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Instructivo para la Movilidad Cientifica y Técnica Nacional del Personal

de la Escuela Politécnica Nacional

El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacién, en el marco de las movilizaciones
de cardcter cientifico y técnico nacionales del personal de la Escuela Politécnica Nacional - EPN

determina que se debera dar cumplimiento a lo siguiente:

1. Auspicio para participacion en eventos nacionales del personal dentro de proyectos
de la EPN:

1.1 El Director del proyecto, con al menos 30 dias calendario de anticipacion al evento, debera
enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion
donde se detalle el requerimiento para participar en un evento nacional, para lo cual se adjuntara

la siguiente documentacion:

a) Formulario de solicitud de autorizacién para cumplimiento de servicios institucionales, con
el aval del Jefe Inmediato (documento original con firmas respectivas) (Anexo 1);

b) Formulario para salida nacional dentro de proyectos (Anexo 2);

c) Copia de la carta o correo de aceptacion de la ponencia a ser presentada,
o copia del documento de registro en el evento,
o copia de la carta de invitacion de la organizacion del evento,

d) Planificacion/cronograma de actividades académicas a recuperar, avalada por el Jefe
Inmediato y el representante del curso (Anexo 3);

e) Documento donde se puede verificar el costo y fechas de la inscripcion al evento;

f) Quipux por parte del Director del Proyecto al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién

y Vinculacién detallando el requerimiento de la salida nacional (Anexo 4).

1.2 La Direccion de Investigacion, realizara la revision y anélisis de la documentacién presentada
y emitira el reporte del estado proyecto, para posterior aprobacién del Vicerrectorado de

Investigacion, Innovacion y Vinculacién.

1.3 La EOD-UGIPS revisara el presupuesto del proyecto y, de ser pertinente, emitira la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior aprobacién del

Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y Vinculacion.

1.4 El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion autorizara la salida nacional y
remitird a la Direccion de Talento Humano la documentacion correspondiente detallada en el punto
n i 18



1.5 Los directores y/o colaboradores de los proyectos de investigacion, una vez que han retornado
del cumplimiento de servicios institucionales, tendrédn un plazo de 4 dias habiles para presentar
al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacion, mediante Memorando del Sistema

Quipux, la siguiente documentacion:

¢ Informe de Servicios Institucionales (con las firmas del comisionado y Jefe Inmediato) (Anexo
5);

e Facturas originales de alimentacion y/o hospedaje;

e Formulario de detalle de facturas y/o notas de venta. (Anexo 6);

e Copia salvoconducto (Unicamente en caso de movilizarse en vehiculo institucional)

e Certificado de participacién (cuando se realice una participacion en un evento o capacitacion);

e Tickets aéreos.

1.6 La EOD-UGIPS procedera con la liquidacion correspondiente.

2. Auspicio nacional para salidas de campo y de muestreo del personal dentro de
proyectos de la EPN:

2.1 El Director del proyecto, con al menos 10 dias calendario de anticipacién a la salida de
campo, deberd enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion
y Vinculacién donde se detalle el requerimiento de la salida de campo, para lo cual se adjuntara

la siguiente documentacion:

a) Formulario de solicitud de autorizacién para cumplimiento de servicios institucionales, con
el aval del Jefe Inmediato (documento original con firmas respectivas) (Anexo 1);

b) Formulario para salidas de campo dentro de proyectos (Anexo 7);

c) Planificacion/cronograma de actividades académicas a recuperar, avalada por el Jefe
Inmediato y el representante del curso;

d) Quipux por parte del Director del Proyecto al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién

y Vinculacién detallando el requerimiento de la salida de campo (Anexo 8).

2.2 La Direccién de Investigacion realizara la revision y analisis de la documentacién presentada
y emitird el reporte del estado proyecto, para posterior aprobacién del Vicerrectorado de

Investigacidn, Innovacién y Vinculacién.

2.3 La EOD-UGIPS revisara el presupuesto del proyecto y, de ser pertinente, emitird la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior aprobacién del

Vicerrectorado de Investigacién, Innovaciéon y Vinculacion.



2.4 El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacién autorizara la salida nacional y
remitird a la Direccion de Talento Humano la documentacion correspondiente detallada en el punto
2.1,

2.5 Los directores y/o colaboradores de los proyectos de investigacion, una vez que han retornado
del cumplimiento de servicios institucionales, tendran un plazo de 4 dias habiles para presentar
al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion y Vinculaciéon, mediante Memorando del Sistema

Quipux, la siguiente documentacion:

¢ Informe de Servicios Institucionales (con las firmas del comisionado y Jefe Inmediato) (Anexo
5);

e Facturas originales de alimentacion y/o hospedaje;

¢ Formulario de detalle de facturas y/o notas de venta. (Anexo 6);

e Copia salvoconducto (Gnicamente en caso de movilizarse en vehiculo institucional);

e Tickets aéreos.

2.6 La EOD-UGIPS procederé con la liquidacion correspondiente.
3. Auspicio nacional para el personal académico titular fuera de proyectos de la EPN:

El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculaciéon, auspiciara la presentacion de

resultados de investigaciones realizadas por el personal académico titular.

3.1 El Jefe de Departamento o Instituto, con al menos 30 dias calendario de anticipacién al
evento, debera enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion
y Vinculaciéon donde se detalle el aval otorgado y el requerimiento para participar en un evento

nacional, para lo cual se debe adjuntar la siguiente documentacién:

a) Formulario de solicitud de autorizacion para cumplimiento de servicios institucionales, con
el aval del Jefe Inmediato (documento original con firmas respectivas) (Anexo 1);

b) Formulario para salida nacional fuera de proyectos (Anexo 9);

c) Copia de la carta o correo de aceptacion de la ponencia a ser presentada;

d) Planificacién/cronograma de actividades académicas a recuperar, avalada por el Jefe
Inmediato y el representante del curso (Anexo 3);

e) Documento donde se puede verificar el costo y fechas de la inscripcidn al evento;

f) Quipux del profesor al Jefe de Departamento o Instituto solicitando el permiso y aval
correspondiente para participar en el evento (debera detallar todo el requerimiento,
viaticos, pasajes, inscripcién, de ser el caso);

g) Quipux del Jefe de Departamento o Instituto al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion

y Vinculacién, detallando el requerimiento de la salida al interior (Anexo 10).



3.2 La Direcciéon de Investigacién, realizard la revisiéon de la documentacion y analizard la
pertinencia del auspicio, y emitird el informe de auspicio, para posterior autorizacién del

Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacion.

3.3 La EOD-UGIPS revisara el presupuesto de gasto corriente y, de ser pertinente, emitird la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior autorizacion del auspicio

por parte del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion.

3.4 El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacién autorizara la salida nacional y
remitird a la Direccion de Talento Humano la documentacion correspondiente detallada en el punto
3t

3.5 El Personal Académico, una vez que ha retornado del cumplimiento de los servicios
institucionales, tendra un plazo de 4 dias habiles para presentar al Vicerrectorado de Investigacién

y Proyeccién Social, mediante Memorando del Sistema Quipux, la siguiente documentacién:

e Informe de Servicios Institucionales (con las firmas del comisionado y Jefe Inmediato) (Anexo
5);

e Facturas originales de alimentacién y/o hospedaje;

e Formulario de detalle de facturas y/o notas de venta. (Anexo 6);

* Copia salvoconducto (Unicamente en caso de movilizarse en vehiculo institucional);

¢ Certificado de participacién (cuando se realice una participaciéon en un evento);

¢ Tickets aéreos.

3.6 La EOD-UGIPS procedera con la liquidacidon correspondiente.

NOTA: En el caso de que el Jefe de Departamento sea la persona que solicite la comision, los

documentos deberan venir con ef aval del Jefe Inmediato.



4. Auspicio nacional exclusivo para pago de inscripciones

El pedido de pago de inscripciones, dentro y fuera de proyectos, que no involucre un viaje, debera
ser solicitado al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacidén con al menos 30 dias
calendario previo a la fecha de cierre de inscripciones, para lo cual se establece los siguientes

procedimientos:

4.1 Pago de inscripcion dentro de proyectos desde la EOD-UGIPS. - El Director del proyecto

debera adjuntar lo siguiente:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 11);

b) Copia de la carta o correo de aceptacion del articulo;

c) Documento donde se pueda verificar el costo y fechas de la inscripcion al evento;

d) En caso de que la cuenta de los organizadores del evento no sea nacional, se debe remitir
el Formulario de pagos al exterior® (Anexo 12). En el formulario deberdn constar los datos
correctos para la transferencia y de ser el caso el banco intermediario;

e) Quipux del director dirigido al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion y Vinculacién

solicitando el pago de la inscripcion.

4.1.1 La Direccion de Investigacion realizara la revisién y analisis de la documentacién presentada
y emitird el reporte del estado proyecto, para posterior aprobacién del Vicerrectorado de

Investigacion, Innovacién y Vinculacién.

4.1.2 La EOD-UGIPS revisaréd el presupuesto del proyecto y, de ser pertinente, emitird la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior autorizacién del auspicio

por parte del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacion.

4.2 Pago de Inscripcion fuera de proyectos desde la EOD-UGIPS. - El personal académico
titular debera adjuntar lo siguiente:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 11);
b) Copia de la carta o correo de aceptacion del articulo;
c) Documento donde se pueda verificar el costo y fechas de la inscripcion al evento;

d) En caso de que la cuenta de los organizadores del evento no sea nacional, se debe remitir
el Formulario de pagos al exterior® (Anexo 12). En el formulario deberdn constar los datos

correctos para la transferencia y de ser el caso el banco intermediario;
e) Quipux del profesor solicitante dirigido al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion vy

Vinculacién solicitando el pago de la inscripcién.

1 Para llenar este formulario se debera coordinar con el Tesorero de la EOD-UGIPS a la ext. 1064



4.2.1 La Direccién de Investigacién realizard la revision de la documentacién y analizarad la
pertinencia del auspicio, y emitirda el informe de auspicio, para posterior autorizaciéon del

Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion.

4.2.2 La EOD-UGIPS revisara el presupuesto de gasto corriente y, de ser pertinente, emitira la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior autorizacion del auspicio

por parte del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion.

4.3 Para el pago de Inscripcion por reembolso, el solicitante debera adjuntar lo siguiente:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 11);

b) Copia de la carta o correo de aceptacion del articulo;

c) Documento donde se puede verificar el costo y fechas de la inscripcion al evento;

d) Quipux del director del proyecto (financiamiento dentro de proyecto) o profesor solicitante
(auspicio fuera de proyecto) dirigido al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y

Vinculacién donde deberé solicitar el pago de la inscripcidon por reembolso y justificar los

motivos por los cuales solicita esta modalidad de pago?.

4.3.1 La Direccion de Investigacién realizara la revision de la documentaciéon y analizara la
pertinencia, y para el caso de auspicio fuera de proyectos emitira el informe correspondiente, para

posterior autorizacion del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacién.

4.3.2. Autorizacién de pago por reembolso. - una vez que el pago por reembolso se encuentre
autorizado, con la respectiva emision de la certificacién presupuestaria y previa notificacion del
Vicerrectorado de Investigacion, Innovaciéon y Vinculacion, el solicitante procedera a pagar la

inscripcion.

2 se autorizaran pagos por reembolso cuando los pagos se acepten exclusivamente con tarjetas de crédito o efectivo al

momento de inscripcién, o en el caso de que no cuenten con un Banco Intermediario cuando el pago sea al exterior.
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5. Procedimiento para solicitud de pagos de inscripcion por reembolso.

Una vez que el pago se haya realizado, previa autorizacion respectiva, se debera presentar la

siguiente documentacién para solicitar el pago de inscripcidon por reembolso:

a) Memorando dirigido al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion
solicitando el pago de inscripcién por reembolso;

b) Factura personal (RUC vigente)

c) Factura / Invoice del evento;

d) Respaldo de la transaccién, en caso de que la moneda sea diferente al dolar

americano.
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