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1. Objetivo 
 
Establecer y documentar las consideraciones y actividades que se llevarán a cabo 
para la postulación, verificación, calificación y adjudicación de ayudas 
económicas a los/las estudiantes regulares de tercer nivel de grado de la 
Universidad de Investigación de Tecnología Experimental Yachay. 
 

2. Alcance 
 
El presente procedimiento aplica para los/las estudiantes de tercer nivel de grado 
que postulan al otorgamiento de ayudas económicas de la Universidad de 
Investigación de Tecnología Experimental Yachay.  
 
Los subprocesos en alcance se detallan a continuación: 
 

Alcance 

Subprocesos en el 
alcance 

1. Elaboración y aprobación de lineamientos 
operativos para proceso de ayudas económicas 

2. Planificación 

3. Postulación y Verificación 

4. Calificación 

5. Adjudicación de Ayudas Económicas 

6. Reconsideración de Resultados de Ayudas 

Económicas 

7. Solicitud de Creación de Beneficiarios y de Pago a 

Beneficiarios. 

 

Inicio 

El procedimiento inicia con la elaboración de lineamientos 
operativos para el proceso de asignaciones de ayudas 
económicas emitidas por la Dirección General de Bienestar 
Universitario anualmente, y la solicitud de aval POA y 
certificación presupuestaria de los recursos requeridos. 

Fin 

El procedimiento finaliza con el pago de ayudas 
económicas a los/las estudiantes beneficiarios y con el 
archivo de la documentación generada en el 
procedimiento. 

 
3. Responsable del Procedimiento 

 
El responsable del procedimiento es la Dirección General de Bienestar 
Universitario o quien hiciere sus veces, quien reportará periódicamente a la 
Coordinación General Administrativa Financiera sobre las gestiones realizadas. 
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4. Definiciones 
 

Término Definición 

Adjudicatario 

Estudiante regular que ha cumplido los requisitos necesarios a 
quien la Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado otorga el 
derecho para suscribir el contrato de ayuda económica otorgada 
por la Universidad de Investigación de Tecnología Experimental 
Yachay. 

Ayuda 
Económica  

Es una subvención de carácter excepcional no reembolsable, 
otorgada por la Universidad de Investigación de Tecnología 
Experimental Yachay, a estudiantes regulares, para su 
subsistencia, alimentación, gastos médicos, entre otros, que 
favorezcan la permanencia, continuidad y culminación de sus 
estudios en el sistema de educación superior y que atraviesen 
cualquiera de las siguientes condiciones: 
a) Una calamidad doméstica hasta el primer grado de afinidad y 
segundo grado de consanguinidad. 
b) Una catástrofe o desastre natural. 
c) Condición de salud grave o que afecte el desarrollo normal de 
las actividades académicas de la o el estudiante. 
d) Otras condiciones de vulnerabilidad que la Dirección General 
de Bienestar Universitario o quien haga sus veces lo determine.– 
Art. 18 RBAE. 

Beneficiario 
Estudiante a quien se le ha otorgado una ayuda económica por 
encontrarse en alguna condición de vulnerabilidad. 

Estudiante 
Regular 

Son estudiantes regulares aquellos que cursen sus estudios con 
fines de titulación y se encuentren matriculados al menos en el 
sesenta por ciento (60%) de todas las materias u horas y/o 
créditos que permite su malla curricular en cada periodo, según 
la normativa que regule el régimen académico expedida por el 
órgano externo de regulación de la educación superior. También 
se considerarán estudiantes regulares aquellos que se 
encuentren cursando el período académico que incluye la unidad 
de integración curricular o de titulación, siempre y cuando los 
créditos asignados a esta actividad sean al menos equivalentes 
al sesenta por ciento (60%) de asignaturas, cursos o su 
equivalente que permite su malla curricular en cada periodo 
académico. 

Postulante 
Estudiante regular de la Universidad de Investigación de 
Tecnología Experimental Yachay que se somete a los procesos 
de postulación. 

Subvención 
Es el monto económico que se otorga al estudiante en razón de 
ser becario/a o beneficiario/a de una ayuda económica. 

Vulnerabilidad 
Situación socioeconómica, física o personal; adversa, limitada o 
desfavorable que influya en la calidad de vida de la persona, y 



 

 

Procedimiento de postulación, verificación, calificación y 
adjudicación de ayudas económicas 

No. de versión: 

Fecha de elaboración y/o 
última actualización: Número de página 

GBU-DGBU-PRD-004 2.0 
Día Mes Año 

5 de 17 
18 07 2023 

 

Término Definición 

que representa un riesgo para la permanencia, continuidad y 
finalización de sus estudios. 

 

5. Abreviaturas 
 

Abreviatura Definición 

DGBU Dirección General de Bienestar Universitario. 

DGJ Dirección General Jurídica 

POA Plan Operativo Anual. 

RBAE 
Reglamento de Becas y Ayudas Económicas de la Universidad 
de Investigación de Tecnología Experimental Yachay. 

SENESCYT 
Secretaría de Educación Superior, Ciencia, Tecnología e 
Innovación. 

UITEY 
Universidad de Investigación de Tecnología Experimental 
Yachay. 

TICS Tecnologías de la Información y Comunicaciones 

SIGA Sistema Integrado de Gestión Académica 

 
6. Consideraciones 

 
6.1. Consideraciones Generales 

 
6.1.1. Todo el personal de la Institución involucrado en el presente 

documento deberá cumplir a cabalidad con las responsabilidades 
asignadas. 
 

6.1.2. Todo el personal de la Institución involucrado en el proceso y que 
tenga acceso a la información obtenida por medio del reporte de 
fuentes externas deberá respetar las políticas de manejo de 
información y reserva conforme la normativa nacional y de la 
institución. 

 
6.1.3. De existir limitaciones técnicas en los sistemas informáticos de la 

institución, la DGBU determinará e implementará mecanismos 
alternativos para garantizar el proceso de asignación de ayudas 
económicas en cumplimiento del principio de eficiencia previsto en 
el artículo 3 del Reglamento de Becas y Ayudas Económicas de la 
UITEY. 
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6.1.4. Todos los procedimientos serán desarrollados considerando el 
marco legal vigente. En caso de existir cambios o modificaciones 
en dicho marco legal, el/la responsable del procedimiento deberá 
solicitar la respectiva actualización a la Dirección General de 
Planificación y Procesos, y aplicar los cambios mientras se 
actualiza la documentación. 
 
Asimismo, en caso de presentarse modificaciones en la estructura 
orgánica y por ende en las unidades detalladas como responsables 
de la ejecución de actividades en el procedimiento, las unidades 
que hagan sus veces deberán asumir las mismas. 
 

6.1.5. Los responsables de los procedimientos deberán revisarlos por lo 
menos una vez al año con el fin de asegurar su cumplimiento y 
operatividad. 
 

6.1.6. Para la ejecución del presente procedimiento, se deberá dar 
cumplimiento a lo establecido en el “Reglamento de Becas y 
Ayudas Económicas de la Universidad de Investigación de 
Tecnología Experimental Yachay”, y demás normativa legal vigente 
aplicable. 

 
6.1.7. El proceso de otorgamiento de ayudas económicas se ejecutará de 

conformidad con los respectivos subprocesos: 
 

• Elaboración y aprobación de lineamientos operativos para 
proceso de ayudas económicas 

• Planificación 

• Postulación y verificación 

• Calificación 

• Adjudicación de ayudas económicas  

• Reconsideración de ayudas económicas 

• Solicitud de Creación de Beneficiarios y de Pago a 
Beneficiarios. 

 
6.2. Consideraciones Específicas 

 
6.2.1. Conforme a lo establecido en el RBAE, la Dirección General de 

Bienestar Universitario emitirá los lineamientos operativos de 
ayudas económicas anualmente, pudiendo ser actualizada según 
necesidad institucional, la misma que será aprobada por la Primera 
Autoridad Ejecutiva o su delegado. En dichos lineamientos se 
incluirá el número de ayudas económicas a ser otorgadas a cada 
periodo académico ordinario de acuerdo a la disponibilidad 
presupuestaria, cronograma, factores de ponderación, criterios de 
priorización y otorgamiento de ayudas económicas. 
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6.2.2. De conformidad con la Disposición Transitoria Cuarta del RBAE, 

mientras se implementa el sistema de consultas externas necesario 
para validar la información; los/ las estudiantes regulares están 
obligados a presentar toda la documentación física y digital 
necesaria para la postulación y sustentar lo señalado en la ficha 
socioeconómica y demás requisitos. 

 
6.2.3. La Dirección de TICS emitirá el reporte con la información obtenida 

del sistema de consultas externas en formato Excel y PDF con 
fecha y firma de responsabilidad. 

 
6.2.4. Las ayudas económicas que adjudicará la Universidad son para 

estudiantes que atraviesen cualquiera de las siguientes 
condiciones: 

 

a) Una calamidad doméstica hasta el primer grado de afinidad 
y segundo grado de consanguinidad. 

b) Una catástrofe o desastre natural. 
c) Condición de salud grave o que afecte el desarrollo normal 

de las actividades académicas de la o el estudiante. 
d) Otras condiciones de vulnerabilidad que la Dirección 

General de Bienestar Universitario o quien haga sus veces 
lo determine. 
 

6.2.5. La cobertura de ayudas económicas se otorgará conforme las 
solicitudes presentadas y disponibilidad presupuestaria.  

 
6.2.6. Los/las estudiantes deberán remitir toda la documentación 

requerida, acorde al orden establecido por la Dirección General de 
Bienestar Universitario, al correo electrónico 
trabajosocial@yachaytech.edu.ec, o al que se recibió la notificación 
para la entrega de documentos. Posteriormente, los documentos 
originales deberán ser entregados a la Gestión de Trabajo Social 
en los plazos establecidos en los lineamientos operativos. 

 
6.2.7. Para el otorgamiento de ayudas económicas, los/las estudiantes 

deberán presentar los siguientes documentos de manera física y 
digital a la Gestión de Trabajo Social: 

 

• Solicitud de ayuda económica dirigida al Director/a General 
de Bienestar Universitario suscrita por el/la estudiante o su 
representante legal en caso de encontrarse en imposibilidad 
física o de ser menor de edad. 
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• Ficha socioeconómica suscrita por el/la estudiante o su 
representante legal en caso de encontrarse en imposibilidad 
física o de ser menor de edad. 

• Certificado bancario a nombre del estudiante. En caso de 
ser menor de edad, certificado bancario del representante 
legal1. 

• Documento que certifique o justifique la calamidad 
doméstica o necesidad emergente que atraviese el 
estudiante que se suscite durante el periodo académico en 
curso, incluyendo otras vulnerabilidades (Ej. certificado 
médico, partida de defunción, parte policial, denuncias 
formales, etc. según sea el caso). 

• Certificado de ser estudiante regular.  
 

La DGBU podrá solicitar documentación adicional que estime 
conveniente según su criterio técnico y de acuerdo a la situación 
que presente el/la estudiante. 
 

Postulación  
 

6.2.8. El/la estudiante deberá completar su ficha socioeconómica con 
información legítima, certera y veraz. 
 

6.2.9. En caso que la DGBU identifique observaciones o requiera 
información o documentación adicional del postulante, notificará al 
mismo a través del correo electrónico institucional. 
 
Si el/la postulante no solventa las observaciones o no presenta la 
información o documentación requerida en el plazo notificado por 
la DGBU negará la solicitud de ayuda económica. 
 

Verificación y Calificación 
 

6.2.10. Es responsabilidad de la DGBU realizar la validación de la 
información y documentación entregada por el/la estudiante para la 
postulación para una ayuda económica. 
 

6.2.11. En caso que la DGBU, identifique la presunta falsedad o alteración 
de la documentación suministrada por el/la estudiante, la 
postulación será inmediatamente rechazada sin perjuicio que se 
inicien los procesos legales correspondientes. 

 

 
1 Únicamente deberá ser actualizado en caso de ser beneficiario por primera vez o por cambio de cuenta 
bancaria. 
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La DGBU establecerá el plazo de presentación de información o 
documentación adicional que solvente observaciones identificadas.  

 
El incumplimiento de los plazos que ha establecido la DGBU, por 
parte del postulante, será considerado como un desistimiento a la 
solicitud de la ayuda económica. 

 
Adjudicación de Ayudas Económicas y Firma de Contratos 

 
6.2.12. Cada período académico, la DGJ deberá revisar y actualizar (de ser 

requerido) las plantillas de los contratos de ayudas económicas, 
que serán suscritos por el/la estudiantes y la Primera Autoridad 
Ejecutiva o su delegado.  
 
En caso de que, por enfermedad, el/la estudiante se encuentre 
imposibilitado de firmar el contrato de ayuda económica, este podrá 
ser suscrito por su representante legal. 
 
Los contratos originales debidamente suscritos reposarán en las 
siguientes unidades: 
 
● Dirección General Financiera en el expediente de pagos; 
● Dirección General de Bienestar Universitario; 
 
El tercer ejemplar original será entregado al beneficiario/a. 
 

6.2.13. La DGBU mantendrá la documentación del proceso de ayudas 
económicas de la siguiente manera: 
 
● Formato digital: se mantendrá el expediente individual por 

beneficiario/a completo de manera digital, con el fin de facilitar el 
acceso y su manejo. 

● Formato físico: Se mantendrá el expediente individual por 
beneficiario/a únicamente los documentos cuya naturaleza sea 
física. 

 
La DGBU será responsable de la custodia, conservación y 
actualización del archivo de los expedientes de ayudas 
económicas, a fin de contar con documentos que respalden su 
otorgamiento y sustenten el uso de los recursos públicos 
asignados. 
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Reconsideración de Ayudas Económicas 
 

6.2.14. Las solicitudes de reconsideración de ayudas económicas deberán 
ser remitidas a la DGBU en un término de 2 días posterior a la 
notificación emitida por la Primera Autoridad Ejecutiva. 
 
Las resoluciones correspondientes a las reconsideraciones 
deberán ser emitidas en el lapso de tres (3) días término desde la 
solicitud del postulante.  
 

7. Detalle de Actividades 
 
7.1. Elaboración y aprobación de lineamientos operativos para proceso de 

ayudas económicas 

 
7.1.1. Con base al POA aprobado, la DGBU, a través de la Gestión de 

Trabajo Social, elabora los lineamientos anuales para el proceso de 
ayudas económicas. 
 

7.1.2. Previa revisión la DGBU remite los lineamientos para el proceso de 
ayudas económicas a la Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado 
para su revisión y aprobación, a través del sistema de gestión 
documental. 

 
7.1.3. La Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado revisa en un máximo 

de 2 días término los lineamientos para el proceso de ayudas 
económicas.  

 
De existir observaciones, la DGBU en un término de 2 días deberá 
subsanar las mismas. 

 
En caso de no identificar observaciones, la Primera Autoridad 
Ejecutiva o su delegado procede con la aprobación mediante 
sumilla inserta, reasignando el documento a la DGBU a través del 
sistema de gestión documental.  
 

7.1.4. Una vez receptada la aprobación de los lineamientos operativos, la 
DGBU solicita mediante correo electrónico a la Dirección de 
Comunicación y Promoción la publicación y difusión de los 
lineamientos del proceso de ayudas económicas.  

 
7.1.5. La Dirección de Comunicación y Promoción realiza la publicación 

de los lineamientos para el proceso de ayudas económicas 
correspondiente en la página web institucional y demás medios de 
comunicación disponibles. 
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7.2. Planificación 

 
A continuación, se detallan las actividades que se realizan de manera 
simultánea dentro del subproceso de planificación: 
 
7.2.1. Aval POA y Certificación Presupuestaria 

 
7.2.1.1. Con base en el presupuesto requerido para cubrir el 

número de ayudas económicas a otorgarse aprobado en 
los lineamientos operativos, la DGBU solicita el aval al 
POA y posterior certificación presupuestaria, a la Dirección 
General de Planificación y Procesos y Dirección General 
Financiera respectivamente, a través del sistema de 
gestión documental.  
 

7.2.1.2. Con base en los recursos disponibles, la Dirección General 
de Planificación y Procesos emite el aval al POA, y la 
Dirección General Financiera emite la certificación 
presupuestaria para el otorgamiento de ayudas 
económicas a los/las estudiantes. 

 
En caso que se identifiquen observaciones en la solicitud 
de aval al POA, las Direcciones mencionadas coordinan 
con la Dirección General de Bienestar Universitario las 
gestiones correspondientes. 

 
7.2.1.3. La Dirección General de Planificación y Procesos; y la 

Dirección General Financiera remiten a través del Sistema 
de Gestión Documental el Aval POA y Certificación 
Presupuestaria respectivamente al área requirente. 
 
Continua al subproceso 7.3. 

 
7.3. Postulación y Verificación 

 
7.3.1. El/la estudiante completa la ficha socioeconómica en el SIGA. 

 
7.3.2. El/la estudiante envía la solicitud de ayuda económica mediante el 

SIGA. 
 

7.3.3. Asimismo, remite a la Gestión de Trabajo Social de la DGBU los 
documentos requeridos a través de correo electrónico 
trabajosocial@yachaytech.edu.ec o al cual se le solicitó, en las 
fechas establecidas para el efecto. Además, entrega los 
documentos físicos requeridos en las oficinas de la Gestión de 
Trabajo Social. 

mailto:trabajosocial@yachaytech.edu.ec
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En caso que el/la estudiante se encuentre en imposibilidad física o 
de ser menor de edad, podrá realizar la solicitud el/la representante 
legal, y entregar la documentación correspondiente en formato 
físico en la Gestión de Trabajo Social. 
 

7.3.4. La Gestión de Trabajo Social realiza la revisión de la solicitud de 
ayuda económica del estudiante y la documentación soporte 
correspondiente. Asimismo, en los casos necesarios, ejecuta las 
entrevistas a los postulantes y documenta las mismas, las cuales 
formarán parte del expediente.  
 

7.3.5. De requerir, la Gestión de Trabajo Social coordina con el Centro 
Médico y/o la Gestión de Psicología de la Dirección General de 
Bienestar Universitario, la emisión de informes que corroboren la 
calamidad o necesidad emergente del estudiante. 
 

7.4. Calificación 

 
7.4.1. Con base en el análisis realizado y la documentación e información 

adicional recibida, la Gestión de Trabajo Social elabora el informe 
técnico de recomendación de otorgamiento de ayuda económica, 
que incluye la siguiente información: 

 

• Antecedentes 

• Normativa 

• Análisis del cumplimiento de requisitos 

• Montos a cancelar por concepto de ayuda económica 

• Conclusiones 

• Recomendaciones 
 

Tras lo cual, la Gestión de Trabajo Social remite el informe a la 
DGBU para su revisión a través de correo electrónico institucional, 
incluyendo los links de acceso a la documentación soporte del 
proceso. 
 

7.4.2. La DGBU revisa y suscribe el informe técnico de recomendación de 
adjudicación de ayuda económica y sus respaldos.  
 
En caso de conformidad, remite el informe, junto con los anexos y/o 
links de acceso a la documentación soporte del proceso, a la 
Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado para que coordine la 
adjudicación de ayudas económicas, a través del sistema de 
gestión documental. Caso contrario, coordina con la Gestión de 
Trabajo Social las modificaciones correspondientes en el informe. 
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7.5. Adjudicación de Ayudas Económicas 

 
7.5.1. La Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado realiza la revisión del 

informe de recomendación de adjudicación de la ayuda económica, 
junto con la documentación de soporte. 
 
En caso de requerirse, solicita a la DGBU aclaraciones o 
documentación adicional, previo a la aprobación del informe. 
 
Si no se han identificado observaciones, la Primera Autoridad 
Ejecutiva o su delegado aprueba el informe mediante sumilla 
inserta y reasigna el documento a la DGJ para la elaboración de la 
resolución motivada de adjudicación de ayuda económica al 
postulante.  
 

7.5.2. La DGJ en el término de 2 días elabora la resolución y remite a 
través del sistema de gestión documental a la Primera Autoridad 
Ejecutiva o su delegado para la aprobación y suscripción. 
 

7.5.3. La Primera Autoridad Ejecutiva o su delegado notificará a través del 
sistema de gestión documental a la DGBU, Dirección General 
Jurídica y Dirección General Financiera para la correspondiente 
ejecución de la resolución.  

 
7.5.4. La Gestión de Trabajo Social notifica al postulante el resultado de 

adjudicación de la ayuda económica, a través de correo electrónico 
institucional, con el fin de que ejecute las acciones 
correspondientes.  

 
7.5.5. Con base en la resolución de adjudicación de ayuda económica, la 

DGJ y la DGBU coordinarán la elaboración del correspondiente 
contrato en el término de 3 días. 

 
7.5.6. La Gestión de Trabajo Social recibe el contrato  e imprime 3 

ejemplares.  
 

7.5.7. El/la estudiante adjudicado/a o su representante legal (de ser 
menores de edad), se acerca a las oficinas de la Gestión de Trabajo 
Social en el término máximo de 3 días desde la notificación recibida, 
donde proceden a suscribir el contrato, presentando su cédula o 
pasaporte original vigente, con el fin de verificar que la firma se la 
correcta.  

 
En caso que el/la estudiante o su representante legal (de ser 
menores de edad), cuenten con firma electrónica válida, la Gestión 



 

 

Procedimiento de postulación, verificación, calificación y 
adjudicación de ayudas económicas 

No. de versión: 

Fecha de elaboración y/o 
última actualización: Número de página 

GBU-DGBU-PRD-004 2.0 
Día Mes Año 

14 de 17 
18 07 2023 

 

de Trabajo Social coordina la suscripción del contrato de manera 
digital y verifica su validez. 

 
7.5.8. Una vez que el contrato ha sido suscrito por el/la estudiante o su 

representante legal, la Gestión de Trabajo Social coordina la 
suscripción con la Dirección General de Bienestar Universitario 
como delegado/a de la Primera Autoridad Ejecutiva.  
 
Continuar con el subproceso 7.7 
 

7.6. Reconsideración de Resultados de Ayudas Económicas 
 

7.6.1. En caso que la solicitud de ayuda económica haya sido negada, 
el/la estudiante, de estimar necesario, dentro del término de 2 días 
contados a partir de la notificación mediante correo electrónico, 
elabora una solicitud de reconsideración, justificando claramente 
las razones de la misma y la envía a la Gestión de Trabajo Social, 
junto con la documentación que estime pertinente, al correo 
electrónico trabajosocial@yachaytech.edu.ec. 
 

7.6.2. La Gestión de Trabajo Social revisa la solicitud y demás 
documentación proporcionada por el/la estudiante, de ser favorable 
la reconsideración elabora el informe y remite mediante correo 
electrónico a la Dirección General de Bienestar Universitario en el 
término de 2 días. 
 

7.6.3. La Dirección General de Bienestar Universitario revisa y suscribe el 
informe de análisis de reconsideración de resultado de ayuda 
económica. 
 
En caso de conformidad, remite el informe a la Primera Autoridad 
Ejecutiva o su delegado, a través del sistema de gestión 
documental. Caso contrario, coordina con la Gestión de Trabajo 
Social las modificaciones correspondientes en el informe. 
 
Regresar con el subproceso 7.5 
 

7.7. Solicitud de Creación y de Pago a Beneficiarios 

 
7.7.1. La Gestión de Trabajo Social elabora la solicitud de creación de 

cuenta de el/la estudiante adjudicado/a de la ayuda económica, o 
de ser el caso el/la de su Representante Legal que no cuenta con 
las misma en el sistema informático provisto por el Ministerio de 
Economía y Finanzas y adjunta la siguiente documentación: 
 

mailto:trabajosocial@yachaytech.edu.ec
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• Listado del estudiante adjudicado, número de cuenta 
bancaria, tipo de cuenta, nombre de la entidad bancaria, 
correo electrónico, dirección domiciliaria y teléfono, 
especificando si es creación o actualización; 

• Certificado bancario digital o escaneado únicamente. 
 
Tras lo cual, envía la solicitud de creación de la cuenta a la DGBU 
para su revisión y firma a través del sistema de gestión por 
procesos. 
 

7.7.2. La DGBU revisa la solicitud de creación de cuenta y en caso de 
conformidad procede a enviar la misma a la Dirección General 
Financiera para su procesamiento a través del sistema de gestión 
por procesos. 
 

7.7.3. La Dirección General Financiera gestiona la creación de la cuenta 
del estudiante en el sistema informático provisto por el Ministerio de 
Economía y Finanzas. En caso de identificar observaciones, se 
comunica las mismas a la DGBU a través del sistema de gestión 
por procesos, o por correo electrónico institucional. 

 
7.7.4. La Gestión de Trabajo Social elabora la solicitud de pago para el/la 

estudiante beneficiario/a o representante legal de ser el caso, 
adjunta la documentación detallada a continuación y lo envía al 
autorizador de gasto a través del sistema de gestión por procesos: 

 

• Informe técnico de selección de adjudicación  de ayuda 
económica; 

• Contrato de ayuda económica debidamente suscrito y 
desmaterializado en caso de ser necesario; 

• Resolución de otorgamiento de ayuda económica; 

• Informe de reconsideración de resultados (en caso de 

aplicar); 

• Aval POA y certificaciones presupuestarias 
 

7.7.5. El autorizador de gasto revisa la solicitud de pago de ayuda 
económica y en caso de conformidad, procede a firmar y enviar la 
misma al autorizador de pago a través del sistema de gestión por 
procesos. Caso contrario, gestiona los cambios requeridos con la 
Gestión de Trabajo Social. 
 

7.7.6. El autorizador de pago gestiona el pago de ayuda económica al 
estudiante en caso que la documentación proporcionada se 
encuentre correcta. Caso contrario, solicita los cambios requeridos 
a la DGBU a través del sistema de gestión por procesos. 

 



 

 

Procedimiento de postulación, verificación, calificación y 
adjudicación de ayudas económicas 

No. de versión: 

Fecha de elaboración y/o 
última actualización: Número de página 

GBU-DGBU-PRD-004 2.0 
Día Mes Año 

16 de 17 
18 07 2023 

 

7.7.7. La Gestión de Trabajo Social procede a archivar la documentación 
generada en el proceso de otorgamiento de ayudas económicas a 
estudiantes, conforme a los lineamientos internos de la 
Universidad. 
 

8. Normativa Base 
 

8.1. Ley Orgánica de Educación Superior. 
 

8.2. Reglamento de Becas y Ayudas Económicas de la Universidad de Investigación 
de Tecnología Experimental Yachay. 

 
9. Indicadores del Procedimiento 

 

 
10. Riesgos Operacionales del Procedimiento 

 

 
11. Histórico de Cambios 

 

Responsable Fecha Motivo del Cambio 

Dirección de Planificación e 
Inversión 

06/06/2022 
Documentación inicial del 

procedimiento 

Dirección General de 
Planificación y Procesos 

18/07/2023 

Actualización del 
procedimiento por 

actualización del Reglamento 
de Becas y Ayudas 

Económicas de la UITEY 

Indicador Fórmula Meta Frecuencia Responsable 

Porcentaje de 
estudiantes 
beneficiados de 
ayudas económicas 

(Número de 
solicitudes 
atendidas / 
Número de 
solicitudes 
receptadas)X100 

100% Semestral 
Dirección General 

de Bienestar 
Universitario 

Riesgo Identificado Actividad de Control Responsable 

R1 Falta de revisión de 
documentación proporcionada 
por postulantes para el proceso 
de ayudas económicas, 
resultando en una inadecuada 
adjudicación y posible mal uso de 
fondos. 

Actividad 7.3.5. La Gestión de 
Trabajo Social realiza la 
verificación de las postulaciones 
de ayudas económicas, para lo 
cual ejecuta la revisión de la 
documentación entregada por el 
estudiante conforme al 
procedimiento. 

Dirección 
General de 
Bienestar 

Universitario 



 

 

Procedimiento de postulación, verificación, calificación y 
adjudicación de ayudas económicas 

No. de versión: 

Fecha de elaboración y/o 
última actualización: Número de página 

GBU-DGBU-PRD-004 2.0 
Día Mes Año 

17 de 17 
18 07 2023 

 

 
12. Anexos 

 
N/A 
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