHA CREACION DESDE: | % FECHA CREACION HASTA: | %

I
0, Buscar

{1} DATOS FORMULARIO |FECHA DE CREAGION FINALIZACION LIMITE DE FINALIZAGION, ESTADD |PROCESO AGTIVIDAD ACTUAL RESPONSABLES TRAMITE RECIBIDG|LIMITE DE APROPACIGN
OBJETODEPAGO: | cooonn oo S | T S A8 S4B
15;;2013- |Senition fisionaics [1506:201813:0250 1SI082010 130250 |Pendicrte| 3 27 EEE Rovisar y Suseribic WENDNDDZ XAVICR 10/06/2018 2:45:00
UITEY- ALMINIS AL
OBJETODE PAGO: (1w 4 potyos et e e iiciudeat i ADMINISTRADOR, C 1810612013 A
5P2018. (Fove S e CL LRI BEORIE A0 2050 enerts SEEL RS Al Do Berp s bR DOsE. S 1NDBSANE 12 2110

ALRINES T HALE
zslAuclivo v Ceron de ADMINIS TRALC

. |DBJETO DE PAGQ: )
Pagos |Documentos WARLCHK LL._R PE

Hdrmina normal

RIS 11 hl LEHETIRoh T Rt T T s IoOESANTE 14 54 52

Solicitudcs|Rovisar y Suscribic
LRI 4 47 A6 TR 8 14 49 b iharihe k] icituzcs| Rovisar y Suscribi

CBJETO DE FAGO: I
e FAONS |INTOma 1ennien

= |SRnnINS proTesiinalas,

WERERIES AL

ANDBSANTE 120 AT

Nos muestra solamente los tramites que ha creado el usuario con el que hemos entrado al sistema.

En la parte superior tiene filtros para poder reducir el tamafio de los resultados, por default despliega los que estan
pendientes, pero podemos modificar el filtro estado para que nos liste todos sin importar el estado o los que ya
estan finalizados (con estado aprobado o rechazado).

En la primera columna esta el Id del Tramite, al dar clic en el mismo podemos ir a la interfaz grafica de seguimiento.

DETALLE DE ACTIVIDADES DE UN TRAMITE

W TRAMTE

[ o I— —rr Z ]

»

RERSCT  jacevdadts Fepes
2l i Recnazar e
3 i e ) -
RS
¥ o=
goto
X .
- -
galo REPACT
¥
=
==
J.o =
cs W . W =
{1
aL =
oAy BRI MAEICACKNRS IRANIAREFI LA TC EREHALY IEEHA MARHA BCINGAR
LR TeD FECHA
=

(HUsRID ] FECHA

Nos muestra el grafico del proceso padre y pintado de colores para indicar si ya se realizé la actividad (verde), si
todavia no pasa (negro) o si esta pendiente en la misma (azul).
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ADY é:) I ol l‘:gﬁa

i
kel 0 Tezsmain®

~Hi

Aathtn

v
— @
Fn Fin
| Paes
.

Dando doble clic en un subproceso nos despliega

inferior.

el grafico del mismo para poder hacer seguimiento a un nivel

8. Tareas realizadas

La interfaz de tareas realizadas permite verificar los tramites que he realizado en determinadas fechas.

Maoduto:
|Pertal v

Se llega a través del menu de “Tareas realizadas” del médulo del portal.
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MIS TAREAS REALIZADAS
PROCESO: [ v DESDE: [ ] m HASTA: [ ﬁ

FORMULARID: [ B CREADO POR: [ |
'd
Q1 Buscar ]
S
i} DATOS FORMULARIC Lilil| TE DE REALIZACION LLEGADD EROQCESQ EQRMULARIQ ACTIVIDAD CREADOPOR  |EECHA DE CREACION
- SP-201E- GO Sovicin: F ? Suliittio: v . YENENDEZ T TTITo
Jg_'ETE SEA0G L":"?ﬁilﬁiip'q“’o"" e SUNEITE 140001 3:11”'3 IR e e Elsson Inlonne | iene _';EJIE';D = TWIHIUTE 4 4 ok
UITEY.SP-2048. |OBJETO OF PAGO: Sarviics . . Sindisinires e e e R
B e 0067017 943 05 R Fanes Vares Revisary Suscrni bl T9IRIONE T4 A G

Y. . #, Y A« s Serdicios Solicitudes oo b SLDE;
A EV-SE201E WEMETD DERAGOSakibs THUBEI18 15.00.00 SOlEMLACE O s v an lonne s MENENDEZ THOBATE 1310 50

paufsion e Fages baiER
VITEY-5P-2018- G - AR g Solicitudes T MCHCKDEZ SRS
] OBUETE DE PAGO: Gaia Chica 14T 1R 162003 Soliciudesce  noovre D IVCHERD |ZIRD01E 105356
102 ACNA HAVIT R
Y_SP2015- oG FERERGES
UITEY-SP-2018- | GRUETO DE PAGO: Cuu Clica 14U 1% 2408 Solistlesdd  |nenmnios: tia MERENDES 1ZIB01S 10,23 58
102 agos DUAVIER

En la parte superior, presenta los filtros para reducir los resultados; la tabla muestra mis tareas realizadas que
cumplen con los filtros ingresados por el usuario.

Asimismo, se puede realizar un seguimiento a los tramites en los que ha participado el usuario dando clic en el id del
tramite.

9. Delegaciones anticipadas

La interfaz de delegaciones se utiliza para crear delegaciones de los procesos que maneja el usuario a otro, en casos
de ausencia, debidamente aprobada por el responsable de la Unidad.
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Delegacion de
Procesos

Delegar Mis Tareas

Actuales

Se llega a través del menu Delegaciones del mddulo del Portal y el submenu Delegacion de Procesos.

DELEGACION DE PROCESOS

PROCES0: |

v FECHA: |_

DELEGADO: |

[USUARIO:

+
@
DELEGADO: MOTIVO:

[ ir-% .4 ( |

Confidencial

&% Mw v wm

USUARID: |

DESDE: HASTA

B v @ v

MOTIVO: | |

PROCE 50:
| A_CP Christian v
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Para crear una nueva delegacién debemos pulsar sobre el botén “+” de la primera columna de la tabla.

En usuario seleccionamos nuestro usuario, pues un usuario sin permisos especiales solo puede crear delegaciones de
si mismo, no de terceras personas.

En el campo “desde” seleccionamos la fecha y hora desde la cual nos ausentaremos y el campo “hasta” la fecha y
hora en la que finalizard la delegacion.

Esta opcidn sirve solamente para los nuevos tramites que nos llegaran en determinadas fechas, no para los tramites
actuales que ya tenemos asignado, si se desea modificar el responsable actual de un tramite lo debe realizar a través
de la opcidon Delegar Mis Tareas Actuales.

10. Delegar mis tareas actuales

Esta interfaz nos permite reasignar los tramites que tenemos pendientes actualmente, para aquellos casos en que no
podemos realizar en su totalidad la tarea asignada o en caso de requerir asistencia de otro usuario.

Maédulo:
| Portal v

&R |

A
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DELEGACIONES

Delegar Mis Tareas
Actuales

Se llega a través del menu Delegaciones del mddulo del Portal y del submenu Delegar Mis Tareas Actuales.

MODIFICACION DE RESPONSABLES POR TRAMITE

TRAMITE: - i
IUITEY SF 2018 11! QBuszar ]
- A
TRAMITE PROCESD SECLENCIA ACTIVIDAD RESFONSABLE
(R = T o] LT S [ . - 0 [ Wi o B 4, - o .
@@ UITEY-3P-2018-"9  3Solicitudes de Pages |9 Wrchive y Carga de Documentss  |MENENDEZ X4V SR -x

Debemos ingresar el tramite que vamos a delegar y pulsamos el botén Buscar, posteriormente damos clic en el icono
de modificacidn del registro localizado en la primera columna, modificamos el responsable y pulsamos el icono de

guardar los cambios.

11. Administrar mi certificado electrénico

La interfaz de administracion de certificado electronico nos permite cargar al sistema el Certificado Electrdnico para

firmar documentos electrénicamente a través del mismo.
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Médulo: B
| Portal ¥|

\
4 :

!

\

ADMINISTRAR SEGURIDAD

Modificar Administrar Certificado
Clave Electronico

Se llega a través del menu Seguridad del mddulo del portal y submenu Administrar Certificado Electrénico.

ADMINISTRAR CERTIFICADO ELECTRONICO

CERTIFICADO: | Choose File | Mo file chosen | cLAvE: | | EMmDOPOR:  [AC BANCC CENTRAL DE

EMITIDO PARA: iPEDR(} JOSE COELL&,Ri VALIDD DESDE: iU1_-'12,-'201? | VALIDOD HASTA: iU‘E‘12_-2U19 |

[' Modificar Certiﬁcadu] [ X Eliminar Certificado ]

Debemos escoger el Certificado en archivo pk12 e ingresar la clave para que el sistema pueda firmar los archivos
directamente sin necesidad de descargarlos.
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