Denominacion del
servicio

Descripcion del servicio

Como acceder al servicio
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir la
oel ciudadano para la
obtencin del servicio).

Requisitos para la
obtencién del servicio
(Se deberd listar los
requisitos que exige la
obtencién del servicioy
donde se obtienen)

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demds

Procedimiento interno
que sigue el servicio

Horario de atencién al
publico
(Detalar los dias de la
semana y horarios)

Costo

Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informa

aciones necesarias, para que la

Oficinas y dependencias
que ofrecen el servicio

dadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Direccién y teléfono de la
oficina y dependenci
que ofrece el servicio

(link para direccionar a la

pagina de inicio del sitio
web y/o deseripcién
manual)

Tipos de canales
disponibles de atencion
presencia
(Detallar si s por
ventanilla, oficina, brigada,
pgina web, correo.
electrénico, chat en linea,
contact center, call center,
teléfono institucion)

Servicio Automatizado’

(Si/No)

Link para descargar el
formulario de
servicios

Link para el servicio
por internet (on line)

Solicitud de Accesoala
Informacién Pdblica

Solicitud de Accesoala
Informacién Pdblica

1. Entregar fasolicitud de
acceso a la nformacién piblica
enfisco o a traves de correo
electrbico
2. Estar pendiente de que la
respuesta de contestacion se
entregue antes de los 15 dias
dispuesto en el Art. 9 de la
LOTAP (10 dias y 5 dias con
prérroga)

3. Retirar a comunicacion con
larespuesta aa solctud segin
el medio que haya escogido
(servicio e linea o retiro en
oficinas)

€nla siguiente Direccion
Electrénica se podrd obtener el
listado de requi
acuerdo a cada tipo de tramite:
pol-
tech.espol.edu.ec/sites/default
[fles/servicios-en-
linea/ActProcesos)ulio2016.pdf

1. La solicitud de informacién
llega ala méxima autoridad de
la institucion.
2. Pasa al rea que genera,
roduce o custodia la
informacion.
Se procesa lainformacién o
pago solicitado,

08:00216:30

Gratuito

Km 30,5 via perimetral. Edificio
Administrativo junto a edificio
de Rectorado

hitp:/fwww.espol-
tech.espol.edu.ec/

Ventanilla oficina, correo
electrénico, teléfono
institucién

e

Através del correo
electrénico:
kacevall@espol.edu.cc

Suscripcion de Contratos

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacion publica

1. Adjuntar Hoja de Vida del
Contratado
2. Copia de cédula de identidad

1. Recepcion de la solicitud a
traves de la Ventanilla de

personal en calidad de
Honorarios Profesionales

en
NOTA: El formato del contrato
se encuentra publicado en la
Pagina Web de ESPOLTECH
EP.

v .
3. Print de consulta de titulo en
1a pégina Web del SENESCYT
hittps//www.senescyt.gob.ec/w|
eb/guest/consultas/titulos

2. Entrega del Contrato al Area
de Proyectos y posteriormente
al Area Juridica,

3. Suscripcion del Contrato

08:00216:30

Gratuito

Km 30, via perimetral. Edificio
Administrativo junto a edificio
de Rectorado

Ventanilla, oficina, correo
electrénico, teléfono
institucion

sip: M spol
tech.espoledu eclservicios:
en-B6C3%Adnea

Atraves del correo
electr
kacevall@espol.edu.ec

Suscripcion de Contratos

Solicitud de contratacion de
personal en calidad de Servicios|
Ocasionales (en Relacion de
Dependencia)

1. Entregar la solicitud de
acceso ala informacién piblica

yeermCaTs
de votacién actualizado
legible)
2. Curriculum vitae, incluido
tipo de sangre.
3. Carta de Recomendacion.
4. Certificado bancario.

NOTA: El formato del contrato
se encuentra publicado en la
Pagina Web de ESPOLTECH

EP.

5.
impedimento en laborar en
Empresa Pablica, obtenido en
Ia pégina web del Ministerio de
Trabajo.

6. Declaracién Patrimonial
Juramentada de inicio de
labores.

1. Recepcion de la solicitud a
traves de la Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Contrato al Area
de Talento Humanoy
posteriormente al Area
Juridica,

3. Suscripcion del Contrato

08:002 16:30

Gratuito

Km 30,5 via perimetral. Edificio

junto a edificio
de Rectorado

Ventanila,oficina, correo.
electrénico, teléfono
institucion

i espol
tech espoledu ec/servicios
enBC3%Ades

Através del correo
electrénico:
kacevall@espol.edu.cc

Suscripeién de Contratos

Solicitud de contratacion
Servicios Prestados

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacién piblica

1. Adjuntar tres cotizaciones de
ser el caso (que cumplan el
principio de legalidad)
2.€n caso de persona juridica,

NOTA: El formato del contrato
se encuentra publicado en la
Pagina Web de ESPOLTECH

e,

J
Representante Legal
3. Copia de cédula de identidad
y certificado de votacion.
4. Copia del RUC

1. Recepcidn de la solicitud a
través de Ia Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Contrato al Area
de Compras Publicas y
posteriormente al Area
Juridica,

3. Suscripcion del Contrato

08:002 16:30

Gratuito

Km 30, via perimetral. Edificio
Administrativo junto a edificio
de Rectorado

Ventanilla, oficina, correo
electrénico, teléfono
institucién

ip: s espol
tech.espoledu eclservicios:
4

Através del correo
electrénico:
kacevall@espol.edu.ec

Suscripcion de Contratos.

Solicitud de Contrato de Carta.
de Compra Venta para Bienes
de Larga Duracién (Activos)

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacion publica
enfisico 0 a través de Quipux
NOTA: El formato del contrato
se encuentra publicado en la
Pagina Web de ESPOLTECH
EP.

1. Adjuntar tres cotizaciones de
ser el caso. De ser proveedor
Gnico se deberd adjuntar
certificado vigente de
distribuidor exclusivo.
2.€n caso de persona juridica,
adjuntar nombramiento del
Representante Legal
3. Copia de cédula de identidad
y certificado de votacin.

4. Copia del RUC

1. Recepcion de la solicitud a
través de la Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Contrato al Area
de Compras Piblicas y
posteriormente al Area
Juridica,

3. Suscripcion del Contrato

08:00316:30

Gratuito

Km 30,5 via perimetral. Edificio

junto a edificio
de Rectorado

Ventanila, oficina, correo
electrénico, teléfono
nstitucion

i <o
tech.espoledu eclservicios
enBC3Adnea

Atraves del correo
electrénico:
Kacevall@espol.edu.ec

Adguisiones a través del Portal
de Compras Piblicas

Solicitud de compras.

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacion publica
enfisico 0 a través de Quipux

Todo lo que conste en el

catalogo electronico debe ser

adquirido a través del mismo,
de la siguiente forma:

Electrénico/Inclusivo bienes:
2. Oficio autorizando la
adaquisici6n de los bienes,
(indicando cantidad,
descripcion del bien, nombre

persona que recibe y
correo electrnico, horario de
atencion, lugar exacto de
entrega, centro de costos,
partida presupuestaria)

Catlogo
Electrénico/Inclusivo servicios:
4.0ficio autorizando la
adauisicién de los servicios,
indicando cantidad, nombre
del servicio, nombre del
dor
seleccionado del listado del
portal, nombre de persona que
recibey correo electrénico,
fecha y horario de entrega,
ug:
exacto de entrega, centro de
costos, partida presupuestaria)

1. Recepcion de la solicitud a
través de la Ventanilla de
Recepcion de Documentos
2. Entrega del Tramite al Area
de Compras Piblicas para
revision del tramite y
elaboracion de Certificacion
Presupuestaria

. Compra en el Portal del
SERCOP

08:00216:30

Gratuito

Tipo de beneficiarios o
" usuarios del servicio
Tiempo estimado de: i
(Describir si es para
respuesta ;
ciudadania en general,
(Horas, Dias,
personas naturales,
Semanas)
Personal Médico)
15 dias Ciudadanta en general
sdias Ciudadania en general
8 dias
8 dias Ciudadania en general
8 dias
s dias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

Ventanilla, oficina, correo
lectrd I

junto a edificio
de Rectorado.

institucion

Através del correo
electrénico:
Kecevall@espol.edu.ec

Nimero de Nimero de
" i Porcentaje de
s que accedieron al " oreer
te: "Nl | "¢ que accedieronal | satisfaccion sobre el
servicio en el itimo | 59 ; -
servicio acumulativo | uso del servicio
periodo
(mensual)
o o o
o o o
o 3 o
o o o
o o o
3 3 o
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Aquisicién de Bienes y/o
Servicios que superan lainfima
cuantia

acceso ala informacién piblica

Cuando supere el valor de a
infima cuantia para el afio 2018
debe realizarse un proceso de
adquisicion
Procesos de Contratacion:

1. Oficio autorizando el inicio
del proceso (indicar objeto del
contrato, presupuesto
referencial + VA, centro de
costos,

1. Entregar la solcitud de

CPC o copia de RUP).
2. Adjuntar las especificaciones
técnicas, Estudio de mercado
con cotizaciones que cumplan

ol
Informe de Presupuesto
Referencial,
3. Términos de Referencia
(TOR) e Informes deben
enviarlos en digital al correo de
1a persona de Compras Piblicas
de
ESPOLTECHE.P.
(shirmaruri@espol.edu.ec) para
armar los pliegos; quién les
indicardlos pasos a seguirdel
proceso
correspondiente

1. Recepcion de la solicitud a
traves de la Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Tramite al Area
de Compras Piblicas para
revision del tramite y
elaboracion de Certificacion
Presupuestaria

3. Compra en el Portal del
SERCOP

08:00216:30

Gratuito

8dias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

junto a edificio
de Rectorado

Ventanilla,oficina, correo
electrénico, teléfono
institucién

A espol
tech espol edu ec/servicios
enBCa%AINEa

Atraves del correo
electrénico:

kacevall@espol.edu.cc

Pago por concepto de
Honorarios Profesionales.

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacion publica
enfisico o através de Quipux.

1. Solicitud de pago
debidamente autorizado por el
Decano, Director del Proyecto
0 Unidad, indicando el
centro de costos a cargar el
gasto y la partida

1

Adjuntar:
2. Factura firmada por ¢l
receptor del servicio e emisor.
3. Copia de contrato o del
oficio en el cual se ingresé el
contrato, de ser el caso.

4. Autorizacién de documentos
de la pagina del SRI
5. Informe detallado de
Actividades debidamente
firmado por el beneficiario y *
aprobado” por el Director o
Decano.

6. En el oficio de autorizacién
se debera incluir el mail del
beneficiario que recibiré el
Comprobante de Retencidn
(Electrénico).
7. Adjuntar el certficado
bancario por tnica vez.

través de Ia Ventanilla de
Recepcion de Documentos.

2. Entrega del Tramite al Area
de Contabilidad para revision y
registro contable del trimite.

3. Entrega del Pago para
revisién de Tesoreria

4. Revision y Autorizacion del
pago por parte de la
Coordinacién Financiera,

5. Autorizacin del pago a
través del Banco Central del
Ecuador

08:00216:30

Gratuito

dias

Km 30, via perimetral. Edificio

Ventanilla, oficina, correo
I teléf

junto 3 edificio
de Rectorado

institucion

s espol
tech.espoledu ecservicios:
dnea

Atraves del correo
electr
kacevall@espol.edu.ec

Pago por concepto de Dictado
de Clases

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacion publica
enfi '

TSOTCTUT 6E BES
debidamente autorizado por el
Decano, Director de la Unidad,
indicando el centro de costos a
cargar el gasto y a partida
presupuestaria. Adjuntar:

2 Factura firmada por el
receptor del servicio e emisor.
3. Copia de contrato,solo
cuando el monto sea menor o
igual $1,000.00 se aceptard
Orden de Trabajo. Para
docentes de Maestrias es
indispensable la emision de un

del mismo.

contrato,sin importar el monto |

1. Recepcion de la solicitud a
través de la Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Tramite al Area
de Contabilidad para revision y
registro contable del trémite.
Entrega del Pago para
revision de Tesoreria,

de Ia pigina del SRI
5. Programa de Dictado de
clases e Informe de Actividades
firmado por el docente y
Aprobado por el Decano o

Director.
6. Listado de estudiantes con la
firma del docente.

7. En el Oficio de autorizacion
se deberd incluir el mail del
Beneficiario que recibird el
Comprobante de Retencién
(Electrénico)

4. Revision y Autorizacion del
pago por parte de la
Coordinacin Financiera.

5. Autorizacién del pago a
través del Banco Central del
Ecuador

08:00316:30

Gratuito

8dias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

Ventanila, oficina, correo
lectrd éfc

junto a edificio
de Rectorado

nstitucion

it/ espol
tech.espoledu eclservicios:
enBC3Adnea

Atraves del correo
electrénico:
Kacevall@espol.edu.ec

5| ndauisiones a aves detportal
de Compras Publcas

5 |pagos

5 |pagos

10 |Pagos

Pago por Compra de Bienes de
Larga Duracién

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacién piblica

debidamente autorizado por el
Decano, Director de a Unidad,
indicando el centro de costos a
cargar el gasto y a partida
presupuestaria, Adjuntar:
2. Factura firmada por el
receptor del servicio e emisor.
3. Nombre del custodio del
bien y nombre del usuario del

bien
4. Especificaciones Técnicas:
marca, modelo y serie del
equipo
5. Acta de Entrega de
Recepcion del activo.

1. Recepeidn de la solicitud a
través de Ia Ventanilla de
Recepcion de Documentos

2. Entrega del Tramite al Area
de Contabilidad para revision y
registro contable del trimite.
3. Entrega del Pago para
revision de Tesoreria,

dela pégina del SRI
7. Tres cotizaciones minimas.
que cumplan el principio de
legalidad cuando el monto sea
igual 0 mayor de $1,000.00.
(No aplica para compras
por catélogo electrénico)

8. Adjuntar Carta de Compra-
Venta cuando el activo supere
el monto de $ 1.000,00. (No
aplica para compras por
catalogo electrénico)

9. Anexar la GarantiaTécnica

4. Revision y Autorizacion del
pago por parte de la
Coordinacion Financiera.

5. Autorizacin del pago a
través del Banco Central del
Ecuador

08:002 16:30

Gratuito

8dias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

junto a edificio
de Rectorado

Ventanilla, oficina, correo
electrénico, teléfono
institucién

hip: /st espol-
tech.espol edu eclservicios:
en-éC3%Adnea

Através del correo
electrénico:

kacevall@espol.edu.ec

o o
o o
o o
o o
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autorizado por el Decano,
Dirctor de a Unidad,
indicando el centro de costos
cargarel
gastoy lapartda
presupuestaria. Adjuntar:
1 Factura firmada por el
feceptor delsenvico ¢ emor |1 e g solicitud a
2. Autorizacién de documentos
wravés de Ia Ventanila de
s s
2. Entrega del Tramite al Area
mediante catdlogo eleciénico |y, ¢ontidad para revisién y
L Entregar ol de | - Treetiacones e |[ S8 S5nabls gl it Km 305 v perimetal. diico Ventanta, ofcin, correo [ At el coreo
Pagos Pago por Compra de INSUmos, | oo 3 nformacion pablica | que cumplan el principio de. | -\ &2 4! Pago para 080021630 Grauito 8dias nistrativo junto 3 edifico eectrénico, teléfono No {echespoledy ecienvcos electrinico o o o
Suminstrosy Materales en fisico . ravés de Quipux. | legalidad cuando el monto sea |€*149" 8¢ Tesoreria de Rectorado insttucion enbeCavAes kacevall@espoleduc
4. Revisién y Autorizacion del
e o mayor de $1,000.00. |5 Y AT
(no Coordinacién Financiera
3plica para compras POr | 4 izacign del pago a
a0 lectrdnico) o5 g Banco cCentraldel
5. Acta de Entrega-Recepcion |
delbien debidamente firmada.
6.Previo al pago es necesario
aue se encuentre adjunto el
ingreso de bienes de uso y
consum,
7.€n el Ofico de autorzacidn
se deberd inclur el il del
Proveedor que recibid el
autorizado por el Decano,
Diector de I Unidad,
indicando el centro de cosos a
carga el gastov a partida
presupuestari. Adjuntar:
1 Factura firmada por el
receptor delservicoy emisor.
2 htriscn de o 3. oo ket
12 i del ravs d a Ventanilade
B e
”";‘:’s::;if::::’"'“ de Contabilidad para revisién y
Lenveprisoteivade |60 st ool i O - .| Avausssiones
12 |pagos accesoala formacion pibica| el serico rindco con el | ErrcF2 %€ P20 080021630 Gratuito 8dias Ciudadan 103 edifclo ) eléf No echespoledsechenicios: electronico o o o
enfiico 01 avés de Quipux. | visto buenodel Directordl[RooT SO TS de Rectorado insttucién e kacevall@espoledu.ec
Proyecto
5 At cvn e compr [PREBOTBNEBls
generadaporelportalde |2 75061 del pago a
Pras PUBIES: 1oy el Banco Centraldel
. Adjuntar detalie de consumol %%
de alimentos de los docentes
que se hospeden en hoteles:
durante su estada en el pai.
NOTA: Elsenico de
para el dctado de cusos,
seminariosy maestis,
Transporte:
Departamentos, Cntros, et
deberén Justificar el
Requerimiento de Obra aa
Dieccion de Servcios
Generales
para que éste usntifique y
determine as especificaciones
s st s
atarse o ) MECANAMO | coves de o Ventanila de
j: s ronrdona de | ecepelon de Documentos
2. Entrega del Tramite al Area
Pago por Trabajos de manera claray precisapara
Infraestructura Fisica (roceso seguirconelproceso | £€ COTtabIIdad para revisiony
comunicado a Gerencia 1 Entregara solctud de respectivo resltro contable delrdmite. Km 30,5 va perimetral. Edifcio Ventanila oficina, correo j—— Através del correo
: 3. Entrega del Pago para . . - nila, oficne, Hpesens Azt delcoreo.
13 |pags Adminisrativa accesoa anformacio piblica BlaGerencade |3 EntressdelPogop 080021630 Gratito 8dias junto a dificio lectrénic, el No echespoledccissnvios: electuénico: o o o
ESPOLTECH | en e ol de Rectorado institucion enBeCTeADen Kacevali@espoledu.ec
£...GG-587.2016 de fecha 15- ESPOL verlficars Iascantdades o
o ooy | e e
ecomendars aa Direccion de | C°0rdinacion Fnanciera.
. Autorizacén del pago a
Sewvicios Generalesta o el ganco Central el
continuidad del proceso, de ser
Ecuador
elcaso.
212 Direcidn de Servicios
seleccién del proveedor, para
1o cuslpresentaré al menos
tres cotizaciones a
Ia Gerencia de Infraestructura
Fisca de  ESPOL, para que
por el Decano o Director del
Proyecto indicando lugar,
fechasy motivo de a comisién
PARA PAGOS..
servico,Detallar centro de |, ¢ocopign de fasolctud a
costosacargar el gastoyla |1 ReCePn deasolc
Partida presupuestaria. | gecopcian de Documentos
st tge |2 Envesa del Trimiteal Area
T e O | de Comtabiicad para revsion
" regisro contable del tramite.
(descargar e o piina web de [ 75 bl 0
1 Entregara solctud de | viticos a favor del personal en |- REV156" Y Autorizacién del K 305 via perimetral. Edifcio Ventanills,oficina, correo — Através del correo
14 |pagos Pago y Liquidacién de Vidticos | acceso a a informacién piblica | Relacion de dependencia con la| P2E° PO Parte de 2 08:00216:30 Gratito 8dias G ivo junto a edificlo electrénico, teléfono No fechesp0l edh safcenvcios: electrénico o o o
enti ¢ £5PoL, se deberd ad Coordinacién Franclera de Rectorado insttucién enbiCInAea kacevall@espoleduec
copia del contratovigente o | Auterzacion del pago 2
tavés del Banco Centraldel
crtfcado d Talento Humano | 12/es
ey | 1 Recepiando sl
: 705 29I v de o Ventanil de
2 Entrega delTrimite al Area
sedeberd justfcar o 70% e |, bt para revision y
valor delotorgado, en 835105 | i ontable el trmite.
de sojamiento y alimentacion
2l informe de cumplmiento
e los Serviios Intitucionsles
paralquidar el vidico
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RENDIR CUENTAS
Solicitud de apertura de fondo
autorizada por el Decano o
Director del Proyecto, ¢
indicando el centro de costos a
cargar e gasto. Solo se puede
atrgr ool peromlen |,
relacion de dependenciacon | pe apcion de la solicitud a
ESPOLTECH E.P. Adjuntar: través de la Ventanilla de
8 Presupuesto detalado por el :
lor tota del ondo, frmado | CCEP13" de Documentos
jotaldetfondo, frmad. |2 entrega del Tramite al Area
B " " | de Contabildad para revisién
Yoyecto. registro contable del tramite.
amertura de Fondo a Rendir 1. Entrega de e por Km 30,5 via perimetral. Edificio Ventanilla, oficna, correo i msespol Através del correo
15 {pages fperun acteso ainormacion pibcs | de spertur de fondocebe. | 1T FoEo o800 1630 Gt sdos | cudodon onto i ctrénice 1ot "o cheamien seos, | slecutnic o o o
adjuntar e Reveiony puraracion dl de Rectorado institueion enbiCHiichen kacevall@espol.edu.cc
identidad
Tener en cuenta lo siguiente: | P2E POr Parte de la
'8 Coordinacién Financiera.
. Autorizacion del pago a
que no tenga valores través del Banco Central del
pendientes por liquidar. | (v
€l monto miximo de los
fondos arendir cuenta es de
2,000.00.
s necesario la firma de un
pagaré emitido por ESPOL-
TECH, con vigencia de 30 dias
paraarespectiva liuidacion
del mismo,
=St o e
Director del Proyecto,
autorizando el pago e indicar el
valor a reponer y el centro de
costo  cargar el PARA PAGOS.
gastos. Adjuntar: 1. Recepcion de a solicitud a
 Factura(s)firmada por el | traves de la Ventanillade
receptor del senicio e emisor o  Recepcién de Documentos
factura electrénica impresa. | 2. Entrega del Tramite al Area
2 Liquidaciones de bienes y | de Contabilidad para revision y
servicios firmadas por el | registro contable del trimite.
vendedory adauiriente, |3 Entrega del Pago para
adjuntar copia de cédula (€| |revisién de Tesoreria
vendedor o debe tener RUC) (4. Revision y Autorizacién del
Pago Por Reposiciones ¥ 1. Entregar asolicitud de | 2 Autorizacién de documentos | pago por parte de la Km 305 via perimetral. Edifcio Ventanills, oficins, correo espol: Através del correo
16 |pagos Liquidaciones Con Cargo A | acceso a a informacién piblica | - de Ia pégina del SRI de cada | Coordinacién Financiera. 08:00216:30 Gratuito 8dios i junto a edifcio electronico, teléfono No {ech.espojeduecisenvicios: electronico: o o o
Fond d en fis é i 6 de Rectorado. institucién en-HeC3%Adnea kacevall@espol.edu.ec
2 Retenciones de impuesto a a | ravés del Banco Central del
renta e IVA reaizado en el pago | Ecuador.
de cada factura. PARA LIQUIDACION.
2 Detalle en Excel de facturas | 1. Recepcion de lasolcitud a
canceladasy valores a devolver | raves e a Ventanilla de
debidamente firmada por | Recepcién de Documentos
persona responsable del fondo. | 2. Entrega del Tramite a Area
12 Vales de caja firmado por el | de Contabildad para revisién y
custodio del fondo y quien | registro contable del tramite.
recibe el efectivo, por cada
egreso realizado.
2 Autorizacion del SRI
yWalidacién Electrénica
~Devolucion de valores a
estudiantes por cursos,
seminarios, maestrias, etc: | L
Solicitud firmado por el
1. Recepcion de a soictud a
Director del Proyecto,
través de la Ventanilla de
autorizando el valor a devolver,
YOI | pecepcion de Documentos
motivo de la devolucidn,
2. Entrega del Tramite al Area
nombre del beneficiario,
de Contabildad para revison y
indicar el nimero de factura registro contable del trémite.
1. Entregar lasolictud de | (de ser el caso) y el centro de. :Emrm el ra o Km 30,5 via perimetral. Edificio Ventanila, oficina, correo bitpwkespor Através del correo.
17 |Pagos Pago por Devolucién de Valores| acceso a a nformacién piblica costo a cargar el 3 et de oo 080021630 Gratuito 8dlos i junto a edificio lectrénico, teléfo No techespoledu edlservicios: electrénico il il il
en fisico o a través de Quipux. gasto. de Rectorado institucién en-niC3%Adnea kacevall@espol.edu.ec
s 4. Revisién y Autorizacion del
pago por parte de la
1 Soporte de comprobante de
P i Coordinacién Financiera.
ingreso o transferencia de 5. Autorizacién del pago a
Jor ESPOLTECH
valores pagados a ESPOLTECH | L oncoConral e
2 Solicitud de devolucién Ecuador.
realzada por Ia persona que
efectio el pago
Solcitud firmado por el
Director del Proyecto,
autorizando el valor a
reembolsar, motivo de la
devolucion,nombre [
centrode |7 "
costo a cargar el gasto. “
war elgs través de la Ventanilla de
Factura o Liguidacign de | ReCePEiSn de Documentos
2. Entrega del Tramite al Area
Servicos de ser el caso
e Sty |de Contabildad para reisién y
registro contable del trami
L Entegriasocud de | pagat vouchro exado e |15V bl del i K 305via prmetrl. it Vertanits,ofcrs, coreo Ta— Attt el e
1 [ragos g0 porReemibolode Vaores|aceio s 1 iormadan piblca certs 3 e dl o ce0a 1630 Gt s | — lectinics, teliona o chesmlsomechonicos. | sl o o o
enfisico o através de Quipux. | 2 Certficado Bancario. de Rectorado institucion enBiCnAdnea kacevall@espol.edu.cc
4. Revisén y Autorizacion del
En caso de reembolso por
cursos de capacitacion se | P50 POT Parte dela
N P Coordinacién Financiera.
debers adjuntar el diploma.
5. Autorizacion del pago a
e soliciarse reembolso por
un bien o bienes adquiridos en traves del Banco Centraldel
el exterior, la Unidad debera Feuador.
realizar previamente el
Produccion Nacional a través
del rea de Compras Piblicas
de ESPOLTECH E..
o
autorizando la apertura de 1. Recepcion de la solicitud a
centro de costo, especficar e | - FeceP0n de 2 selchs
1. Entregar la solicitud de nombre delDirectordel | ">ves 02 2 VeranIa e K 30,5 via perimetral. Edificio Ventanill, oficing, correo. [re—— Através del correo.
19 | Trémites Varios Apertura de Centro de Costos | acceso ala informacion piblica Proyecto. S Eotrega del Trsmmtenl krea 08:00216:30 Gratuito 8dias i junto a edificio I teléfe No tech espoledu eclservicios- electrénico: o o o
enfisico 0 a través de Quipux. Adjuntar: e Conteailidod o rednton de Rectorado institucion enBiC3AdIe kacevall@espol.edu.ec
[ Presupuesto de ingresos y 5 P v
creacion delcentro de costos
gastos del curso,seminario o
roye
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Enviar oficio autorizado el
cierre de centro de costo.
e ser un proyecto adjuntar
el Acta entrega Recepcion
Definitiva.

N tiene que tener cuentas. |1, Recepcion de la solicitud a
por cobrar pendientes de | través de la Ventanilla de

canc

1. Entregar la solcitud de elar Recepcion de Documentos Km 30,5 via perimetral. Edificio Ventanilla, oficina, correo o/ espol. Atraves del correo

i Tramite al Ar
Tramites Varios Cierre de Centro de Costos | acceso a lainformacién piblica 2 Entrega del 08:00216:30 Gratuito 8dias edificio electrénico, teléfono No techespoledu eclservicios- electrbnico: o o o
vidticos pendientes por | de Contabilidad para revision e - v P
e Rectorado institucion inea acevall@espol edu ec

en fisico o a través de Quipux.
Quip Justificar. en conjunto con el drea de

3 L0s activos que han sido | Proyectos.

centros de costos serdn
donados a la ESPOL.
2 De existir Remanentes
deberan ser distribuidos ala
Unidad y a a ESPOL.

o
o Director del Proyecto
autorizando la anulacién de la

dicar el motivo

yelnimerode f factura. | través del Ventanilla de Km 30,5 via perimetral. Edificio Ventanilla oficina, correo g vespok: Atraves del correo
08003 16:30 Gratito 8dias edificio electrénico, teléfono No tech espoledu eclserviios. electrbnico: o o o
de Rectorado institucién enBCINAdea kacevall@espoledu.ec

1. Entregar la solcitud de
Trimites Varios Anulacion de facturas impagas | acceso a a informacion publica
enfisico o a través de Quipux.

facturas pre impresas, debe ser | 2. Entrega del Tramite al Area
adjuntada a factura original en |de Contabilidad para revision
el tramite, de no poseer | 3. Anulaci6n de la factura
la misma se debers adjuntar la
denuncia de la pérdida del
documento,

™
o Director de Proyecto
autorizando la emisién de una
factura, indicar el centro de
costoy la partida
presupuestaria,
Detallar
1 Nombre o Razén Social del

1. Recepcion de la solicitud a
través de Ia Ventanilla de
Recepcion de Documentos.

2. Entrega del Tramite al Area
de Tesoreria para revisién

3. Emision de la factura

1. Entregar la solcitud de Valor a facturar
Trémites Varios Emision de Facturas acceso ala informacion publica | 3 E-mail (clente y unidad)
enfisico o através de Quipux. NOTA:

Km 30, via perimetral. Edificio Ventanilla, oficina, correo s espol Através del correo
08:00216:30 Gratuito 8dias c i aedificio I teléf No tech.espoledu eclservicios: electrénico: 0 0 0
de Rectorado institucion dnea kacevall@espol.edu.ec

25 emitira factura a persona
natural con soporte de pago
(papeleta de depdsito original
o copialegible), transferencia o

ertificado

2 Cuando el ciente viene
directamente a cancelar por

ventanilla con tarjeta de
crédito debe traer LA ORDEN

DE PAGO EMITIDA POR LA

'UNIDAD para su proceso.
€l crédito méximo para las

personasjuridicas es de 45 dias,

Solicitud firmado por el Decano|
o Director del Proyecto
autorizando la anulacién de la
factura, indicar el motivo
y el nimero de a factura,
Para el caso de anulacion
facturas pre impresas, debe ser
adjuntada a factura original en

el tramite, de no poseer

o
deunda delapérdadel s deavenantade ) ) K 305via prmetrl. it Ventant o, coreo R
feendingevorumentes | gm0 wao o o cato s ol o encsmlciinicos. | slecuinke o o o
de Rectorado institucién en-BeC390Adnea kacevall@espol.edu.ec
N e recptaran s st de Contalid s s
e anucionsde |3 At el actrs
abonadas o pagadas de meses.
2500 i anancon
de facturas de periodos.
impege opor vl e
e, pr o csl s
it amsi s nta
e s més e un oo

1. Entregar la solcitud de
acceso ala informacién piblica
enfisico o através de Quipux.

Apartir del 1 de julio del 2016
el uso sistema de
Automatizacién de Depositos
es de caricter obligatorio, para
o

cual se deben generar las
ordenes de cobro para que los
clientes puedan realizar os
pagos en las agencia del Banco
del Pacifico y Banco de

5 1a soli
Guayaquil 1. Recepcion de la solicitud a

De ests manerapermita | [72VE5de a Ventarilla de
reconeer en primers mstancia | FECePCOn de Documentos i Km 30,5 via perimetral. Edificio Ventanila, oficina, correo bipAes espol Através del correo
o anten o loswalones |2 Entrega del Tramite al Area 08:00216:30 Gratuito 8dias edificio lectrénico, teléfe No tech espoledu eclservicios: electrénico: o o o

de Tesorerfa para revision y de Rectorado institucion enHC3%Adnea kacevall@espol.edu.ec

registro

1. Entregar la solicitud de
Trémites Varios INGRESO DE VALORES. acceso ala informacion publica
enfisico 0 através de Quipux

recibidos en nuestras cuentas
bancarias y con los datos
ingresados en el sistema se
procederd a la facturacion.
(Manual de Proceso Publicado
Paginaeb de ESPOLTECH
Servicios en Linea).
De requerir informacién
adicional, deber ser solicitada
alaTesorera de ESPOL TECH
EP.
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requeridos.
MONEDA
NOMBRE DE LA
CUENTA/BENEFICIARIO
DIRECCION COMPLETA DEL
BENEFICIARIO
CIUDAD ¥ PAIS DEL
BENEFICIARIO
NUMERO DE CUENTA O IBAN
BANCO DEL BENEFICIARIO
CODIGO SWIFT O ABA DEL
BANCO BENEFICIARIO | 1. Recepcion de la solicitud a
“BANCO INTERMEDIARIO | través de la Ventanilla de

ragos oo Tronsterenal 1 Envregarasolctud de | CODIGO SWIFT O ABADEL | Recepcidn de Documentos km 305 vi perimetal. Ediico Ventanila oficina, coreo [— Através del correo
25 [remites varos Posspor Tneeniodl |l formacion piica| | ANCONTERMEDIRIO |2 Enrace Tamtes frea | 0803 1530 Gt s s : jonoa et lctinc,elfona o echememechanicos. | o o o o
enfisico o a través de Quipux. | FORMULARIO PARA SOLICITAR | de Tesoreria para revision y de Rectorado. institucion en-BiC3%Adnea Kacevall@espol.edu.ec

TRANSFERENCIA AL EXTERIOR | registro
NOTA: Se debera enviar este
formalario lleno si hay una
actualizacion de datos del
beneficiario
Solo en el caso que el Banco
Beneficiario quede en Estados
Unidos o la cuenta del
Beneficiario sea en Euros, no se
requiere llenar el campo de
Banco Intermediario
¥ codigo Swift o Aba del Banco

"NO APLICA" La Empresa Piblica de Servicios ESPOL-TECH E.P. no dispone de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)

Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trémites Ciudadanos (PTC)
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 31/01/2018
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: MENSUAL
UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d: PROYECTOS
ING. PATRICIA ESPINOZA MORA

DELA LITERAL d):
CTRONICO DELO LA DELA DELA edi
NGMERO TELEFONICO DELO LA DE A (04) 2269159 EXTENSION 107
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