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REGISTRO DE TRAMITES PARA FACTURACION

El sistema permitira agilizar el proceso de facturacion, anulacion de factura,
reconocimiento de ingresos y registro ordenes de cobro evitando el ingreso de tramite
por ventanilla. Para acceder debera ingresar el siguiente enlace:

www.stcp-espoltech.espol.edu.ec

Para ingresar al sistema, debera iniciar sesion en la pagina principal con sus
credenciales de ESPOL:

% o L Escuela Superior
Politécnica del Litoral

Usuario:

[ Recordarme ¢AUn no tienes una cuenta?

INICIAR SESION

Atencién:
En caso de que no tenga usuario, 0 Su Usuario se encuentre

bloqueado dirigirse a la pagina del GTSI, y escoger la opcién del
ment Cuenta Electronica.

Por razones de seguridad, por favor cierre su sesion y su
navegador web cuando haya terminado de acceder a los servicios
que requieren autentificacion.

Languages:
English  Spanish

Servicio proporcionado por GTSI

1. Las actualizaciones del sistema saldran al momento de iniciar sesién en una
ventana emergente.

ion en los tramites i i ingreso X

\co de ESPOLTECH sl cusl se realizé la N

05 campos o s& compltan no podrn registrar el trimite.
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2. Enla pantalla principal del sistema encontrara la opcién “Eleccién de Rol” en
la parte superior derecha. Aqui debera elegir la opcion “Admin Tesoreria”

Sistema de

C
? es POITeCh@ Tesoreria y Compras Publicas

E EspolTech cio ecobo  Eleccién de Rol..~  Ce

Bienvenidos al sistema de ESPOL-TECH FESTNTEpEFROTECTO

USUARIO

ADMIN TESORERIA

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos reservados.

Inicio  Nosotros

3. Enlabarra superior azul aparecera la opcion “Tramites”. Aparecera diferentes
opciones, las cual van a permitir registrar diferentes tipos de tramites. Debera
dar clic en “Ir...”

Sistema de

C
g es PO |'|'eC h e Tesoreria y Compras Piblicas

E EspolTech Inicio Trémite ecobo Admin tesoreria ~  Cerrar sesién

Menu de Administrador Centro de Costo

Formulario tramite de Anulacién de factura Reconocimiento de ingreso Orden de cobro
facturacion Tramite anulacién de facturas Trémite reconocimiento de ingreso Tramite de orden de cobro
Ingreso de Tramite de facturacién

Ir. Ir. .
Ir.
Historial tramites Historial anulacién de Historial reconocimiento de Historial ordenes de cobro
facturacion factura ingreso Historial de ordenes de cobro

Historial de trémites de facturacion Historial anulacién de factura Historial reconocimiento de ingreso
Ir. Ir. Ir.

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos reservados. Inicio  Nosotros
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4. A continuacién, se mostrara la opcion “Formulario tramite de facturacion”:

a. En la parte inicial del formulario tendra que elegir el tipo de persona:
natural o juridica (por el momento, el sistema no valida si el tipo de

persona seleccionada).

b. Los campos: “Persona Natural/Persona Juridica”; “Ruc/Cédula” y
“Centro de costo” son campos obligatorios para la busqueda.

PEEIENNEIOICIM  Persona Juridica |

Identificacion * Centro De Costo *

0960002780001 PROYECTO DE CAPACITACION TE...
Razén Social
Teléfono

Buscar

Direccidn
Correo Cliente (El nimero maximo de carreo es 3)

Si desea agregar mas de un correo incluir un punto y coma *;" al final de cada correo. Ejemplo:

ejemplol1@hotmail.com;ejemplo2 @gmail.com;ejemplo3@espol.edu.ec

c. El paso anterior consiste en verificar si el cliente se encuentra registrado
en el sistema contable, por lo que se pueden generar dos casos:

I. Cuando la persona natural o juridica no esta registrada, podra
llenar los datos del cliente en el siguiente formulario (se solicita
ingresar correctamente los campos de la Empresa conforme al
RUC o en caso de ser persona natural en formato APELLIDOS Y
NOMBRES, verificando con el cliente la informacion):

El cliente no se encuentra registrade, por favor llenar los campos a continuacién con la informacién pertinente.

Identificacion * Centro De Costo *

0955580832 PROYECTO DE CAPACITACION TE...

Razdn Social (Ingresar apellidos y luego nombres)

Teléfono

Buscar

Direccidon
Correo Cliente (El nimerc maximo de correo es 3)

Si desea agregar mas de un correo incluir un punto y coma ;" al final de cada carreo. Ejemplo:

I @ec
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ii. Cuando la persona natural o juridica esta registrada, podra
actualizar los datos del cliente como la direccion, teléfono vy
correo.

Si requiere actualizar informacién del cliente puede madificar los campos que se encuentran habilitados.

Identificacion * Centro De Costo *
0960002780001 PROYECTO DE CAPACITACION TE...

Razdn Social (Ingresar apellidos y luego nombres) Direccién
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ESPOL KM. 30.5 VIA PERIMETRAL

Teléfono Carreo Cliente (El niumero maximo de correo es 3)
042269269 innunez@espol.edu.ec

Si desea agregar mas de un correo incluir un punto y coma ;" al final de cada carreo. Ejemplo:
gjemplo1@hotmail.com;ejemplo2@gmail.com;gjemplo3@espol.edu.ec

Luego de actualizar o registrar la informacion del cliente, debe elegir el servicio por el cual
se va a facturar.

Si requiere actualizar informacion del cliente puede modificar los campos que se encuentran habilitados.

Identificacion * Centro De Costo *
0960002780001 PROYECTO DE CAPACITACION TE...
Razén Social (Ingresar apellidos y luego nombres) Direccion
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ESPOL KM. 30.5 VIA PERIMETRAL
Teléfono Correo Cliente (El nimero maximo de correo es 3)
042269269 innunez@espol.edu.ec
Si desea agregar mas de un correo incluir un punto y coma *;" al final de cada correo. Ejemplo:
ejemplo’@hotmail.com;ejemplo2 @gmail.com;ejemplo3@espal.edu.ec
Servicio Correo del responsable del Centro De Costo
Capacitacién dasanza@espol.edu.ec
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d. Acontinuacién, tenemos la seccion de agregar detalle del tramite, donde

podra agregar los diferentes items que se quiere facturar.

Agregar Detalle del Tramite

Servicio Diplomados/Doctorados Fecha Maxima de emisién  dd/mmj/aaaa O
Centro de costo 1111-20-17 - PROYECTQ DE CAPACITACION
Cantidad P. unitario lva

0 0 Agregar ltem

Descripcion (méaxime de caracteres 300)

# Cantidad Descripcién P. Unitario Iva Total

SUBTOTAL 12%
SUBTOTAL SIN IVA
IVA 12%

VALCR TOTAL

$0

$0

$0

$0

Acciones

e. El campo “fecha maxima de emisiéon” solo es requerido cuando se
selecciona una persona juridica. Si intenta subir un tramite como
persona juridica sin seleccionar la fecha le saldra un mensaje de error.

Agregar detalle del tramite

Servicio Diplemados/Doctorados Fecha maxima de emision dd/mmy/aaaa O
Centro de costo 1111-20-17 - PROYECTO DE CAPACITACION Este campo es requerido para persona juridica
Cantidad * P. unitario * Iva *

0 0 Agregar Item

Descripcidon (méaxime de caracteres 300) *

# Cantidad Descripcion P. Unitario Iva

SUBTOTAL 12%
SUBTOTAL SIN IVA
IVA 12%

VALOR TOTAL

Total

50

50

s0

350

Acciones
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Agregar detalle del tramite

Servicio Diplemados/Doctorados Fecha méaxima de emisién  dd/mm/aaaa m]
Centro de costo 1111-20-17 - PROYECTO DE CAPACITACION TECNICA Y T Este campo es requerido para persona juridica
Cantidad * P. unitario * lva *

62 12043 Agregar ltem

Descripcion (méaximo de caracteres 300) *

Suministro e instalacion de switch de comunicacién para (cdmaras piz's - antena y enlace torre - antena y enlaces cdmara-camaras lectoras de placa-nvr 16 ch - dvr 16 ch)
SRS RE2 e SNt

# Cantidad Descripcién P. Unitario Iva Total Acciones
SUBTCTAL 12% $0
SUBTOTAL SIN IVA $0
VA 12% $0
VALCR TOTAL $0

g. Una vez agregado los items se le habilitaran dos opciones que se
encuentra en el icono * (actualizar y eliminar).

Agregar detalle del tramite

Servicio Diplomados/Doctorados Fecha maxima de emisién  dd/mm/aaaa (m}
Centra de costo 1111-20-17 - PROYECTO DE CAPACITACION TECNICAY T Este campo es requerido para persona juridica
Cantidad * P. unitario * lva *

0 o Agregar ftem

Descripcién (maxime de caracteres 300) *

# Cantidad Descripcién P. Unitario Iva Total Acciones

Suministro e instalacién de switch de comunicacién para (cdmaras piz's -

1 # 62 R . § 12043 $  7466.66
antena y enlace torre - antena y enlaces camara-camaras lectoras de placa-
[# Actualizar
Ensayo de Analisis quimico por espectroscopia infrarroja FTIR imi
2 # 1 4 1 [Py * ! $ 250 $ 250 © Bliminar
Pruebas especificas (Combustion a la llama, Solubilidad en agua y Hexano)
3 # 01 § 140 $ 140
SUBTOTAL 12% $7856.66
SUBTOTAL SIN IVA $0
IVA 12% $942.8
VALOR TOTAL $8799.46
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gespo".eq tualizar: Permitira modificar un item en especifico. En este

ejemplo se cambid la cantidad y el precio unitario.

Agregar detalle del tramite

Servicio

Centro de costo

Cantidad *
0

Diplomados/Doctorados Fecha maxima de emisién  dd/mm/aaaa ]

1111-20-17 - PROYECTO DE CAPACITACION TECNICAY T Este campo es requerido para persona juridica

P. unitario * lva *

0 Agregar ftem

Descripcion (maxime de caracteres 300) *

# Cantidad Descripcién P. Unitario lva Total Acciones
Suministro e instalacién de switch de comunicacién para (camaras ptz’s - .
1 # 60 . . § 15025 § 7466.66 Actualizar
antena y enlace torre - antena y enlaces camara-camaras lectoras de
Ensayo de Andlisis quimico por espectroscopia infrarroja FTIR
2 # 1 $ 250 § 250
Pruebas especificas (Combustién a la llama, Solubilidad en agua y Hexano)
3 # 1 § 140 § 140
SUBTOTAL 12% §7856.66
SUBTOTAL SIN IVA 50
IVA 12% $942.8
VALOR TOTAL $8799.46

ii. Eliminar: Permitira eliminar un item en especifico. En este
ejemplo se elimind el item # 3.

Agregar detalle del tramite

Servicio

Centro de costo

Cantidad *
0

Diplomados/Doctorados Fecha maxima de emision ~ dd/mm/aaaa (m]

1111-20-17 - PROYECTO DE CAPACITACION TECNICA YT Este campa es requerido para persona juridica

P. unitario * Iva *

0 Agregar ftem

Descripcion (méaximo de caracteres 300) *

# Cantidad Descripcidn P. Unitario lva Total Acciones
Suministro e instalacién de switch de comunicacién para (camaras ptz's -
1 # . ) $ 15025 $ 9015
antena y enlace torre - antena y enlaces cdmara-camaras lectoras de placa-
Ensayo de Andlisis quimico por espectroscopia infrarroja FTIR
2 # 7 < e = 1 s 250 $ 250
SUBTOTAL 12% $9265
SUBTOTAL SIN IVA $0
IVA 12% $1111.8
VALOR TOTAL $10376.8
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4. Las opciones del campo “seleccionar método de pago” van a depender de
tipo de persona (natural o juridica).

Para las opciones “transferencia” y “depdsito” es obligatorio subir el
comprobante de pago en formato PDF. No es requerido subir documentos
en las opciones de “botén de pago” y “crédito”.

Selecciona método de pago

i. Opciones de pago para personas naturales:

\ X

Transferencia
Depéosito
Boton de Pago

DataFast Ventanilla

Selecciona método de pago
ii. Opciones de pago para personas ||
juridicas:

Transferencia
Deposito
Crédito

Boton de Pago

iii. Para las opciones transferencia y depdsito es obligatorio llenar los
campos el banco de ESPOLTECH y la fecha del comprobante:

VALOR TOTAL 1417
Selecciona método de pago Subir comprobante de pago W
Transferencia Seleccionar archivo  Pago.pdf
El documento es requerido para Transferencia
Banco de ESPOLTECH al cual se realizé la
transferencia/depésito® Nimero del comprobante Fecha del comprobante *
Banco Guayaquil - 11138640 14/04/2024 [=]
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iv. Si todos los campos estan correctamente llenos, le saldra el siguiente
mensaje. Esto indica que el tramite se ha guardado exitosamente:

Descripcién (maximo de caracteres 300) *
SU TRAMITE HA SIDO
INGRESADO CON EXITO, EN
LOS PROXIMOS DIAS LE
@ LLEGARA LAFACTURA
ELECTRONICAAL CORREOQ

# Cantidad Descripcién P. Unitario Iva i INGRESADO EN LA PARTE DE
DATOS
SUBTOTAL 12% 3U
SUBTOTAL SIN IVA £0
IVA 12% $0
VALOR TOTAL $0
Selecciona método de pago Subir comprobante de pago

Seleccionar archivo ~ Ninguno archivo selec.

Solo se permiten archivos pdf

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos

Inicio  Nosotros
reservados.

v. Al momento de registrar un tramite por botdén de pago, el mensaje de
exito sera distinto:

Descripcion (maxime de caracteres 300) * )
SU TRAMITE HA SIDO
INGRESADO CON EXITO, LE
o LLEGARA UN CORREO AL
BENEFICIARIO PARA QUE
CANCELE ATRAVES DEL

# Cantidad Descripcién P. Unitario lva i BOTON DE PAGO
SUBTOTAL 12% S0
SUBTOTAL SIN IVA $0
VA 12% S0
VALOR TOTAL $0
Selecciona método de pago Subir comprobante de pago

Seleccionar archivae  Ninguno archivo selec.

Solo se permiten archivos pdf

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos

Inicio MNosotros
reservados.

*El proceso para el pago a través del boton de paqos se detallara en la seccién 3
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5. El usuario que registro el tramite le llegara una notificacion mediante correo
electrénico informando si el tramite ha sido aceptado o rechazado.

i. Correo de aceptacion del tramite:
? eSPOHECh. Sistema de registro de tramites para Facturacion

lones, 25 diciembre 2023

TRAMITE ACEPTADO

A contimiacion encontrara un resumen del tramite registrado para CARRERA GAVING GABRIEL ANGELLO

Nombre CARBERA GAVINO GAERIEL ANGELLO

Correo electronice nni@zmail com

Identificacion 08260918807

NombreRazén social CARRERA GAVINO GAERIEL ANGELLO

Correo electronice nni@zmail com

Identificacitn QOI6018807

Codigo Factura SF-000021

Aoneda UsD

Método de pago Baton d= Pago

Alonte 13834

Centro de costo PROYECTO DE CAPACITACION TECNICA Y TECWNOLOGICA

Cadigo Centro Costo 1111-24-17

Pazarela de pago Zistema de Registro para Facturacion - Bdton d2 Pagzo
Comentario:

Pagina 11 de 28



cespoltech,

ii. Correo de rechazo del tramite: Este correo contendra el comentario
indicando el motivo del rechazo. En caso de que el tramite sea
rechazado, debera volverlo a ingresar mediante la plataforma.

:&ESPDHE‘Ch. Sistema de registro de tramites para Facturacion

martes, 2§ diciembre 2023

TRAMITE RECHAZADO

A confimacion enconirara un reammen del ramite regisrado para CARRER A GAVING GABRIEL ANGELLO

Nombre CARRERA GAVINO GABRIEL ANGELLO
Correo electronice on{E amail com

Identificacion 0926018807

NombreRazon social CAFRRERA GAVINOD GAEFRIEL AMNGELLD
Correo electronice on{E gmail com

Identificacion 0826018807

Codigo Factura SF-000022

Aoneda UsD

Alétodo de pago Tranzferencia

Alonto 130.26

Centro de costo PROYECTO DE CAPACITACION TECMICA Y TECHWOLOGICA
Codigo Centro Costo 1111-20-17

Pazarela de pago Sistema de Fegistro para Facturacion - Transferencia

Comentario: El monto del documento mo corresponde al de la factura

Favor ae responder a exte mail.
Exte docnmests N0 tiene valider cributaris.
Empresa Pablica de servicies ESPOLTECH - Campa: Gustave Galindo - Guaraquil - Eceador.
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iii. Correo de devolucion del tramite: Este correo contendra el comentario
indicando el motivo por el cual el tramite fue devuelto. En caso de que
el tramite sea devuelto, tendra la opcién de editarlo en la seccion de
historial.

E:ESPOHEC-I\. Sistema de registro de tramites para Facturacion

vizmes, 2 ensro 2024

TRAMITE DEVUELTO

A contiruacion encontrara un resumen del tramite ragistrado para ESCUELA SUPERIOR. POLITECNICA DEL LITORAL ESPOL

Datoz Del chiente
Nombre ESCUELA SUPEFIOF. POLITECWICA DEL LITOFAL ESPOL
Correo electromico mnunez{Fespol edu ec;dicastil@espol.edu.sc
Identificacion CoaD002TE0001
Telefono 042260260
NombreRazon social ESCUELA SUPEFIOF. POLITECWICA DEL LITOFAL ESPOL
Correo electromico mnunez@espoledn ec;dicastilF@espol edu.ac
Identificacion CoaD002TE0001
Codizo Factura TF-000001
Aloneda UsD
Afetodo de pago Transferencia
Alonto 4712
Centro de costo LABOFATORIO FROTAL
Codigo Centro Costo 2312-40-01
Pazarela de pago Sistarna de Tesarerta - Transfersncia

Comentario: El valor del comprobante no comresponde al valor de la factura

Faver me responder a este mail
Exte documsento MU Gene alider oriburaria.
Empresa Pablica de servicios ESPOLTECH - Campus Grustave Galinde - Guaysquil - Ecosdor:
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HISTORIAL DE TRAMITES DE FACTURACION

En el historial de tramites de facturacién, podra visualizar todos los tramites que ha
ingresado en el sistema. En la fila superior encontrara algunos filtros que puede utilizar,
entre ellos:

e Apartado de reporte solo de las facturas que han sido procesadas es
decir con estado de facturacién Facturado.

Generar reporte excel

Fecha Inicio Fecha Fin

d/mm/aaaa m] d/mmy/aaaa m]
e Buscador: Podra filtrar por cédigo de tramite, centro de costos y razén

social.

e Ademas, podra filtrar por centro de costos, estado de tramite y estado
de factura.

Sistema de

C
? es PO IfQCh@ Tesoreria y Compras Puiblicas

4 - - ~ -
2 EspolTech Inicio Tramite ecobo  Admin tesoreria~ Cerrar sesion

Historial de Tramites para facturacion

Buscador Filtro Centro Costo Filtro estado de trémite Filtro estado factura
Cédigo de tramite - Centre Costo - Razt Centro de Costo Estado Forma de pago
Estado del Estado
Cédigo Centro Costo Rézon Social tramite Fecha méxima de emisién facturacién Acciones

AGRICOMINSA AGRICOLA COMERCIAL
TF-000002 CACAO SOSTENIBLE AMAZONIA (£12024-02-11
INDUSTRIAL 5.A. AGRICOMINSA

VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN
TF-000003 CACAO SOSTENIBLE AMAZONIA PAUL (212024-02-11

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL
TF-000001 CACAO-OLAM @2024-02-11
LITORAL ESPOL

En la columna "Estado de tramite" podra visualizar los siguientes:

1. Pendiente: El tramite aun no ha sido revisado por tesoreria.

2. Aprobado: El tramite se encuentra revisado y aprobado por tesoreria. En un
maximo de 7 dias habiles el cliente recibira su factura mediante correo
electronico.

3. Rechazado: El tramite se encuentra rechazado por tesoreria. La causa del
rechazo la puede visualizar en la opcion acciones/detalle.
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Detalle Tramite

Razdn Social Identificacidn
ESCUELA SUPERIOR POLITECMICA DEL LITORAL ESPOL 02e00027FS0001
Teléfono Correo Clients
DE2ZE9269 innunez@espol.edu.ec
Fecha de mdxima emisidn Direccién
2024-02-11 KhA. 30.5 ViIA PERIMETRAL
Serwvicio Forma de pago
Proyectos Transferencia
= Cantidad Descripcidn P Uniitario va Total
1 - &2 Tc....'n‘i"'stro -e_ instalacion de switch de coomunicacion para % 120043 P TABE.GE
(camaras pir's - antena w enlace forre - antena y enlaces -
S—— = =
] STAGE.G
Motivo de rechazo: =L EIAEIEL et s TR EEEE
El wvalor total no coincide con la suma de los comprobantes adjuntos SUBTOTAL SIM WA 50
WA 122 5596
WALOR TOTAL $5362.66

65% -+ = <5

@ Banco del Pacifico ANTE DE TRA

[—————

Transferencas intermas
DESDE LA CUEMTA ANRIOOCAT
WALOR 53,20
CARGO
PR, LA CUEMTA
A NOMBRE DE
REFEREMNGCIA
EMAIL

Intermatico - Fecha - P023-12-20 - Hora 21: 18:56 Hs

@ Banco del PaciFico OMPROBANTE DE TRANSACCIO

4. Devuelto: Cuando el tramite se encuentra en este estado, la causa de la
devolucioén la puede visualizar en la opciéon acciones/detalle y usted podra
editar este tramite en la opcidén acciones/editar. Se diferencia del estado
rechazado pues estos tramites pueden ser editados.

Detalle Tramite X
Razén Social Identificacién
AGRICOMINSA AGRICOLA COMERCIAL INDUSTRIAL S.A. AGRICOMINSA 0990298769001
Teléfono Correo Cliente
043811380 compras@agricominsa.com; pagosfimcp@espol.edu.ec; camat@espol.ed
Fecha de maxima emisién Direccién
2024-02-11 Km 14.5 via a Daule frente a la fabrica de cervezas Brahma
Servicio Forma de pago
Proyectos Crédito
# Cantidad Descripcién P. Unitario IVA Total
1 # | 1 Ensayo de Andlisis quimico por espectroscepia infrarroja FTIR s 250 s 250
> |1 Pruebas especificas (Combustién a la llama, Solubilidad en agua y s 140 $ 140
Hexano)
Motivo de rechazo: EUEIGIEAL TR R
El item#1 no lleva IVA SUBTOTAL SIN IVA $0
IVA 12% $46.8
VALOR TOTAL $436.8
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5. Eliminado: El tramite puede ser eliminado por la unidad requirente solo
cuando el estado del tramite y el estado de facturacién se encuentren en
estado PENDIENTE.

Para eliminar un tramite la unidad podra dar clic en la opcién acciones/eliminar.
De acuerdo con la siguiente imagen:

Confirmacion X

(@ ; Esta seguro de eliminar el tramite TF-000003 ? Si elimina el tramite la facutra no serd generada.

Comentario

El cliente solicito la anulacién de la factura por cambio en la razén social.

[ ) Cerrar ] [ & Eliminar Tramite ]

Es necesario que cuando solicite la eliminacion de un tramite, la razon esté
correctamente justificada y sea descrita en la seccion comentario. Luego, debera dar
clic en la opcion "eliminar tramite".

Confirmacion © lo qus esta opeion ha sido
inhabilitada.

(D ¢ Estd seguro de eliminar el trémite TF-000005 7 5i elimina el trémite la facutra no serd generada.

Comentario

El cliente solicit la anulacion de la factura por cambio en la razén social.

[ @ Cerar | @Eliminar Tramite

En caso de que le aparezca el mensaje "Su tramite ha sido facturado, por lo que esta
opcion ha sido inhabilitada." debera refrescar la pagina para que el estado de
facturacion se actualice ha facturado.
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En detalle del tramite, apartado de Factura Electronicas Generadas podran visulizar
la factura generada al cliente. Para visualizar la facrtura tendran que dar clic en el
botén

Detalle del tramite de facturacion TF-000955 X

Razén Social ldentificacién

CEDIA 0992284269001
Teléfono Correo Cliente
074043810 facturacion@cedia.crg.ec; paul.tapia@cedia.org.ec; lemat@espol.edu.ec

Fecha de maxima emision Direccién

2024-03-25 CALLE GONZALO CORDERO 2-122 ¥ JOSE FAJARDO
Servicio Forma de pago
Laboratorios Crédito
# Cantidad Descripcion P. Unitario VA Total
Ensayo de TGA Orden de Compra RA3-1-1-000814 (PR2401-5240-
1 # 3 $ 130 $ 390
002)
Motivo de rechazo: SUBTOTAL 12% $390
SUBTOTAL SIN IvA 30
IVA 12% 3468
WALOR TOTAL $436.8

Facturas Electronicas Generadas

001-003-0006453 @

Visualizador de la factura 001-003-0006493

= AlruD7gKZW5ke3RyZWFtCmVuZGOiagpdcmVmj... 100%

gespoltechs

EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL - TECH
E.P.

RUC.:0968592010001

Dir Mairiz: KM 30 5 VIA PERIMETRAL, CAMPUS GUSTAVO
GALINDO

Telfs: 042269142

Commibuyente Especial: SEGUN RESOLUCION N°616 DEL 02102013
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD : SI

4=

[EC]

FACTURA
NO. 001-003-000006493

NUMERO DE AUTORIZACION
2502024010948 1010001 20010030000064931 LHSTHN |

AMBIENTE: PRODUCCION
EMISION: NORMAL

CLAVE DE ACCESD
2503202401045 2010001 200 10030000064931 214678 |

2510372024

CEDIA
DIRECCION:  CALLE GONZALO CORDERO 2-122 Y JOSE FAJARDO
RULC/CL: 0992284269001
PROYECTQ:  LEMAT MATERIALES.

ce: 2414007

TELEFONO: 074043810
GUIA REMISION

TRAMITE: TF-000955

CODIGD. CANTIDAD  DESCRIPCION

PRECIO
UNITARIO

DESCUENTO PRECIO TOTAL

6240399001054 300 Ensuyo de TGA Orden de Compra RA3-1-1000814

(PR2401-5240-002)

OBSERVACIONES:

SUBTOTAL 12%:

§130.00 50,00 539000

§390.00
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El tramite de facturacion en el caso de forma de pago sea “Boton de Pagos”, una vez
aceptado el tramite se le notifica al cliente al link que debe acceder y pueda cancelar
el valor respectivo. Una vez realizado el pago por parte del cliente, se procedera a
realizar la facturacién y posterior reconocimiento del ingreso. Por lo que en estos
casos pueden verificar el estado del tramite en el historial.

Se les recuerda que al _ingresar la _solicitud de tramite para facturar con el
comprobante de pago realizado por los clientes; no deben realizar ningun
tramite adicional para el reconocimiento de ingresos, es decir, una vez
facturado eso internamente se despacha para el reconocimiento de ingreso y
cancelacion de la factura.
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REGISTRO DE TRAMITES PARA ANULACION DE FACTURAS

En este apartado podra ingresar los tramites de anulacion de facturas dentro del periodo
fiscal en curso.

; EspoITech nicio  Tramite eco eria Cerrar sesion

Tramite de anulacién de factura

Ruc/Cédula Centro De Costo *

Centro de Costo
Razén Social Direccién
Teléfono Correo Cliente
Anular Factura # 001 # # Validar Factura
Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos
rAmAre, A

Inicio  Nosotros

1. Los campos ruc/cédula y centro de costo son obligatorios, de ahi dan clic en el
boton Buscar donde automaticamente se llenaran los campos de la informacién.

g EspolTech Inicio Tramite

Tramite de anulacion de factura

Ruc/Cédula* Centro De Costo *
0302205067001 CACAO SOSTENIBLE AMA...
Razén Social Direccidn
WVALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavr1@hotmail.com; sepavale@espol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu

Anular Factura # 001 # # Validar Factura

Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos Inice Nosot
nicio  Nosotros
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2. Debera ingresar el numero de factura emitida que desea anular y luego dar clic
en la opcion validar factura.

g espol‘tech-

EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL - FACTURA
TECH E.P. No. 001-002-000070763
R.U.C.:0968592010001 NUMERO DE AUTORIZACION

0711202301096859201000120010020000707631234567812

El sistema realizara dos validaciones:
i. Que la factura ingresada pertenezca al afo fiscal en curso.

£ EspolTech

No se puede anular facturas de

o afnos anteriores
Tramite de anulacion de factura
Ruc/Cédula* Centro De Costo *
0302205067001 CACAO SOSTENIBLE AMA...
Razdn Social Direccidn
WVALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavr1@hotmail.com; sepavale@espol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu

Anular Factura # 001 # 2 # 71850 Validar Factura

Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos Inicio Nosot
. nicio Mosotros

ii. Que la factura ingresada pertenezca al cliente ingresado.

? EspolTech Inicio Tramite

La factura ingresada no

o pertenece al cliente
Tramite de anulacion de factura
Ruc/Cédula* Centro De Costo *
0302205067001 CACAO SOSTENIBLE AMA...
Razén Social Direccién
VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavr1@hotmail.com; sepavale@espol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu

Anular Factura # 001 # 2 # 72457 Validar Factura

Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email
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3. Una vez realizada la validacion, podra continuar llenando el formulario. Tener
en consideracion que después de validar, dicha opcion sera bloqueada.

£ EspolTech Inicio Tramite
@ Factura validada

Tramite de anulacidon de factura

Ruc/Cédula* Centro De Costo *
0302205067001 CACAO SOSTENIBLE AMA...
Razén Social Direccién
VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavr1@hotmail.com; sepavale@espol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu

Anular Factura # 001 # |2 # 0072456 Validar Factura

Motivo de anulacion: Correo adicional para envio de email

© 2023 Espol-Tech E.P. Todos los derechos Inicio Nosot
nicio Nosotros

PR P

4. Debera ingresar un motivo de anulacion de factura en la seccion
correspondiente. Si se omite este comentario, no podra registrar el tramite por
anulacion.

£ EspolTech Inicio

Para anular una factura es
requedio el motivo

Tramite de anulacion de factura

Ruc/Cédula* Centro De Costo *
0302205067001 CACAQ SOSTENIBLE AMA...
Razén Social Direccién
VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavr1@hotmail.com; sepavale@espol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu

Anular Factura # 001 # 2 # 0072456 Validar Factura

Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email

© 2023 Espel-Tech E.P. Todos los derechos Inicio Nosot
nicio  Nosotros

rirmel
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5. Cuando haya ingresado los campos del tramite de anulacion de forma correcta,
le aparecera el siguiente mensaje:

istema d
Siste e Trémite de anulacién de factura

&
? es PO |'|'eC h @ Tesoreria y Compras Publicas ® cgsiaco extosamento

E EspolTech Inicio Tramite ec dmin tesoreria > Cerrar sesién

Tramite de anulacion de factura

Ruc/Cédula* Centro De Costo *

Razén Social Direccién

Teléfono Correo Cliente

Anular Factura # 001 # #

Motivo de anulacién: Correo adicional para envio de email

HISTORIAL DE TRAMITE DE ANULACION DE FACTURAS

En el historial de tramites de anulacién de factura, podra visualizar todos los tramites que ha
ingresado en el sistema. En la fila superior encontrara algunos filtros que puede utilizar, entre
ellos:

e Buscador: Podra filtrar por codigo de tramite, centro de costos y razén social
e Ademas, podra filtrar por centro de costos, estado de tramite y estado de
factura.

En la columna "Estado de tramite" podra visualizar los siguientes:

e Pendiente: El tramite aun no ha sido revisado por contabilidad.
e Aprobado: El tramite se encuentra revisado y aprobado por contabilidad.
e Rechazado: El tramite se encuentra rechazada por contabilidad.

Sistema de

L,
? es Po IfeCh@ Tesoreria y Compras Piblicas

E EspolTech

Historial de tramites de anulacidn de factura

Buscador Filtro Centro Costo Filtro estado de tramite
Codigo de trémite - Namero de factura - Razén Social Centro de Costo Estado
Cédigo Centro Costo Réazon Social Niimero factura Estado del tramite  Acciones
TA-000001 CACAQ SOSTENIBLE AMAZONIA VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL 001-002-000072456
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En detalle del tramite, apartado Numero Factura podran visulizar la factura ingresada
en el tramite. Para visualizar la facrtura tendréa que dar clic en el boton @

Visualizador de la factura 001-003-000006247 X

[E 5]

= AluD7gKZW5ke3RyZWFCmVuZGIiagpdcmVmGj... 1 / 1 — 100% +

Eespoltech,

EMPRESA PUBLICA DE SERVICIOS ESPOL - TECH
E.P.

R.ULC.:D968592010001

Dir Matriz: KM 30 5 VIA PERIMETRAL, CAMPUS GUSTAVO
GALINDO

Telfs: 042269142

Contribuyente Especial: SEGUN RESOLUCION N 616 DEL 02/102013
OBLIGADO A LLEVAR CONTABILIDAD : 51

FACTURA
NO. 001-003-000006247

NUMERO DE AUTORIZACION
1802202401096559201000120010030000062471 214567817

AMBIENTE: PRODUCCION

EMISION: NORMAL

CLAVE DE ACCESD
1882202401096559201060120010030000062471 THSETEIT

FECHA: 18022024
CLIENTE: ACERIA DEL ECUADOR CA ADELCA.
DIRECCH Milagro, km.6 via San Miguel
RULCACL: 1790004724001
PROYECTO:  LEMAT MATERIALES

e 21414007

TELEFONO: 043906700

GUIA REMISION

TRAMITE: TF-000235

COMGO CANTIDAD  DESCRIPCION

PRECIO DESCUENTO PRECIO TOTAL
UNITARIO

6240399001054

100 Ensayo de: Servicio de Auditoria intema para anilisis

quimico N Pedido: 4500852636 (PR2310-5119)

OBSERVACIONES:

532000

SUBTOTAL 12%:
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TRAMITE DE RECONOCIMIENTO DE INGRESOS

En esta seccion podra realizar el tramite de reconocimiento de ingresos.

1. Los campos ruc/cédula y centro de costo son obligatorios. Una vez ingresado
y dando clic en buscar automaticamente se llenaran los campos de la
informacion del cliente.

2. Debera escoger el tipo de ingreso a reconocer. Unicamente debera ser
utilizada esta opcién para facturas emitidas con la forma de pago a crédito.

Sistema de

C
? esS PO |'|'eC h @ Tesoreriay Compras Piblicas

; EspolTech Inicio Tramite ecobo Admin tesoreria~  Cerrar sesién

Tramite de reconocimiento de ingreso

Identificacién * Centro De Costo *
0302205067001 CACAQ SOSTENIBLE AMAZONIA
Razén Social Direccién
VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN PAUL GUAYAQUIL
Teléfono Correo Cliente

shebavrl @hotmail.com; sef pol.edu.ec; maestria.civil@espol.edu.e

Tipo de ingreso

Convenio/Contrato

Anexar Comprobante Correo adicional para envio de email

Valora registrar § 25336
Seleccionar archivo  Pago.pdf

3. En caso en que elija la opcién factura, debera escribir el numero de factura que
desea reconocer. Podra reconocer hasta 5 facturas de un mismo cliente.

Tipo de ingreso

Factura # 001 # 2 # Validar Factura

Facturas ingresadas

001-002-000072456 ) 001-002-000071850 & 001-002-000069866 ) 001-002-000069367 X} 001-002-000073054 &)

. .. . , . ()
i.  Para eliminar una factura ingresada debera dar clicen .

ii. Siingresa dos veces la misma factura saldra un error.

@ Ingreso maximo de factura 5

Admin tesoreria = Cerrar :
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4. En caso en que elija la opcion abono, debera escribir el numero de factura que
desea ingresar el abono. Solo se puede ingresar abonos de una factura.

Tipo de ingreso

Abono # 001 # 2 #

Facturas ingresadas

001-002-000073054 &

5. Una vez completado el formulario debera dar clic en el boton registrar y el
tramite sera revisado por tesoreria.

HISTORIAL DE RECONOCIMIENTO DE INGRESOS

En el historial de tramites de reconocimiento de ingresos, podra visualizar todos los tramites
que ha ingresado en el sistema. En la fila superior encontrara algunos filtros que puede
utilizar, entre ellos:

e Buscador: Podra filtrar por cédigo de tramite, centro de costos y razén social.
Ademas, podra filtrar por centro de costos, estado de tramite y estado de
factura.

En la columna "Estado de tramite" podra visualizar los siguientes:

¢ Pendiente: El tramite aun no ha sido revisado por tesoreria.
e Aprobado: El tramite se encuentra revisado y aprobado por tesoreria.
e Rechazado: El tramite se encuentra rechazada por tesoreria.

Sistema de

«
? es PO IfeCh@ Tesoreria y Compras Publicas

; EspolTech Inicio Trmite ecobo  Admin tesoreria > Carrar sesién

Historail de tramites de reconocimiento de ingreso de facturas
Buscador Filtro Centro Costo Filtro estado de tramite
Cadigo de tramite - Numero de factura - Razon Social Centro de Costo Estado
Cédigo Centro Costo Rézon Social Numero factura Estado del trmite Tipo de ingreso  Acciones

CACAO SOSTENIBLE VALENCIA REDROVAN SEBASTIAN .
TR-000001 - Anticipo

AMAZONIA PAUL
5 -
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En el detalle del tramite podran observar las facturas en el apartado Numero de Facturas.
De igual manera para poder visualizar dichas facturas deberan dar clic en €@ .

Detalle del tramite de reconocimiento de ingreso TR-000201 X

Razon Social

Identificacion

PRODUCTOS METALURGICOS S.A. PROMESA 0990008167001

Teléfono

6001000

Centro Costo
LEMAT MATERIALES
Tipo ingreso

Factura

Correo Cliente

nflores@promesa.com.ec; lemat@espol.edu.ec;

Valor

$£331.52

Nimeros de Facturas

001-003-000006442 @

001-003-000006441 @
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GENERACION DE ORDEN DE COBRO PARA BANCO PACIFICO

En esta seccion podra solicitar la generacion de 6rdenes de cobro para realizar pagos por
servicios que presta ESPOLTECH E.P. a través de ventanilla del Banco de Pacifico.

1. Los campos ruc/cédula y centro de costo son obligatorios. Una vez ingresado y
dando clic en buscar automaticamente se llenaran los campos de la informacién
del cliente.

2. Una vez completado el formulario debera dar clic en el boton registrar y el tramite
sera revisado por tesoreria. Una vez ingresada la orden de cobro en el sistema
del Banco de Pacifico, su tramite sera aceptado y podra visualizar la orden
generada para que puedan indicarle al cliente y se acerquen a la ventanilla a
cancelar.

P Sistemna de
(( es POITeCth Tesoreria y Compras Piblicas

£ Espollech =

Orden de cobro
Ruc/Cédula ‘Centro De Costo *
0302205067001 CACAD SOSTENIBLE AMAZONIA
Razén Social
VALENCIA REDROVAN SEBASTUAN PAUIL

Teléfono

Nombre del centro Costos

CACAQ SOSTENIBLE AMAZONIA

Detalle de la orden de cobro

Subtotal §

VAR

Se les recuerda que al ingresar la orden de cobro; no deben realizar ninqun
tramite adicional para la emision de factura (de ser el caso) y reconocimiento
de ingresos, es decir, internamente se despacha para la emision de factura,
reconocimiento de ingreso y cancelacion de la factura.

HISTORIAL DE ORDEN DE COBRO

En el historial de tramites de orden de cobro podra visualizar todos los tramites que ha
ingresado en el sistema. En la fila superior encontrara algunos filtros que puede utilizar, entre
ellos:

e Buscador: Podra filtrar por cédigo de tramite, centro de costos y razén social.
Ademas, podra filtrar por estado de tramite.
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En la columna "Estado de tramite" podra visualizar los siguientes:

e Pendiente: El tramite aun no ha sido revisado por tesoreria.
e Aprobado: El tramite se encuentra revisado y aprobado por tesoreria.
¢ Rechazado: El tramite se encuentra rechazada por tesoreria.

En detalle podra visualizar la orden de cobro y el numero de orden asignado al tramite.

Numero de orden

2692

=  aboutblank / 100% + HEES)

1214124, 16:51 about:blank

@ Banco del Pacifico
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