Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demés indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Tipos de canales

Descripcion del
No. &
1
2
onoraiosprotesonales
soltud de contratacion
. e personsl en caidad de
3 [puscripctn de Contatos oo os Geasionales en
Reacionde Dependenis)
4 [suscpeion de contatos [*011ud de contatacién
sotciua de contrato e
5 fsusrpein de contratos [©
g b
Duracion (ctivos)
Indquisionesa raves e
6 [ponaldeCompras  [solictud de compras
rabicas

adauisicion de los servicios,
(indicando cantidad, nombre
del servicio, nombre del
eedor
seleccionado del lstado del

lelaboracien de Certificacién
[Presupuestaria.

3. Compra en el Portal del
sercop

recibe y correo electronico,

fecha y horario de entrega,
lugar

exacto de entrega, centro de

Tipo de benefic s disponibles de aten:
) Horario de il o Direccién y teléfono de la| *'*P 8
Requisitos para la lo usuarios del servicio presencial Numero de Numero de
Como acceder al servicio atencion al Tiempo oficina y dependencia : :
; obtencin del servicio o (Describir si s para (Detallar si es por
(se describe el detalle del ‘ piblico estimado de > ; aue ofrece el servicio Link para descargar |Link para el servicio : Porcentaje de
!| " (se debera listar los ciudadania en general, | Oficinas y dependencias ventanilla, oficina, nas que accedieron | nas que accedieron
proceso que debe seguir (Detallarlos | Costo | respuesta (link para direccionaraa """ elformulariode | por intemet (on satisfaccion sobre
> requisitos que exige la o "2 | personas naturales, | que ofrecen el servi brigada, pagina web, al servicio en el al ses
la o el ciudadano para la - dias de la (Horas, Dias, N pégina de inicio del sitio P . servicios line) " el uso del servicio
2 obtencion del servicioy personas juridicas, correo electrénico, chat | (Si/No) ltimo periodo acumulativo
obtencién del servicio). semanay Semanas) web y/o descripeion "
donde se obtienen) : ONG, Personal enlinea, contact center, (mensual)
horarios) . manual) )
Médico) call center, teléfono
institucion)
1 Ertregarla soiiud de
scceso 1aInformacién piblca
enfisooa travésde cores
electico
1 lasguiente Direcidn 1. La solctud deinformacén
s pendomde ety | oSO |1 sl
respuesta de contestacién se = .
istodo derequistosde [ nsttucien
eemesoe o | sododeesosde o s I v ——. U [
Gspuesto en el At 9 dela 080031630 | Grtito | 10dias  |cudadanis engeneral | Adminisratio junto edifico eecténic,telétono No | e | cleciénico o o o
wwwespol-  [produce o custodiala tech.espoleduec e
hitp/ o jprodt tod de Rectorado = linstitucion - techep@espol.edu.ec
proma ,
fles/snvclosen- e proces a nformacién o
3. Retirar la comunicacién con les/s 3. sepr fainf
ol medio que haya escogido
{servicio en linea o retiro en
afcnas
L Adjuntar Hoja de ica dl
Contrataco
L tnvegarlasolcudde |, (L Cotedo ol Recepon delasolictudo
ravés dea Ventanila de
ycertficado de votacion .
delcomeo mattucionl |, VIR0V, oo e ocumentoso
nep@espol comeo electronico K305 via perimetral. Eifcio Ventanil, ofcina, coreo Através del comeo
oot deconsuta ! . ——
Tt e b svescr wmatsm | cotuto | sdis . oo v || RS . . o
N L il A o SRR ehetornts i Wi | womessueiuer
B B el TS s
Pignawes deeseouTech | 4 Centadodenotene g
et de e 5. suscripcion del ontrato
de votacin actualizado
egible)
2 Curtculum viae, ncludo
1. Recepcion de a solctud a
nrsgart solcitud e ipo de sangre
1. Entreg; ficitud d 3 tipo de - [través de la Ventanilla de
f oreo cectrnico K305 via perimetral. Eifcio Ventanil, ofcina, coreo Mpleespot | Através el oo
digitales) impedimento en laboraren |0 10" 08:002 16:30 Gratuito 8dias |electrénico, teléfono. No electronico: o 0 [
formato del contrato il [2.Entrega del Contrato al Area je Rectorado linstitucion s-en-1%C3%Adnea techep@espol.edu.ec
NOTAE formatode conrto | mpresa il bteido en [ 7168 Contt de Rectorad uce sontiCa techep@espol ed
itins e GeESPOLTECH poseromente i s
e, 6.Decaracon Patrmonil
Juramentada deiiniciode |- 51PN delContrato
\abores
1. Adjuntar tres cotzaciones de
1. Recepcion de a solctud a
b Enveprisolugde | serelcooquecumpinel | 1SS0
Glcomsamtons | doneceddad TR [0 deDomenteso
. imites| 2. e, [0Sl K305 visperimetral, dificio Ventanila ofcna, correo Momosoot | Atravésdelcomen
digtales) sduntar nombramento del 080031630 | Grawito | saias etectrnico, teléfono o dectronico 0 0 o
2. Entrea del Contatoal rea e
b e Rectorado Institucién senmiCIvAdNs | techep@espoleciuec
N |de Compras Pablicasy. de Rectorad e fech Led
; posteriomente ! Area
Pégina Web de ESPOLTECH |y certfcado devotacén. | 2onr”
EP. 4. Copla del RUC 3. Suscripcion del Contrato
1 Adjuntar cotizaciones de ser
el caso, Intorme e necesdad,
g " |1 Recepcion d a slictud a
1 Entregaria solcitud de | TOR. D se proveedornico s | ocrpecy 612 011
oo mstaconsl | iaerecde ettt [1<E7n depocumentoso
nep@espol oo lect K305 via perimetral. Eifcio Ventanil, ofcina, coreo Miomespor | Atavis dolconen
diitales) 2 €ncaso de personajuridia, [0S | 060021630 | Grawito | B o eectrénic, teléfono No |techespolecuodisoniso| electroni o o o
NOTA 1 formato del contrato | adjuntar nombramiento del [+ 162 49 €2 de Rectorado insttucion ‘SenPiC3%Adnea | techep@espoledu.ec
poivirssreg [l LT )
i i 8 ESPOLTECH 2 Cot s ctnd Hertd %
y certificado de votacion, o
oo deveaon. | Susrcén el ontsto
TodoTo que o en e
catilogo electrinico debe ser
sdauirido a través del mismo,
delasguiente forms:
1 Catiogo
lecténico/ncusvobienes:
Ofico autorizandola
adauisicién de los biens,
indicando canidac,
sesrocn gl b TS |y e slads
cones et horadio d |4V dea Ventarila de
el toar it de {220 de Documertoso
1 Enegartasalidtud enfisco | entrega,centro e costo, |[21e0 e
esdeconeo | parids mesopvesaiy [Tl [ ——— et ofcrs, coreo Moheror | Atavisdelconee
oy o [ ramtesfs | oryi600 | Guto | e [0 s oo o prer o o .
he g reviton aet amitey de Rectorado institucion sentCIM%Aden | techep@espoledu ec
digitales) 4, Oficio autorizando la Y
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igaciones.

Tipos de canales
(oo Tipo de beneficiarios pireccion y teléfon de Ia| CIsPoONIbles de atencién ) )
Requisitos para la - 0 usuarios del servicio| . presencial: Nimero de Nimero de
C6mo acceder al servi atencién al Tiempo o8 oficina y dependencia ¢
N obtencién del servicio . " (Describir s es para (Detallar si es por servicio | . . .
(Se describe el detalle del piblico estimado de| _ > que ofrece el servi : ? Link para descargar Link para el servi Porcentaje de
Denominacién del | Descripcién del (Se deber listar los | Procedimiento intermo ciudadanfa en general, | Oficinas y dependencias | e ventanilla, oficina, | Automatiza N p nas di di i
No proceso que debe seguir < . (Detallarlos | Costo | respuesta (link para direccionar a la ° satisfaccién sobre
servicio servicio requisitos que exige la | que sigue el servicio " = | personas naturales, | que ofrecen el servicio | 2 brigada, pagina web, do . al servicio en el al servicio
1a 0 el ciudadano para la . : dias de la (Horas, Dias, s pégina de inicio del sitio i N line) el uso del servicio
p obtencién del servicioy personas juridicas, : correo electrénico, chat | (Si/No) ditimo periodo acumulativo
obtencién del servicio). semanay Semanas) web y/o descripcion h
donde se obtienen) ONG, Personal enlinea, contact center, (mensual)
horarios) - ‘manual)
Médico) call center, teléfono
institucion)
Cuando supere el valor de la
infima cuantia para el aio 2020|
debe reaizarse un proceso de
dauisicién:
Procesos de Contratacion
1.0fclo autorizando e nico
del proceso (ndicar objeto del
contrato, presupuesto
referencial s WA Cento ;. pecepeionde asolicitud a
g raves dela Ventanila de
CPCocopiade RUP),  ["eceheon de Documentese
1 Entregar institucional,
0a « et TimitelArea K305 via perimetral. Ediicio Ventanil, oficina, carreo wespol. Através del coreo
7 |portaldecompras servicios que superan a institucional con cotizciones que cumplan (1 E0RER 6 e 080021630 | Gratito | dlias S, electrénico, teléfono No |techespoleduecisenicio| electronico: o o o
publicas infima cuantia ] e ey de Rectorado institucien seniC3%iAde hep@espol ed.ec
digiales) "‘"’”“”E::::‘P“““’ lelaboracién de Certificacién
resupuestaria,
3.Terminosde Referencia
3. Comra en el Potal del
(108 ¢nformesdeben 2, C07
a persona de Compras Pablicas|
SPOLTECHEP.
(ysaltos@espol.edu.ec) para
armar os liegos; quién s
indicard os pasosa seguirdel
correspondiente.
1. Solicitud de pago
Decano, Director del Proyecto o
Unidad, indicando el
centro de costosa cargar el
gastoylapartida 1. Recepion de a solicitud
presupuestaria. Adjuntar:  [través de a Ventanillade
2.Facturafimada porel  [Recepcion de Documentos o
receptor delsenvicio e emisor. [carreo electrénico
opia de contrato o del _[institucional,
fico en el cual se ngreso el 2. Entrega del Tramite al Area
1 Entregarta soictud de P20 | oot e serel caso.  |de Contabilidad para revision
ragoporconceptoce | SN Fse00a tmvEsdelcomea |, SO ST de Conabidng b evon Km 305 via perimetral Edicio \Ventanilla oficna, correo bt espok del con
8 [pagos institucional , 080021630 | Gratito [ 8dias  [c - electrénico, teléfono No clecrénico o o o
HonorariosProfesionales ' dela pagina del SR [3.Entrega del Pago para Ll
de Rectorado institucien s-en%Ca%Adea oledu ec
g 5. nforme detalladode |revision de Tesoreria
© Actividades debidamente 4. Revision y Autarizacion del
firmado por el beneficiarioy * [pago por parte de la
aprobado” por el Directoro _[Coordinacien Financiera
Decaro. 5. Autorizacion del pago a
6.En el ofico de autorizacion [través del Banco Centraldel
se debers incuir l maildel|Ecuador
beneficiario que recbird el
Comprobante de Retencion
(Electrénico),
7. Adjuntar el certiicado
bancario porica ver.
T-Slicud de pago
Decano, irector dela Uridad,
indicando el centro e costos a
cargar el gasto la partida
presupuestaria. Adjuntar
2Factura firmada por el
receptor delsenvicio e emiso
1 Recepcion de fa solicitud a
o Corledecomitaoiolo. g avertania e
o 1600008 s 19 e Do
‘Orden de Trabajo. Para “:;‘l::;‘:‘“’"“"
docentes de Masstras es y
1. Enregar sl de pago| ndispensale  eminde un [ 08 e Tt frea
ago por conceptode esiare comaple et ramite Km 30,5 via perimetral. Edifcio Ventanil, oficina, carreo spol. Através del coreo
9 [pagos o et institucional el mismo. ey ot pase s 080021630 | Graito | dlias SN etectrénico, teléfono No |techespolodu ecisenvicio i o o o
1 2 3 et de oo de Rectorado institucion SenfiC3%Adea | techep@espoleduec
digitales) de la pigina del SRl
e eiatade. |1 Revsiony Autorizacign e
g0 por parte de
s mor et socamay[coordinacin Fnancer.
Aprobado por el Decanoo [> AUtz del
raves del Banco Centraldel
Director. e
5. Listado de estudiantes con la /7%
frma del docente
7.€n el Ofico de autorizacién
se debers incuir l maildel
Beneficario que recibird el
Comprobante de Retencion
(Elecrénico)
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Descripcion del
servicio

Como acceder al servi
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la
obtencion del servicio).
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d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demds indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Requisitos para la

obtencion del servicio

(Se deberd listar los

requisitos que exige la
obtencion del servicio y

donde se obtienen)

Procedimiento interno
que sigue el servicio

Horario de
atencion al
publico
(Detallar los
dias dela
semanay,
horarios)

Costo

Direccién y teléfono de la|
oficina y dependencia

ficinas y

que ofrecen el servicio

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales

presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
enlinea, contact center,
call center, teléfono
institucidn)

disponibles de atencién

Servicio

Automatiza

do
(Si/No)

Porcentaje de
satisfacci6n sobre
el uso del servicio

Pago por Compra de

Bienes de Larga Duracion

1. Entregar la solcitud de pago|

enfisico o través el correo
institucional
9

Decano, Director de la Unidad,
indicando el centro de costos a
cargarel gastoy la partida
presupuestaria. Adjuntar

2.Factura firmada por el

receptor del servicio e emisor.
3. Nombre del custodio del
bieny nombre del usuario del

4. Especificaciones Técnicas
marca, modelo  serie del

5. Acta de Entrega de
Recepcion del activo.

1. Recepcion dela solicitud a
través de la Ventanilla de
IRecepcin de Documentos o
lcorreo electrénico
institucional.

2. Entrega del Tramite l Area
lde Contabilidad para revisiény.
registro contable del trimite.

digitales)

dela pigina del SRI

7.Tres cotizaciones minimas.
aue cumplan el principio de

revisén de Tesoreria.
4. Revision y Autorizacion del
[pago por parte e la

jor de $1,000.00. (N
aplica para compras

por catslogo electrénico)

8. Adjuntar Carta de Compra-

Venta cuando el activo supere
el monto de $ 1.000,00. (No

aplica para compras por
catalogo electronico)

5. Anexarla GarantiaTécnica

delbien adquirido,

6n del pagoa
través del Banco Central del
[Ecuador

08002 1630

Gratuito

Km 30,5 via perimetral. Edificio

deRectorado

\Ventanilla, oficina, correo
electrdnico, teléfono.
institucion

Pago por Compra de
insumos, suministros .
Materiales

1. Entregar a solicitud de pago

autorizado por el Decano,

Director de a Unidad,

indicando el centro de costos a

cargarel
gastoy la partida

presupuestaria. Adjuntar
1. Factura firmada por el
receptor del servicio e emisor.

1. Recepcisn de lasolicitud a
Ventanilla de

dela pigina del SRI

3.En caso de ser compra

mediante catdlogo electrénico
adjuntar la Orden de compra,
s

[Recepcin de Documentos o
lcorreo electrénico
insitucional

2. Entrega del Trémite al Area
para revision .

institucional
)

digitales)

que cumplan el principio de

legalidad (No

aplica para compras por

catalogo electrénico)

5. Acta de Entrega-Recepcin

registro contable del tsmite.
3. Entrega del Pago para
revisn de Tesorerla.

4. Revision y Autorizacion del
lpago por parte de a

6. Previo al pago es necesario
aue e encuentre adjunto el
ingreso de bienes de usoy

7.n el Oficio de autorizacién
se deberd incluir el mail del
Proveedor que recibid el
Comprobante de Retencion

(Electronico),
NOTA:

5. Autorizaci6n del pago a
través del Banco Central del
[Ecuador

08002 16:30

Gratito

Km 30,5 via perimetral. Edifcio

de Rectorado

\Ventanilla, oficina, correo
lelectrénico, teléf
imstitucién

Pago por Servicios Varios

1. Entregar la solcitud de pago|

enfisico 0 través del correo
institucional
9

autorizado por el Decano,

presupuestaria. Adjuntar
1. Factura firmada por el
receptor del senvicio y emisor.

solictud a

digitales)

dela pigina del SRI
Alimentacién:

3. Adjuntar el listado del
personal que asstid al evento

debidamente firmado.

4. Acta de Entrega — Recepcion
del senvicio brindado con el
visto bueno del Director del

5. Adjuntar Orden de Compra

que se hospeden en hoteles.
durante su estadia en e pafs.

NOTA:El servicio de.
alimentacion es

de cursos, seminariosy.
aestria

Transporte:

través de la Ventanilla de
IRecepcion de Documentos o
lorreo electrénico
institucional.

2. Entrega del Tramite al Area
lde Contabilidad para revisiény.
registro contable del trimite.

3. Entrega del Pago para
revisén de Tesoreria.

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

5. Autorizacién del pago @
través del Banco Central del
[Ecuador

08002 1630

Gratuito

Km 30,5 via perimetral. Edificio

deRectorado

\Ventanilla, oficina, correo
electrdnic, teléfono.
insttucion

Nimero de Nimero de
Link para descargar |Link para el servi o i
. al servicio en el al servicio
line)
ditimo periodo acumulativo
(mensual)
L Através del coreo
toch espoledu ecisenvdo | electroric: o o
SenfiC3%Adea | techep@espoleduec
g espok Atraves del coreo
electrnico o o
sen%CHUAD | techep@espol.eduec
L Através del coreo
toch espol edu ecisenvicio ron o o

S-en-H4C3%Achea

el
techep@espoledu.ec

ESPOL-TECH E.P.

Literal d) Servicios que ofrece y les formas de acoeder a ellos



Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica - LOTAIP

d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demds indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Tipos de canales
(oo Tipo de beneficiarios pireccion y teléfon de Ia| CIsPoONIbles de atencién ) )
Requisitos para la - /o usuarios del servicio N presencial: Nimero de Nimero de
C6mo acceder al servi atencién al Tiempo o8 oficina y dependencia ¢
¥ obtencién del servicio . " (Describir s es para (Detallar si es por Servicio | . . .
(Se describe el detalle del piblico estimado de| _ > que ofrece el servi e Link para descargar Link para el servi Porcentaje de
Denominacién del | Descripcién del (Se deber listar los | Procedimiento intermo ciudadania en general, | Oficinas y dependencias | e ventanilla, oficina, | Automatiza - p nas di di i
No proceso que debe seguir < . (Detallarlos | Costo | respuesta (link para direccionar a la ° ( satisfaccién sobre
servicio servicio requisitos que exige la | que sigue el servicio " = | personas naturales, | que ofrecen el servicio | 2 brigada, pagina web, do . al servicio en el al servicio
1a 0 el ciudadano para la . : dias de la (Horas, Dias, s pégina de inicio del sitio v ! line) el uso del servicio
p obtencién del servicioy personas juridicas, : correo electrénico, chat | (Si/No) ditimo periodo acumulativo
obtencién del servicio). semanay Semanas) web y/o descripcion h
donde se obtienen) ONG, Personal enlinea, contact center, (mensual)
horarios) - ‘manual)
Médico) call center, teléfono
institucion)
Departamentos, Centros, etc,
deberan Justifcar el
Requerimiento de Obra ala
Direccdn de Servicios
Generales
para que éste cuantifiquey
determine lasespecifcaciones
téenicasdelacbras |1 Recepcion dela soliciud a
contratarse por el mecanismo [ravés de la Ventanilla de
de Infima Cuantia,lacusl ~|Recepcion de Documentos o
se debe proporcionarde [correo electrénico
manera caray precia para _[insitucional.
Pago por Trabajos de y
nsesucurafiscs |1 Evegoriasolctud depogo| OB procso 1 Erveg dlTrimieatves
(Proceso comunicadoa | enfisico 0. través delcorren [ et K305 via perimetal. Ediicio Ventanils oficina, correo i espol Através del coreo
13 [pagos [Gerencia Administrativa institucional o e1a > oo e o 080021630 | Graito | dlias i SN etectrénico, teléfono Mo |techespolos acierviso| slectionic o o o
tech ) P A e ta de Rectorado institucien seniC3iAdes | techep@espoledu.ec
[TECH E p.-G-587-2016 de digtales) :
e 15 arer0te) yespecifcaciones técnicasy (4. Revison y Autorizacien del
recomendara a a Direcién de [pago por partede la
Servicos Generalesla |Coordinacion Financera
4 6 del pago s
elcaso raves del Banco Centraldel
L2 Direccion de Senvicios _[Ecuador
seleccién del proveedor, para
o cual presentars al menos tes
cotizaconesa
1a Gerencia de Infraestructura
Fisica de la ESPOL, para que
ésterecomiende a a Gerencia
por el Decano o Directordel
Proyecto indicando lugar,
fechasy motivo dela comision
de lPaRA PAGOS,
senvico,Detallarcentro de |1 Recepcion de a solicitud a
costosa cargarelgastoy la _rovés dela Ventanills de
partida presupuestaria. |Recepcidn de Documentos o
Adjuntar correo eectrénico
@ Formulario solctud de [insitucional.
viticos debidamente irmados 2. Entrega del Tramite l Area
® para rvisiony
ESPOLTECHEP) regisro contable deltrimite.
1 Envearlasotcud g a7 o de e |3 nrga el oo par
enfisco 0a través del correo |41 Km 305 via perimetral Edificio \Ventanilla oficna, correo Atraves del coreo
1 pases ooy Lidacionde nitacions Toin dedependenca conla 4. Rkl At oeo0atenn | oo [ sam o iecriics, twdona "o prereres . . o
h ] . fntar - pago por b deRectorado institucien Sent4CI%Aden | techep@espoleduec
dgales centifcado de Talento Humano |5, Autorizaién del pago a
dela EspoL raves del Banco Centraldel
251 essolo lquidacl6n de  [Ecuador.
10,
los pasesabordo. 1. Recepcion dea solcitud a
2 para a liquidacion delvdtico ravés de Ia Ventanilla de
se dobers justificar el 70% del [Recepcion de Document
valor delotorgado, en gastos [ Entrega delTramite ol Area
ara revision
2Elinforme de cumplimiento.|registro contable del ramite.
de los SeniciosIsttucionales
para liguidar el vidtico
otorgado deberd ser
RENDIR CUENTAS
Solicitud de apertura de fondo
autorizada por el Decano o
Directordel Proyecto, e
indicando el centro de costos a
cargar el gasto, Solose puede
otorgar fondos alpersonal en [PARA PAGOS
relacion de dependencia con (1. Recepcién de a solictud a
ESPOLTECHEP. Adjuntar: _[traves de a Ventanila de
o
valortotal del fondo, firmado [correo electrénico
porel custodioy Director del[Institucional.
e i SN s oy
peruraderondon | k003 traves el correa | 0 ca% nueucbereliaro 4o Conan it st K305 via perimetral. Ediicio Ventanils oficina, correo Mipwnvespol | Através delcorreo
15 [pagos e e T institucional il A 080021630 | Gratito | dlias i SN etectrénico, teléfono Mo techespoloduedsanviso| electrénico: o o o
g ) Copia dec 3 et de oo de Rectorado institucien seniC3iAde | techep@espoledu.ec
ditales) Tener en cuenta o siguiente: (4. Revision y Autorizacion del
dela
ue no tenga valores [Coordinacién Financlera
pendientespor liuidar. |5 Autorizacien del pago
26 monto méximo delos ravés del Banco Central del
fondos a rendircuenta esde.[Ecuador.
25 necesario lafirma de un
pagaré emitido por ESPOL-
TECH, con vigencia e 30 dias
para a respectiva liquidacion
361 fondo se puede uiizar
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ios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencién y demas indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cum|

Tipos de canales
Tipo de beneficiarios di
Horario de . Direccidn y teléfono de la
|0 usuarios del servi Nimero de Nimero de
C6mo acceder al servicio N N atencién al Tiempo i oficina y dependencia ici i . i
N obtencién del servicio . (Describir si es para (Detallar si es por Servicio
" i (Se describe el detalle del " i publico estimado de 0 N N que ofrece el servicio Link para descargar |Link para el servicio i " Porcentaje de
Denominacién del |  Descripcion del 5 (Se deberd listar los Procedimiento interno ciudadania en general, | Oficinas y dependencias ventanilla, oficina, | Automatiza nas que accedieron | nas que accedieron
No. proceso que debe seguir (Detallar los | Costo | respuesta (link para direccionar a la N . el formulario de por internet (on satisfaccion sobre
5 requisitos que exige la que sigue el servi - ” personas naturales, | que ofrecen el servi brigada, pagina web, do al servicio en el al servicio
la o el ciudadano para la dias de la (Horas, Dias, " pagina de inicio del sitio - . servicios line) i el uso del servicio
- personas juridicas, correo electrénico, chat | (Si/No) dltimo periodo
obtencién del servicio). semana y Semanas) web y/o descripcion "
donde se obtienen) . NG, Personal en linea, contact center, (mensual)
horarios) s manual) )
Médico) call center, teléfono
institucion)
Drecor gl royeco,
lrs ey e g s
costoa cargar ! |1. Recepcion de la solicitud a
A v dela Vel do
o s [Recepcion de Documentos o
recotor e senvicoe amisoro
coneaclectinco
facrs clectinca mprea. (e e
puaudacones de BNy e e e v
s |de Contabilidad para revisién y
vendecr yadaurirte,
regstoconabl ol it
juntar copi d il €1
Jrtar o de O 61 |- Envea el oo pora
1. Entregar la solicitud de pago | ¥&"00°" 19 A0 fener |revisién de Tesoreria.
o or e - Reviion 6 305 i permetral. Edicio entanil, ofcin, coreo Jrepp—
16 pages s ele i e S 96 392 | pagopor are dela oeo0atenn | oo [ sam o tecuinice, wifons No cectince o o o
a # repeipol Y Coordnaceninanciers, deectorsi techep@espol o ec.
digitales) N e 5. Autorizacion del pago a
aRetenciones e impuesto i [+ AUoTRden e pato |
o e Uauacon
7 Detalle en Excel de Tacturss | Recepcion de la solicitud a
o delaVeantade
densamene madaporla. (1275 dele Vennilode |
prsons esponsale b 010, e el ramiesl Area
7 Vales de caja Tirmiado POT €1\ ge contabilidad para revision y.
custodio delfondo y quien 1o, contaple del tramite.
recibe el efectivo, por cada [
e et
o Auorac dl S0
yldadon Eecnica
Devluciondevaoress
e g s
Solcitu fimadoporel |+ "ePeen de o solcitud
Drecor gt royecs, :
rececion depocumentoso
aonandot vl devover, €274 e Do
ot de 1 devoluén,
nombre del beneficario, | "+ 1ucon
1. Entegarta s depago| ndicar el nimero de acura (2 17%E 4 Trdmie ) drea
250 por Devolucion de Fesisro contable ol trtmite, Km 30,5 via perimetral Edificio [Ventanilla, oficina, correo hitp:/Awwespol- Através del correo
s [atore ntacions cosoncargral | [CESOConbled i | 00,1650 | G | saes [a tecuinice wions No cectince o o o
rep@espol du.c s 7 e e e derecorado SenbiGiiAD | techipegoledues
Aghelec) Adpuraar |4. Revision y Autorizacion del
25oport de comprohant de
ingreso o transferencia de  |0-oo PO pats dela
alores agados ESPOLTECH i el pos
o el Sanco sl dl
BSolicitud de devolucion | el Banco Centraldel
ecudor
retiadapor  pesons aue
iectio o pgo
acenteado Bancri
ot imadopor
Drecor gl royec,
suontandoel viors
e oo dela |
devolucion, nombre |1. Recepcion de la solicitud a
el benfcirio el cento e ey Ventaila de
gar ele: [Recepcion de Documentos o
Adjuntar [correo electrénico
aracunoiqudacionde
‘Servicios de ser el caso. [nstitucional
1. Envegartasociud depago| 3 Comprobant devalor |2 1% g€ Trmie ) Area
Pago por Reembolso de pagado, registro wmm:dd"m‘m v Km 30,5 via perimetral. Edificio |Ventanilla, oficina, correo Através de e
1 pages [atore ntacions fegsroconabledelimie: | gg01600 | o | sas tecuinice wions No cectince o o o
e s » 7 e e e deectorsi senthCyiAdes | tehep@esoletuee
dghaes aEncrodereembonioper [CondeTerera
s decopacacionse 11107t
e scunarl dploma, 2000 PaTe el
o lctusereembotoor | oruacion el oo s
el exterior, la Unidad deberd ! el Banco Central del
ecudor,
ezt previmante f
procesocevnfcadénde
raduecion Nacional s
el eade Compres ibicas
e SPOLTECH 7
suorandolasperurade |1 Rebiondelaslciuda
1. Entegrta sl d pgo | cantodecot,espeifcrel 12V SeleVertaniloe
|pertura de Centro d enfisico 0 a través del correo nombre del Director del P fect Km 30,5 via perimetral. Edificio |Ventanilla, oficina, correo htp:/fwww espol- Através del correo
19 [iimtesvarios  [fperurdecentode o rovect. coreo cectnico w00a1630 | oo | saes o s |deciic, edfons Mo lachospolasmecienico| steasonc: o o o
ostos echep@espol.edu.ec (trémites juntar [ycona e Rectorado insitucion sentiC3%Adnea | techep@espol eduec
© . " & V" |de Contabilidad para revision y
gstosdlcurseminario o[£ om0 par i
o crecin e conto docosos
Enviarfco sutoriado
clere de cntode o
2 serun proyeco i
el Acta etrega Recepion
Defntha o morme ol
Notiene e tener curnts |1 Recepin d sl
porcobrarpendentesde [vavés d a Vertanla de
1 el 860|geptamriondosnLoreosrones
0 através del correo - jiati diente instit 1 Km 30,5 via perimetral. Edificio |Ventanilla, oficina, correo ttp:/www.espol- Através del correo
20 [Tramites Varios |Cierre de Centro de Costos| insttucional Vidticos pendlentespor - [Ttucione! 080021630 | Grawito | 8dias [c] coch s lelectrsnico, teléfono. No |techespoleduecisenicio electrénico: o o o
tificar. [2. Entrega del Tramite al Area 3%
. de Rectorado linstitucion sent%C3%Adnea | techep@espol.edu.ec.
poledue 10 activos o hnsid | deContabidd pr eviin
e adquiridos con cargo a estos [en conjunto con el drea de
centos e omossrin . Froyeco.
P A p—
10e et saldondenerin s
sbuidos 570, E570L
TEGHE.y Unidad g sl
TECHEP Y ESP0L gin
corresponda)
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d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demds indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

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

Como acceder al servi
(Se describe el detalle del
proceso que debe seguir
la 0 el ciudadano para la

obtencion del servicio).

Denominacién del |  Descripcion del
servicio

Procedimiento interno.
que sigue el servicio

Horario de
atencion al
publico
(Detallar los
dias dela
semanay,
horarios)

Costo

Tiempo
estimado de
respuesta
(Horas, Dias,
Semanas)

Tipo de beneficiarios
/o usuarios del servicio
(Describir si es para

Direccién y teléfono de la|
oficina y dependencia

ia en general,
personas naturales,
personas juridicas,
ONG, Personal
Médico)

ficinas y
que ofrecen el servicio

pégina de inicio del sitio
web y/o descripcién
manual)

Tipos de canales
disponibles de atencion
presencial:
(Detallar si es por
ventanilla, oficina,
brigada, pagina web,
correo electrénico, chat
enlinea, contact center,
call center, teléfono
institucidn)

Servicio
Automatiza
do

(Si/No)

Link para descargar

Link para el servi

Nimero de

Nimero de

di

di

al servicio en el
Gltimo periodo
(mensual)

al servicio
acumulativo

Porcentaje de
satisfaccién sobre
el uso del servicio

o Director del Proyecto
autorizando la anulacion dela
factura, indicar el motivo

e s en o) O
|Anulacion de facturas 2 través del correo 2 Para el caso de anulacién

1. Recepcisn de lasolicitud a
través de 1a Ventanila de
[Recepcin de Documentos o
lcorreo electrénico

[Teimites Varios institucional
impagas N '

, debe
adjuntada a factura original en
eltramite, de no poser
1a misma se deberd adjuntar la
denuncia de la pérdida del
documento.

digitales)

2. Entrega del Tramite al Area
lde Contabilidad para revision
3. Anulacién de a factura

08002 16:30

Gratito

sdias

Km 30,5 via perimetral. Edifcio

de Rectorado

\Ventanilla, oficina, correo
lelectrénico, teléf
imstitucién

b/ spol:

Através del correo

s-enC3%Adea

electrénico:
techep@espol.edu.cc

o Director de Proyecto
autorizando la emisién de una
factura, ndicar el centro de
costoy la partida
presupuestaria.
Detalar
2 Nombre o Razgn Social del
clente.

BCl.oRUC
BDireccion

BTeléfono
BDetalle/concepto dela

1. Entregarla

1. Recepcion dela soliitud a
través de la Ventanilla de

oatravés del correo

. . tociom! ZE-mall(liente y unidad)
h 9

NOTA:
2Se emitird factura a persona

natural con soporte de pago
(papeleta de depésito orginal

digitales)

lorreo electrénico
institucional.

2. Entrega del Tramite l Area
lde Tesoreria para revision

3. Emision de la factura

cheque certficado
2 Cuando el clente viene

UNIDAD para su proceso.
2E crédito maximo para las
personas juridicas es de 45 dias |
vencido este plazo o se

080021630

Gratuito

3dias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

deRectorado

\Ventanilla, oficina, correo
electrdnico, teléfono.
institucion

o/ espol
techospol.edu ecisenicio
S-en-H4C3%Achea

Atraves del correo
electrénico
techep@espoledu.ec

o Director del Proyecto
autorizando la anulacidn dela
facturs, indicar el motivo

facturas pre impresas, debe ser

i
eltramite, de no poseer

oo | 1a misma se debers adjuntar la

1 Enregartasolctd en fsco | * 17 2 SV O

0através del correo

nulacion de facturas

|Trémites Varios [Anut: defoct institucional
n Y

1. Recepcion dela soliitud a
través de la Ventanilla de
[Recepcin de Documentos o
lcorreo electrénico
institucional.

del Trémite al Area

digiales) de anulaciones de facturas

‘abonadas o pagadas de meses
o afios anteriores.
B1Solo se permitrd anulacién

Impagas o por devolucion de
valores, para o cual deberd
solicitar a emisian de la nota
e crédito a traves de un ofico.

lde Contabilidad para revision
3. Anulacién de a factura

08002 1630

Gratuito

Bdias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

deRectorado

\Ventanilla, oficina, correo
Jelectrdnico, teléfono.
institucion

L
techospol.edu eclsenicio
S-en-H4C3%Adhea

Atraves del correo
electréni
techep@espoledu.ec

Apartir el 1 julio del 2016
eluso sistema de
Automatizacién de Depositos
s de cardcter obligatorio, para
o

cual se deben generar las
ordenes de cobro para que los

Lemegrlslaudentsco| oo U s

© |1 Recepeién de a solicitud a

través de Ia Ventanila de
[Recepcin de Documentos o

primera instancia
losardenantes de ls valores
recibidos en nuestras cuentas
bancariasy con los datos
ingresados en el sstema se
proceders aa facturacion.
(Manual de Proceso Publicado
enta
PaginaWeb de ESPOLTECH

[Teamites Varios INGRESO DE VALORES institucional

9
digitales)

alaTesorera de ESPOLTECH
Ep.

insitucional

2. Entrega del Tramite al Area
lde Tesoreria para revisién y
registro

08002 1630

Gratuito

Bdias

Km 30,5 via perimetral. Edificio

deRectorado

\Ventanilla, oficina, correo
electrdnico, teléfono.
institucion

hio:/hwasespol.
{techospol.edu ecisenicio
S-en-H4C3%Adhea

Atraves del correo
electrénico
techep@espoledu.ec

6de7?
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d) Los servicios que ofrecce y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demés indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

Tipos de canales
Tipo de beneficiarios disponibles de atencién
Horario de il Direccién y teléfono de la| *'*P
Requisitos para la lo usuarios del servicio presencial: Numero de Numero de
Como acceder al servicio , atencion al Tiempo oficina y dependencia . : . ;
obtencin del serv o (Detallar si es por
. (se describe el detalle del ‘ piblico estimado de > aue ofrece el servicio Link para descargar | Link para el servicio : Porcentaje de
Descripcion del !| " (se debera listar los ciudadania en general, | Oficinas y dependencias ventanilla, oficina, nas que accedieron | nas que accedi
No. proceso que debe seguir (Detallar los Costo respuesta (link para direccionar a la . el formulario de por internet (on satisfaccion sobre
> requisitos que exige la |  que sigue el servicio y "2 | personas naturales, | que ofrecen el servicio brigada, pagina web, al servicio en el al servicio
la o el ciudadano para la - dias de la (Horas, Dias, pégina de inicio del sitio P servicios line) - el uso del servicio
2 obtencion del servicioy. correo electrénico, chat | (Si/No) Gltimo periodo acumulativo
obtencién del servicio). semanay Semanas) web y/o descripeion "
donde se obtienen) : enlinea, contact center, (mensual)
horarios) manual) )
call center, teléfono
institucion)
requeridos
MoNEoA
ore 0
CUBNTAVBENEFICIARIO
OIRECCION COMPLETA DEL
BENEFICIARID
upsoY pAISDEL
NEFICIARIO
NUMERO DE CUENTA O
SANCO DEL BENEFICARIO
CODIGO SWIFT 0 ABA DE
el R
SANCO INTERMEDIARIO
. nvegarta ot enico | -2ANO WTERMEDINIO lgceupign e pocumentos o )
ssospor Tramtorenga || 0 TSl o0 CODIGO ST ORIADEL |coreocectrénico K305 visperimetral, difcio Ventanils, ofcina, coreo Atrovés del core
25 [remitesvarios eror insituconal ronNCO NTERMEDIANO  [mstracinal. 080031630 | Grawito | saizs ——— eecténic,telétono No dectronico o o o
ep@espol 2. Entregadel Tramieal rea de Rectorad Institucién oLsduec
digitales) ALEXTERIOR |4, Tesoreria para revision y
NOTA:e deberd nviareste %1%
formulario lleno si hayuna |8
scualizacon dedatos de
beneficarto,
Soloen el caso que e Banco
Beneficiaro quede n Estados
Unidos olacuenta del
seneficiariosea en Euros,nose
equierelena el campo de
coltermediario
¥ codigo Swit o AbadelBanco
[nterment
sonlos responsables de
Para ser llenado por las instituciones que disponen de Portal de Trémites Ciudadanos (PTC) NO APLICA” La Empresa Piiblica de Servicios ESPOL-TECH E.P. no dispone de Portal de Tramites Ciudadanos (PTC)
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 30/12/2021
[PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: MENSUAL
[UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION -LITERAL Provectos
oeL NG, ERIGASERRANO
oe dserrano@espol eduec
IMER DE (04) 2269142 EXTENSION 107
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