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1 Glosarioy abreviaturas

Término Descripcion
BIC/SWIFT Cddigo de Identificacidon de Negocios.
Es una especie de cddigo bancario o de identificacion.

SPI Sistema de pagos Interbancario.
Es un servicio del Banco Central del Ecuador (BCE) que permite a los
clientes de una institucion financiera transferir dinero electrénicamente
a un cliente de otra institucion.

2 Acceso al mdédulo

Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad;
se desplegara la siguiente pestafia de inicio de sesidn, donde debera seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v
uea_egob

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botén Acceder.
ra N

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob v

Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER

3. Ingresar la contrasefia y dar clic en el boton Aceptar.
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Contraseiia para Usuario

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegara de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
madulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la
imagen e-GOB:

> [ Activos

> [&] Autoservicios
> B¥ Bodegas e Inventarios
> [i] Business Intelligence
> i Contabilidad
> [ Evaluacion de rendimiento
Jil Indicadores

Ba Logistica
> § Moneda

Y PACy Compras publicas
> &% Pargue Automotor
> [ Planificacion

5. Para acceder a las funcionalidades del mddulo Tesoreria y Pagos, se debe dar clic sobre la opcidn
Tesoreria:
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Presupuesto

Proyectos

vc BB @ i

Salud y Gestidén Hospitalaria

-3
»

A W) E:

Talento Humano

Terceros

Tesoreria

> \entas

Administracion

&

Entonces el sistema desplegard las opciones disponibles para el perfil de usuario.
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3 Funciones basicas

>

e-GOB

3.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada médulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrara una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

Opcién

Descripcion

Cambiar vista

Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se puede optar

-5
por ver todos los registros en forma de lista o examinarlos
detalladamente uno por uno.

4 Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacidn de un registro nuevo.

oby Guardar Guarda los cambios realizados.

c Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados si se comete
errores.

(R Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos relacionados al
registro.

i Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar detalles
importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para obtener
orientacidn adicional cuando la necesites.

e Ejecutar accién Permite llevar a cabo acciones especificas relacionadas con el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar vinculados al

relacionados actual.

#s~ | Imprimirinforme | Generainformes detallados basados en el contenido del registro para su
revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacidn por correo electrénico desde el sistema.
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3.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrard una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestafias
Pestafia anterior Nuevo [ENtae
Pestaiia siguiente Guardar [Bapry
Blsqueda global Cambiar vista [BegEsl
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [adgEig
Show/Hide access keys Duplicar e
Mostrar/Ocultar menu Eliminar [Bagrn]
Anterior

Siguiente ctrl+down
Buscar [adgk%s
Cerrar pestaia alt+w

Adjunto ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o

Accidn ctrl+e
Relacionado [ adgley i vy

Imprimir  {q4@E%]

Ayuda ctrl+h
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
+
S
—
+
c
o

3.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacién, independientemente de la pantalla
o el contexto en el que se encuentre.

3.2.2 Atajos de las pestaiias

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que se encuentre. Estos atajos
brindan acceso rapido a funciones relacionadas con la gestion de registros.

3.2.2.1 Eliminacidn de un registro
Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes pasos:

1. Selecciona el registro que deseas eliminar.
2. Presiona simultaneamente las teclas "Ctrl" y "d".
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3.3 Campos obligatorios y opcionales

3.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacién clave
al sistema. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
ISecuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

3.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacién adicional y detallada sobre
un registro. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 8
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4 Opciones disponibles del médulo

En el médulo de Tesoreria y Pagos, estan disponibles para el usuario las siguientes opciones:

1.

2.

Banca: Permite a los usuarios realizar transacciones bancarias, como consultar saldos, realizar
transferencias electrdnicas, pagar facturas, etc.

Cuenta de Transferencia SPl: Se relaciona con la gestién de cuentas de transferencia
interbancaria, con un enfoque especifico en el Sistema de Pagos Interbancarios (SPI) en tu pais o
region.

Garantias: Permite a los usuarios gestionar y rastrear garantias financieras asociadas con
transacciones o acuerdos financieros.

Notas de ingreso: Se relaciona con la entrada y el registro de ingresos financieros en la cuenta de
la organizacidén. Las notas de ingreso son registros detallados de los fondos recibidos.
Programacion de caja: Permite a los usuarios programar y organizar actividades de gestidn de
efectivo, como preparar la cantidad adecuada de efectivo para las operaciones diarias.

Solicitud de Desembolso: Permite a los usuarios solicitar fondos para diversas necesidades
operativas. Los usuarios podrian presentar solicitudes detalladas para recibir desembolsos de
fondos.

5 Banca

Permite a los usuarios realizar una variedad de transacciones y operaciones bancarias a través de una
plataforma en linea. Las caracteristicas especificas pueden variar segln el sistema bancario. En Banca, se
tiene acceso a las siguientes opciones:

Bancos

Cuentas

Tipo de transferencias
Transferencia Bancaria

5.1 Bancos

Se refiere a la capacidad de los usuarios para administrar multiples cuentas bancarias desde diferentes
instituciones financieras en un solo lugar.

5.1.1

v [ Tesoreria
v [8] Banca

Bancos

Cuentas

Tipo de transferencias

Transferencia Bancaria

Registro de una nueva entidad financiera

Para registrar una nueva entidad financiera se debe seguir los siguientes pasos:

1.

Iral menu vy dar clicen la opcion Tesoreria—Banca —Bancos, se desplegara el siguiente formulario:

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 9
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FILTROS Buscar QW%

Cadigo Banco
= Tercero BIC / SWIFT Central
COOPERATIVA SAN FRANCISCO / 1820030
D CACPE PASTAZA/ 01700419 01700419
D BANCO INTERNACIONAL / 1600212 1600212
|:| BANCO DE GUAYAQUIL/ 2600021 2600021
D COOPERATIVA JEP / 1820030
|:| BANCO DEL PACIFICO / 0980005737001 1820030
|:| BANCO PICHINCHA/ 1790010937001 1820030
D COAC 29 DE OCTUBRE / 1820030
|:| BANCO PRODUBANCO / 1600303 1600303
1 COAC DE LA PEQUENA EMPRESA DE PASTAZA / 1820030

2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Tercero: Q, BIC/SWIFT:

Cédigo Banco Central:

3. Llenar los campos que se presentan:

e Tercero: Ingresar el nombre o detalles de la tercera persona o entidad involucrada.

e (Cddigo Banco Central: Introducir un cédigo numérico o alfanumérico proporcionado por el
banco central del pais o regién especifica.

e BIC/SWIFT: Ingresar un codigo alfanumérico Unico que identifica un banco especifico a nivel
internacional.

4. Darclicen el botén (Iil ) para guardar los datos.
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5.2 Cuentas
Permite a los usuarios gestionar sus cuentas bancarias de una manera mas detallada y especifica.

v [ Tesoreria
v [5] Banca

Bancos

Cuentas

Tipo de transferencias

Transferencia Bancaria

5.2.1 Registro de una nueva cuenta bancaria
Para registrar una nueva cuenta bancaria se debe seguir los siguientes pasos:
1. Ir al mend y dar clic en la opcidn Tesoreria — Banca — Cuentas, se desplegara el siguiente

formulario:

Tesoreria / Banca / Cuentas~

FILTROS Buscar Qv

B Numero Banco Moneda

10000000 N

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 11
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2. Darclicen el botén (E3), apareceré el siguiente formulario:

Banco: | Q. Moneda:
Tipo de cuenta: ~ Account: Q
Ndmeros de Cuenta > B § =
[ Tipo NUmero

Titulares + =

4 »
|dentificador de

|:| Cadigo Nombre ldioma impuesto Por cobrar hoy Por pz

3. Llenar los campos que se presentan:
e Banco: Especificar el nombre del banco.
e Moneda: Seleccionar la moneda en la que se manejara la cuenta.
e Tipo de cuenta: Seleccionar el tipo entre Ahorros, Corriente o Tarjeta Efectivo.
e Account: Ingresar informacidn relacionada con la cuenta, como nimero de cuenta o detalles
especificos de la cuenta.

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 12



)

TERRITORIOS INTELIGENTES

Banco: | Q, Moneda: Q, Activo:
Tipo de cuenta: ~ Account: Q
Ndmeros de Cuenta > L}} i -
[] Tipo NUmero

Titulares + =

4 »
Identificador de

|:| Cadigo Nombre Idioma impuesto Por cobrar hoy Por pz

4. En Numeros de Cuenta, dar clic en el boton (), aparecera el siguiente formulario:

Tesoreria / Banca / Cuentas » Numeros de Cuenta

Secuencia:

Tipo: Otro v Ndmero:

ELIMINAR NUEVO ACEPTAR

e Tipo: Elegir el tipo entre IBAN u Otro.

Secuencia: Configurar una serie ordenada de eventos, nimeros o elementos que siguen un
patron especifico o logica.

Numero: Introducir un valor numeérico especifico en el contexto del proceso o sistema en uso.

5. Dar clicen ACEPTAR para guardar la informacion registrada.
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6. En Titulares, dar clic en el boton ( + ) y elegir un titular.

Banco: | Q, Moneda: Q, Activo:
Tipo de cuenta: v Account: Q
Ndmeros de Cuenta > B B =
[] Tipo NUmero

Titulares P+ P —

4 »
Identificador de

|:| Cadigo Nombre Idioma impuesto Por cobrar hoy Por pe

7. Darclic en el botén (Iil ) para guardar los datos.

5.3 Transferencia Bancaria

Permite realizar transferencias electréonicas de fondos entre diferentes cuentas bancarias. Esta
funcionalidad es esencial para realizar pagos, transferencias entre cuentas propias o a cuentas de
terceros, y gestionar el flujo de efectivo de manera eficiente.

v [ Tesoreria

v [E] Banca

Bancos

Cuentas

Tipo de transferencias

Transferencia Bancaria

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 14
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5.3.1 Ingreso de una transferencia bancaria

Para realizar el ingreso de una transferencia bancaria se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al mend y dar clic en la opcidon Tesoreria — Banca — Cuentas, se desplegarad el siguiente
formulario:

FILTROS Buscar Q%

4 3

Numero Fecha Cuenta origen Cuenta destino Monto Moneda Origen

2. Darclicen el botdn (E3), aparecera el siguiente formulario:

Institucion: [/} EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEAEP / 169( Numero:
Afio fiscal: [/} 2023 X Libro Diario;: [/} Efectivo X
Descripcion:
Transferencia Informacion interna
Fecha: |
Cuenta origen: Q.  Cuenta destino: Q
Monto: Monto Destino:
Asiento contable: Estado: = Borrador =
Detalles > B § =
O Monto  Tipo

3. Llenar los campos que se presentan como: Descripcidn, Fecha, Cuenta origen, cuenta destino.
El Monto de Destino es la transformacidn que se realiza de acuerdo con la moneda que se le haya
asignado a la cuenta de la entidad bancaria de destino.

4. Dar clicen CONFIRMAR o podemos mantener el estado de Borrador dando clic en GUARDAR.
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6 Cuenta de Transferencia SPI
Permite gestionar las transferencias bancarias realizadas a través del Sistema de Pagos Interbancarios
(SPI) en un sistema financiero.

v [ Tesoreria

> Banca

(@)

Cuenta de Transferencia SPI

Garantias

W

Notas de ingreso

W

Programacion de caja

Solicitud de Desembolso

<
1]

6.1.1 Creacion de una transferencia SPI
Para crear una transferencia SPI se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu y dar clic en la opcion Tesoreria — Cuenta de Transferencia SPI, se desplegara el
siguiente formulario, en donde se encuentran las solicitudes segun su estado:
Borrador, Generados, Pagados, Cancelados o Parcialmente Pagados.

Tesoreria / Cuenta de Transferencia SPI~

FILTROS Buscar Q¥
Borrador @)  Generades @)  Pagados @JP  Cancelados @)  Parciaimente Pagados (@EJP
4 »
Solicitud de
Numero Descripcion Fecha de pago Cuenta bancaria pago
PAGO DE SUELDOS 18/09/2023 01122259 @ BANCO ... (1)
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2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Tesoreria / Cuenta de Transferencia SPI~

Institucién: [/} EMPRESA PUBLICAAMAZONICAUEA x  Nombre asignado en el B. Central: UEA-EP_SPI

Afio fiscal : 2023 - Ciudad (SPI): Puyo
Descripcion: Numero:
Cuenta bancaria: - Otra fecha de pago: D
Fecha de pago: (07/11/2023 22:44:45 D Transferencia directa: D
Concepto de egreso: APLICAR CONCEPTO

3. Llenar los campos que se presentan:

e Descripcion: Proporcionar una breve explicacién o comentario que describe la naturaleza
o el propésito de la transaccion financiera.

e Cuenta bancaria: Indicar el nimero de cuenta bancaria desde la cual se realizara el pago
o a la cual se acreditara el pago.

o Fecha de pago: Seleccionar la fecha en la cual se llevara a cabo la transaccién financiera,
es decir, la fecha en la que se efectuara el pago desde la cuenta bancaria especificada.

e Concepto de Egreso: Se habilita cuando se llena las lineas de las facturas.

4. En Solicitud de Pago dar clic en (+ ), se visualizard un listado de solicitudes, seleccionar la que
requieray dar clic en ACEPTAR.
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Institucién: [/} EMPRESA PUBLICAAMAZONICA UEA x  Nombre asignado en el B. Central: UEA-EP_SPI

Afio fiscal : 2023 - Ciudad (SPI): Puyo
Descripcion: Numero:
Cuenta bancaria: - Otra fecha de pago: D
Fecha de pago: 07/11/2023 22:44:45 D Transferencia directa: |:|
Concepto de egreso: APLICAR CONCEPTO
4 4
|:| Numero Nro. Comprobante  Descripcion Tercero Fecha Solicitud Fecha Pago T

5. Por otro lado, en Lineas de Solicitudes dar clic en (), se visualizara un listado de facturas,

seleccionar la que requiera y dar clicen ACEPTAR.

Detalles Resumen Resumen Negados

Lineas de Solicitud g 0/0 S : - B i = ]
4 »
Codigo de
concepfo de egreso
|:| Solicitud Tercero Identificador Pendiente Valor ~ Cuenta bancaria E:
0/0 0/0
4 »
Estado: Borradvé € CANCELAR » CONFIRMAR | Total: Total Negados: 0 Total a pagar:

6. El estado del SPI se encuentra en Borrador se puede mantener este estado por cualquier tipo de
cambio posterior dando clic en Guardar o proceder a CONFIRMAR en caso de estar todo correcto.

7. Siel estado se encuentra en Generado, se crearan estos archivos:

Archivo SPI (.zip): 0.000 bytes Q, | Archivo SPI (.txt): 0.000bytes Q, | Archivo SPI (.xls): 0.000 bytes Q,

Manual de Usuario — Tesoreria y Pagos 18
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7 Garantias
Permite gestionar y registrar la informacién relacionada con garantias financieras asociadas a
transacciones o acuerdos. En Garantias, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Pélizas y Garantias
e Tipo de garantia

7.1 Pdlizas y Garantias

Permite administrar y registrar informacion especifica relacionada con las pdlizas de seguro y las garantias
asociadas a transacciones financieras.

v B Tesoreria
> [8] Banca
= Cuenta de Transferencia SPI

v [ Garantias

Polizas y Garantias

Tipo de garantia

7.1.1 Registro de una Pdliza o Garantia
Para realizar el registro de una pdliza o garantia se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu vy dar clic en la opcion Tesoreria — Garantias — Pélizas y Garantias, se desplegara el
siguiente formulario, en donde se encuentran las solicitudes segun su estado:
Borrador, Activo, Finalizada o Todos.

y Garantias~

FILTROS Buscar o,

Borrador o Activo o Finalizada o Todos

4
|:’ Numero Tercero Proyecto - Obra Tipo Fecha inicio Fecha fin
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2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Tesoreria / Garantias / Polizas y Garantias~

Numero: Niamero de carpeta:
Tercero: Q Aseguradora: Q
Proyecto - Obra: Q,
Tipo: Q,
Fecha inicio: | Fecha fin: O
Monto: 0 Porcentaje: 0 Total a garantizar: 0.00
Descripcion:

Renovaciones Cuentas Activos

Oficina: Dias de renovacion:

3. Llenar los campos que se presentan:
e Tercero: Registrar el tercero involucrado en la transaccién o acuerdo.
e Tipo: Seleccionar o especificar el tipo de transaccién o acuerdo.
Fecha Inicio: Registrar la fecha en que comienza la transaccion o el acuerdo.
Fecha Fin: Registrar la fecha en que concluye la transaccién o el acuerdo.
Monto: Ingresar el monto asociado a la transaccién o acuerdo.
Porcentaje: Ingresar el porcentaje relacionado con la transaccién o acuerdo si es aplicable.
Descripcidn: Proporcionar una descripcion detallada de la transaccién o acuerdo.
Oficina: Especificar la oficina u ubicacidn asociada a la transaccién o acuerdo.
e Dias de Renovacion: Ingresar la cantidad de dias para la renovacién periddica, si es necesario.

4. Dar clic en HABILITAR ubicado en la parte inferior.

El momento en el que la garantia esté por expirar seguin los dias de renovacién se envia una alerta
con correo electrénico de que puede renovar la garantia.
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7.1.1.1 Contabilizacién de pdlizas y garantias

En la garantia en la seccidn Cuentas, ingresar las cuentas de débito y crédito correspondientes, cuando la
podliza o garantia se encuentre habilitada (en estado activo) podrd visualizar el botén Contabilizar, por
medio del cual generara el asiento contable del registro de la garantia por el monto relacionado y en
estado borrador para que el mismo sea contabilizado.

Cuando la garantia Finalice, al dar clic en Finalizar, se generard el asiento contable de la finalizacion, en
estado borrador, este deberd ser revisado y contabilizado, asi desde las pdlizas y garantias se pueden
generar los registros contables correspondientes, como se muestra en la imagen a continuacion.

Renovaciones Cuentas Activos

Asiento relacionado: Estado Asiento: -
Asiento relacionado Finalizado: Estado Asiento Finalizado: A
Cuenta de débito: Q Cuenta de crédito: Q
Libro diario: Q

7.2 Tipo de garantia

Permite especificar el tipo o la naturaleza de la garantia asociada a una transaccion financiera. El propdsito
de esta opcidn es categorizar y describir el instrumento de garantia utilizado.

v B Tesoreria
> [8] Banca
= Cuenta de Transferencia SP!I

v @ Garantias

Pdlizas y Garantias

Tipo de garantia

7.2.1 Registro de tipos de garantia
Para realizar el registro de tipos de garantia se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menu y dar clic en la opcidn Tesoreria — Garantias — Tipo de garantia, se desplegard el
siguiente formulario:

Tesoreria / Garantias / Tipo de garantia~

FILTROS Buscar Q¥
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2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Tesoreria / Garantias / Tipo de garantia~

FILTROS Buscar Q
Generar Relacién
garantia con
= Nombre Porcentaje fisica anticipos
| o O L]

3. Llenar los campos de Nombre, Porcentaje.

4. Darclicen el botén (Iil ) para guardar los datos.

8 Notas de ingreso
Se refiere a un registro o documento que permite documentar y realizar un seguimiento de los ingresos
financieros en una organizacion.

v B Tesoreria

> Banca

[«

Cuenta de Transferencia SPI

Garantias

W

Notas de ingreso

v

Programacion de caja

Solicitud de Desembolso

<
[l

8.1 Creacion de una nota de ingreso
Para crear una nota de ingreso se debe seguir los siguientes pasos:

1. Ir al menud y dar clic en la opcidon Tesoreria — Notas de ingreso, se desplegara el siguiente
formulario, en donde se encuentran las cuentas segln su estado:
Borrador, Confirmado, Realizado o Todos.
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FILTROS Buscar QY
Borrador o Confirmado o Realizado o Todos o
Método

[J Numero Tercero Fecha de registro de pago Tipo Monto

2. Darclicen el botén (E3), aparecera el siguiente formulario:

Numero: Institucion: [/} EMPRESAP  Fecha de registro:  12/11/20% Fecha efectiva: 12/11/20z [

Tercero:

Tipo:

Origen: - Q. 4 »
Numero de
Monto: E\ Método de pago Cantidad documento

Concepto:

Estado: = Borrador N  CONFIRMADO

3. Llenar los campos que se presentan:

e Tercero: Identificar al tercero involucrado en la transaccidn.

e Tipo: Clasificar la transaccién segun su tipo.

e Concepto: Describir detalladamente la naturaleza o propdsito de la transaccién.

e Maétodo de pago: Especificar el método o forma de pago utilizado en la transaccion.

4. Agregar un Método de pago, para esto dar clicen (E3):
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Tesoreria / Notas de ingreso~

Numero: Institucion: [/} EMPRESAPUI Fecha de registro: 12/11/2023 Fecha efectiva: 12/11/2023 [7)
Tercero: (oWl Método de pago s > B B =
Tipo: - .
Ndmero de Fecha de
Origen: - Q Método de pago Cantidad documento transferencia
v

Monto: 0.00 & Q

Concepto:
&~

Estado:  Borrador S + CONFIRMADO

5. Escoger el Método de pago, Cantidad misma que aparecera en el campo Monto.

6. Guardar el registro dando clic en el botdn (Iil ) para guardar los datos.

9 Solicitud de Desembolso

Permite a los usuarios realizar varias funciones relacionadas con la solicitud y autorizacién de fondos.

v [ Tesoreria

> Banca

[w)

Cuenta de Transferencia SPI

Garantias

w

Notas de ingreso

W

Programacion de caja

| e

Solicitud de Desembolso |

9.1 Creacidn de una solicitud de pago/desembolso
Para crear una solicitud de pago se debe seguir los siguientes pasos:

1. Iral menuy darclic en la opcidn Tesoreria — Solicitud de Desembolso, se desplegara el siguiente
formulario, en donde se encuentran las solicitudes segun su estado:
Borrador, Confirmado, Realizado o Todos.
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Qo

FILTROS Buscar

Borrador o Cancelados n Validados o Aprobados o Revision o Todos

4

|:| Numero Nro. Comprobante  Descripcion Tercero Fecha Solicitud Fecha Pago Tipo

2. Darclicen el botén (E3), apareceré el siguiente formulario:

Numero: Nro. Comprobante: Ano fiscal: 2023 he
Institucion: [/} EMPRESA PUBL Solicitante: [/} ASHQUIRA X Tercero: Q
Creado por: [/} ASHQUI RAMIRIE Fecha Solicitud: 13/11/2023 D Fecha Finalizado: D
Fecha Pago: SPI: Estado SPI: -
Tipo: - Asiento: Débito bancario: |:| Usar nuevo beneficiario: D

LLENAR LINEAS DE SOLICITUD

Descripcion Documentos habilitantes

3. Eneste caso se realizara una solicitud de pago de facturas, por tanto, la factura debe encontrarse
en estado Contabilizada. En la parte inferior del formulario.
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Resumen Terceros Detalles Informacion adicional
Detalle de Terceros > B § =
|:| Nombre Pendiente APagar
Estado: Borrador . Estado Asiento: * ' VALIDAR QANULAR SOLICITUD AF

SesssssspEsEsssssssnsnEEnnEnnpE AeRsssnsssssssssasasasssasasasasasasasasasnsnnnnd 3

4. Llenar los campos que se presentan:

Tesoreria / Solicitud de Desembolso~

Numero: Nro. Comprobante: Ano fiscal: 2023 A
Institucion: [/} EMPRESA PUBL Solicitante: [/} ASHQUIRA X Tercero: Q
Creadopor: [/ ASHQUI RAMIRt Fecha Solicitud: 13/11/2023 | Fecha Finalizado: [
Fecha Pago: SPI: Estado SPI: -
Tipo: hd Asiento: Débito bancario: |:| Usar nuevo beneficiario: D

Descripcion Documentos habilitantes

Solicitante: Registrar la persona que realiza la solicitud de pago.

o Fecha Solicitud: Ingresar la fecha en que se realiza la solicitud de pago.
e Tercero: Identificar y registrar a la entidad o persona a la que esta dirigida la solicitud de pago.
e Tipo: Seleccionar el tipo de la solicitud, en este caso, podria ser "Facturas" u otros tipos si existen.

e Descripcidn: Proporcionar una descripcion detallada de la solicitud de pago.

5. Dar clic en LLENAR LINEAS DE SOLICITUD esta opcidn llena la tabla Detalle de Terceros que se
encuentra en la pestafia Resumen Terceros.
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Resumen Terceros Detalles Informacion adicional
Detalle de Terceros > B § =
|:| Nombre Pendiente APagar
. - Estado Asiento: .  VALIDAR €)ANULAR SOLICITUD AF

Estado:  Borrador
»

6. Notar que la solicitud de pago se encuentra en un estado Borrador y se puede mantener ese
estado dando clic en GUARDAR, de lo contrario se procede a dar clic en el botén VALIDAR vy

conforme siga el flujo ird cambiando de estado.

El campo Estado Asiento permite verificar cuando el asiento de pago y / o contabilizado, en caso de
tratarse de una solicitud de tipo “Asiento de pago” el sistema presenta un campo denominado Estado
asientos de pago que indica cuando la solicitud creada ha sido vinculada al asiento de pago.

Esimportante que, si en dicha factura se le realizé un pago parcial mediante solicitudes de desembolso,
dicha solicitud debe estar aprobada y contabilizada, caso contrario si se encuentra una solicitud por el
total de la factura y no se ha efectuado la contabilizaciéon o aprobacidn, dicha solicitud debe ser

cancelada sino causara el siguiente mensaje.

Ya existe una solicitud de pago previamente relacionada a la factura: 001-001-000000203 ELIZALDE PULLEY ALFREDO ANTONIO.en la solicitud de pago: SP-2022-02647.
Se requiere contabilizar la solicitud y su asiento generado desde la misma.

Para el caso del pago parcial si la solicitud no ha sido contabilizada en la préxima solicitud se mostrara
nuevamente todo el importe de la factura a pagar, por lo que se debera contabilizar la solicitud.

7. Finalmente validar y aprobar la solicitud.

Resumen Terceros  Detalles  Informacion adicional
Detalle de Terceros > B § =
[] Nombre Pendiente APagar

. Estado Asiento: ~: ' VALIDAR eANULAR SOLICITUD AF

Estado: Borrador
»
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10 Preguntas frecuentes

10.1 Obtencién de un comprobante de pago

Para obtener un comprobante de pago se debe seguir los siguientes pasos:

1. Para obtener un comprobante de pago, la solicitud de pago debe estar en estado Aprobado.

FILTROS EBuscar Q¥

Borrador o Cancelados n Validados o : Aprobados o Revisién o Todos

4 »

|:| Numero Nro. Comprobante  Descripcion Tercero Fecha Solicitud Fecha Pago Tipo

2. Darclic en Aprobados, aparecerd una lista de solicitudes aprobadas.

FILTROS Buscar QW%

Borrador n Cancelados n Validados o Aprobados o Revision o Todos

4

= Numero Nro. Comprobante  Descripcion Tercero Fecha Solicitud Fecha Pago Tipo

| SP-2023-00001 CP-2023-00001 Ejemplo 1 EMPRESA PUBLI... 12/09/2023 12/09/2023 Roles

3. Dar doble clic sobre la solicitud de la cual se necesite el comprobante de pago.

;- B o +

Numero: Nro. Comprobante: Afio fiscal: 2023 hd

4. Darclicen (E') y elegir la opcidn Solicitud de pago para generar el Comprobante de pago.
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Solicitud de Pago

Numero: Nro. Comprobante: 2023 -
Todas las Notas

‘_@ - EMPRESA PUBLICA

Comprobante de Pago Nro.

2023

2023-09-12

Ejemplo 1
Ejermnglo 1
Detalle de

Total: 549193
Beneficiario:
Recibi confarme Fecha
Cédula/RUC
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