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1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.1 INFORMACION BASICA

Nombre del

Procedimiento:

Nombre del
Instrumento
relacionado

Descripcion del

Procedimiento:

Procedimiento para la Movilidad Cientifica y Técnica al Exterior del
Personal de la Escuela Politécnica Nacional dentro y fuera de proyectos

Proceso “Gestion de auspicios para difusidon de actividades de
investigacion”

PROPOSITO:

®,

< Determinar los pasos y requisitos para las salidas al exterior, pago
de inscripciones contempladas en proyectos, auspicio para salidas
al exterior y pago de inscripciones fuera de proyectos.

ALCANCE:

«+ El presente procedimiento inicia desde la preparacion de solicitud
(salidas al exterior, pago de inscripciones contempladas en
proyectos, auspicio para salidas al exterior y pago de inscripciones
fuera de proyectos) por parte del director del proyecto, jefe o
director de la Unidad académica o el personal académico titular u
ocasional a tiempo completo que corresponda hasta la liquidacién
correspondiente por la parte de la EOD-UGIPS.

1.2 MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Art. 350.- El sistema de educacion superior tiene como finalidad la formacion académica y

profesional con vision cientifica y humanista; la investigacion cientifica y tecnoldgica; la

innovacion, promocion, desarrollo y difusion de los saberes y las culturas; la construccion de

soluciones para los problemas del pais, en relacion con los objetivos del régimen de desarrollo

Art. 355.- El Estado reconocerd a las universidades y escuelas politécnicas autonomia académica,

administrativa, financiera y orgdnica, acorde con los objetivos del régimen de desarrollo y los

principios establecidos en la Constitucion.

Se reconoce a las universidades y escuelas politécnicas el derecho a la autonomia, ejercida y

comprendida de manera solidaria y responsable. Dicha autonomia garantiza el ejercicio de la

libertad académica y el derecho a la busqueda de la verdad, sin restricciones; el gobierno y gestion
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de si mismas, en consonancia con los principios de alternancia, transparencia y los derechos
politicos; y la produccion de ciencia, tecnologia, cultura y arte.

Sus recintos son inviolables, no podrdn ser allanados sino en los casos y términos en que pueda
serlo el domicilio de una persona. La garantia del orden interno serd competencia y
responsabilidad de sus autoridades. Cuando se necesite el resguardo de la fuerza publica, la
mdxima autoridad de la entidad solicitard la asistencia pertinente.

La autonomia no exime a las instituciones del sistema de ser fiscalizadas, de la responsabilidad
social, rendicion de cuentas y participacion en la planificacion nacional.

La Funcidn Ejecutiva no podrd privar de sus rentas o asignaciones presupuestarias, o retardar las
transferencias a ninguna institucion del sistema, ni clausurarlas o reorganizarlas de forma total o
parcial.

Art. 385.- El sistema nacional de ciencia, tecnologia, innovacion y saberes ancestrales, en el marco
del respeto al ambiente, la naturaleza, la vida, las culturas y la soberania, tendrd como finalidad:
1. Generar, adaptar y difundir conocimientos cientificos y tecnoldgicos.

2. Recuperar, fortalecer y potenciar los saberes ancestrales.

3. Desarrollar tecnologias e innovaciones que impulsen la produccion nacional, eleven la eficiencia
y productividad, mejoren la calidad de vida y contribuyan a la realizacion del buen vivir.

Art. 386.- El sistema comprenderd programas, politicas, recursos, acciones, e incorporard a
instituciones del Estado, universidades y escuelas politécnicas, institutos de investigacion publicos
y particulares, empresas publicas y privadas, organismos no gubernamentales y personas
naturales o juridicas, en tanto realizan actividades de investigacion, desarrollo tecnoldgico,
innovacion y aquellas ligadas a los saberes ancestrales.

El Estado, a través del organismo competente, coordinard el sistema, establecerd los objetivos y
politicas, de conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo, con la participacion de los actores
que lo conforman.

Art. 387.- Serd responsabilidad del Estado:

1. Facilitar e impulsar la incorporacion a la sociedad del conocimiento para alcanzar los objetivos
del régimen de desarrollo.

2. Promover la generacion y produccion de conocimiento, fomentar la investigacion cientifica y
tecnoldgica, y potenciar los saberes ancestrales, para asi contribuir a la realizacion del buen vivir,
al sumak kawsay.

3. Asegurar la difusion y el acceso a los conocimientos cientificos y tecnoldgicos, el usufructo de
sus descubrimientos y hallazgos en el marco de lo establecido en la Constitucion y la Ley.

4. Garantizar la libertad de creacion e investigacion en el marco del respeto a la ética, la
naturaleza, el ambiente, y el rescate de los conocimientos ancestrales.

5. Reconocer la condicion de investigador de acuerdo con la Ley.
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Art. 388.- El Estado destinard los recursos necesarios para la investigacion cientifica, el desarrollo
tecnoldgico, la innovacion, la formacion cientifica, la recuperacion y desarrollo de saberes
ancestrales y la difusion del conocimiento. Un porcentaje de estos recursos se destinard a financiar
proyectos mediante fondos concursables. Las organizaciones que reciban fondos publicos estardn
sujetas a la rendicion de cuentas y al control estatal respectivo

LEY ORGANICA DE EDUCACION SUPERIOR

Art. 18.- Ejercicio de la autonomia responsable. - La autonomia responsable que ejercen las
instituciones de educacion superior consiste en:

[.]

e) La libertad para gestionar sus procesos internos;

f) La libertad para elaborar, aprobar y ejecutar el presupuesto institucional. Para el efecto, en el
caso de instituciones publicas, se observardn los parametros establecidos por la normativa del
sector publico;

[..]
ESTATUTO DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Articulo 46.- El Vicerrector de Investigacion, Innovacion y Vinculacion dirige y coordina la gestion
institucional de la investigacion, la innovacion y la vinculacion, desempefiard sus funciones a
tiempo completo y durard en el ejercicio de su cargo cinco afios. Podrd ser reelegido,
consecutivamente o no, por una sola vez.

Para ser Vicerrector de Investigacion, Innovacion y Vinculacion se deben cumplir los mismos
requisitos que para ser Rector.

Articulo 47.- Son funciones y atribuciones del Vicerrector de Investigacion, Innovacion y
Vinculacion:

f) Dar directrices a los Decanos, Jefes de Departamento, Directores de Institutos, autoridades
ejecutivas a su cargo y demds miembros de la comunidad, en el dmbito de su competencia, para el
logro de los fines y objetivos institucionales y vigilar su cumplimiento.

Nota Importante:
Lo que no se encuentre previsto en este procedimiento, se regira a la normativa legal vigente.

1.3 POLITICAS

El procedimiento para la Movilidad Cientifica y Técnica al Exterior del Personal de la Escuela
Politécnica Nacional dentro y fuera de proyectos, debe considerar las siguientes politicas para su
ejecucion:
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SOLICITUDES CONTEMPLADAS EN PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO

e El Director de Proyecto para solicitar la salida al exterior del director o colaboradores debera
tomar en consideracion lo siguiente:

o Si la solicitud no se realizara con al menos 30 dias calendario previo a la fecha del
evento, el Vicerrectorado de Investigaciéon, Innovaciéon y Vinculacion no podrd
garantizar la atencion de la solicitud.

o Podra solicitar la salida al exterior de los colaboradores del proyecto, siempre y

cuando el colaborador sea personal académico titular a tiempo completo de la
Escuela Politécnica Nacional y no se encuentren en goce de licencia.
o Enelcaso de que el Jefe o Director de la Unidad Académica sea la persona que solicite

la comisidn, los documentos deberan venir con el aval del Jefe Inmediato.

e El Director de Proyecto para solicitar el pago de inscripciones en un evento del director o
colaboradores, que no involucren un viaje, debera tomar en consideracion lo siguiente:

o Si la solicitud no se realizara con al menos 15 dias calendario previo a la fecha de
cierre de inscripciones del evento, el Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacion y
Vinculacién no podra garantizar la atencion de la solicitud

o El Director del proyecto podra solicitar el pago de la inscripcidon para la participacion
en un evento en el exterior de los colaboradores del proyecto, siempre y cuando el
colaborador sea personal académico titular u ocasional a tiempo completo de la

Escuela Politécnica Nacional y no se encuentre en goce de licencia.

e El Director de Proyecto para solicitar el pago de Inscripciones en un evento del Director o
Colaboradores que no involucren un viaje, mediante reembolso, deberd tomar en
consideracion lo siguiente:

o Silasolicitud no se realizara con al menos 15 dias calendario previo a la fecha de cierre de
inscripciones del evento, el Vicerrectorado de Investigacidon, Innovacion y Vinculacion no

podrd garantizar la atencidon de la solicitud.

o Se autorizardn pagos por reembolso cuando los pagos deban ser efectuados
exclusivamente con tarjetas de crédito o efectivo, o en el caso de que no se cuente con
un Banco Intermediario; es decir, cuando la moneda en la que se realiza el pago sea

diferente a la moneda legal del pais al que se realizara la transferencia.
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o En el caso de que el colaborador del proyecto sea quien vaya a efectuar el pago, el
Director del proyecto deberd indicar este particular en el memorando y solicitar la
autorizacion.

o El colaborador del proyecto podrd realizar el pago, previa autorizacion, y solicitar el
posterior reembolso Unicamente si es personal académico titular a tiempo completo y no

se encuentra en goce de licencia.

e El Director de Proyecto externo o la contraparte de la EPN para solicitar la salida al exterior de
los colaboradores técnicos administrativos financiadas por proyectos externos de
autogestion, debera tomar en consideracién lo siguiente:

o Si la solicitud no se realizara con al menos 30 dias calendario previo a la fecha del evento,
el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidon y Vinculacién no podra garantizar la
atencion de la solicitud

o Los colaboradores técnicos administrativos no podrdn estar en goce de licencia.

o En el caso de que existan dudas respecto al formulario de solicitud de autorizacidon para
cumplimiento de servicios institucionales y al formulario de pagos al exterior, se sugiere
gue previo al envio de la solicitud se remitan estos formatos a la EOD-UGIPS para que se

realice la revisidn de la informacién a presentar.

SOLICITUDES CONTEMPLADAS EN AUSPICIOS FUERA DE PROYECTOS

o EllJefe o Director de la Unidad Académica para los auspicios para participacion en eventos en
el exterior del personal académico titular a tiempo completo, deberd tomar en consideracién
lo siguiente:

o Si la solicitud no se realizara con al menos 30 dias calendario previo a la fecha del evento,
el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidon y Vinculacién no podra garantizar la
atencion de la solicitud.

o El personal académico titular a tiempo completo que solicite el auspicio no debe
encontrase en goce de licencia.

o En el caso de que el Jefe o Director de la Unidad Académica sea la persona que solicite la

comision, los documentos deberan venir con el aval del Jefe Inmediato.

e El personal académico titular u ocasional a tiempo completo para los auspicios exclusivos para
pago de Inscripciones para participacion en un evento en el exterior, que no involucren un
viaje, debera tomar en consideracion lo siguiente:
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o Sila solicitud no se realizara con al menos 15 dias calendario previo a la fecha de cierre de
inscripciones del evento, el Vicerrectorado de Investigacidon, Innovacién y Vinculacion no
podra garantizar la atencién de la solicitud

o El personal académico titular u ocasional a tiempo completo que solicite el auspicio no
debe encontrarse en goce de licencia.

El personal académico titular a tiempo completo para los auspicios exclusivos para pago de
Inscripciones para participacién en un evento en el exterior que no involucren un viaje,
mediante reembolso; debera tomar en consideracion los siguiente:

o Silasolicitud no se realizara con al menos 15 dias calendario previo a la fecha de cierre de
inscripciones del evento, el Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacion no
podrd garantizar la atencion de la solicitud.

o Se autorizardn pagos por reembolso cuando los pagos deban ser efectuados
exclusivamente con tarjetas de crédito o efectivo, o en el caso de que no se cuente con un
Banco Intermediario, es decir, cuando la moneda en la que se realiza el pago sea diferente
a la moneda legal del pais al que se realizara la transferencia.

o El personal académico titular a tiempo completo que solicite el auspicio no debe

encontrarse en goce de licencia.

GLOSARIO DE ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

DI: Direccidn de Investigacién

EOD-UGIPS: Entidad Operativa Desconcentrada - Unidad de Gestidon de Investigacién y

Proyeccién Social
EPN: Escuela Politécnica Nacional.

VIIV: Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacién y Vinculacién.

Colaboradores Técnicos Administrativos: es el personal técnico administrativo que participa
en el proyecto externo mediante el desarrollo de actividades afines a la investigacion,
vinculacion y transferencia tecnoldgica juntamente con el Director, el Codirector, los
Investigadores Colaboradores y el personal técnico de apoyo. Este personal no podra ser
contratado con fondos del proyecto y podra ser asignado del personal administrativo de la

unidad ejecutora correspondiente, a partir de una peticién del Director.
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1.5 DESCRIPCION

SOLICITUDES CONTEMPLADAS EN PROYECTOS CON FINANCIAMIENTO
» Solicitud para salidas al exterior del Director o colaboradores

1. El Director del proyecto, debe enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovaciéon y Vinculacién donde se detalle el requerimiento para su
participacion o la participacion de un colaborador del proyecto en un evento o viaje técnico
en el exterior, para lo cual se adjuntara la siguiente documentacion:

a) Formulario de solicitud de autorizacidon para cumplimiento de servicios institucionales,
con el aval del Jefe o Director de la Unidad Académica del profesor que realizara la salida
al exterior (documento original con firmas respectivas) (Anexo 1);

b) Formulario para salida al exterior dentro de proyectos. El formulario debe ser suscrito por
el director del proyecto (Anexo 2);

c) Copiade la carta o correo de aceptacion de la ponencia y/o poster a ser presentado,

o copia del documento de registro en el evento,
o copia de la carta de invitacidn de la organizacion del evento,
o copia de la carta de invitacidn de la institucién de acogida para el viaje técnico;

d) Copia del articulo, ponencia o poster, cuando aplique, aceptado para verificacion de
autores y afiliacion de la EPN;

e) Planificacién/cronograma de actividades académicas a recuperar, avaladas por el Jefe o
Director de la Unidad Académica del profesor que realizard la salida al exterior y del
representante estudiantil del curso. En el caso de que esta actividad se realice fuera del
periodo de clases se deberd presentar Unicamente el aval del Jefe o Director de la Unidad
Académica indicando este particular;

f) Documento donde se puede verificar el costo, fechas de la inscripcién al evento o fechas
de participacion en el viaje técnico (NO factura/ NO invoice) ;

g) Memorando del sistema Quipux por parte del Director del Proyecto al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacién y Vinculacién detallando el requerimiento de la salida al
exterior. (Anexo 3);

h) Para el pago de inscripcidn se debera remitir el Formulario de pagos al exterior, (Anexo 6).
En el formulario deberd constar los datos correctos para la transferencia y de ser el caso

el banco intermediario. El formulario debe ser suscrito por el director del proyecto.
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Nota: Para evitar el reproceso en la elaboracion de los formularios o en el caso de que existan

dudas respecto al formulario de solicitud de autorizacién para cumplimiento de servicios

institucionales y al formulario de pagos al exterior, se sugiere que previo al envio de la solicitud

se remitan estos formatos al Tesorero de la EOD-UGIPS para que se realice la revisién de la

informacién a presentar.

2.

La Direccion de Investigacion, realiza el analisis de la documentacidn presentada y emitird el
reporte del estado proyecto y certificacion del Plan Operativo Anual, para que el
Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacién continude con el proceso.

La EOD-UGIPS revisa el presupuesto del proyecto y, de ser pertinente, emitira la certificacion

presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior aprobacién del Vicerrectorado de

Investigacion, Innovacién y Vinculacién.

El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidn y Vinculacidn solicita a la Direccion de Talento

Humano, la revision del requerimiento y el tramite respectivo para la autorizacién del

Rectorado, para lo cual adjuntard los documentos detallados en el punto 1.

El Rectorado autoriza la salida al exterior del personal académico titular a tiempo completo, a

través de la Resolucidn Administrativa, previo el Informe Técnico emitido por la Direccidn de

Talento Humano.

La Direccion de Talento Humano entrega toda documentacidon con la autorizacion del

Rectorado al Vicerrectorado de Investigacion, Innovaciéon y Vinculacion.

El personal académico titular a tiempo completo, es decir, 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 el Informe de Servicios

Institucionales al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y Vinculacion mediante

Memorando del Sistema Quipux, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Informe de Servicios Institucionales (Con las firmas del profesor que cumplié con la salida
al exterior y Jefe o Director de la Unidad Académica) (Anexo 4);

b) Facturas y/o comprobantes de venta fisicos y electrénicos vélidos de alimentaciéon y/o
hospedaje, en el caso de que los organizadores cubran uno o varios rubros de
alimentacién y/o hospedaje (Articulo 13 del Reglamento de Viaticos al Exterior);

c) Facturas o comprobantes de venta fisicos y electréonicos validos de movilizacidn interna en
el pais donde se desarrolla la comisién, para su respectivo reembolso de acuerdo con el

articulo 21 del Reglamento de Viaticos al Exterior;
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d) Certificado de participacion en el evento o participacion en el viaje técnico;

e) Tickets aéreos o pases a bordo originales, en el caso de que la EPN haya adquirido los
pasajes aéreos estos deben ser originales;

f) Resumen y/o fotografias de la participacidn del evento para difusion.

8. La EOD-UGIPS procede con la liquidacion correspondiente.

> Solicitud para pago de inscripciones en un evento del Director o colaboradores, que no
involucren un viaje.

1. El Director del proyecto, debe enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de
Investigacion Innovacién y Vinculacién donde se detalle la solicitud del pago de inscripcién
para su participacién o la participacion de un colaborador del proyecto en un evento en el
exterior, para lo cual se adjuntara la siguiente documentacién:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 5). El formulario debe ser suscrito por el
director del proyecto;

b) Copia de la carta o correo de la aceptacién de la ponencia y/o poster para participar en el
evento;

c) Copia del articulo, ponencia o poster aceptado para verificacion de autores y afiliacion de
la EPN;

d) Documento donde se pueda verificar el costo, fechas de la inscripcion al evento y fechas
de participacidn en el evento. (NO factura/ NO invoice) ;

e) Formulario de pagos al exterior, (Anexo 6). En el formulario debera constar los datos
correctos para la transferencia y de ser el caso el banco intermediario. El formulario debe
ser suscrito por el director del proyecto.

f) Memorando del sistema Quipux del Director del Proyecto dirigido al Vicerrectorado de

Investigacion, Innovacién y Vinculacién en el que se solicite el pago de la inscripcion.

Nota: Para evitar el reproceso en la elaboracién del formulario o en el caso de que existan dudas
respecto al formulario de pagos al exterior, se sugiere que previo al envio de la solicitud se
remita este formato al Tesorero de la EOD-UGIPS para que se realice la revisién de la informacién

a presentar.
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2. La Direccidn de Investigacion, realiza el analisis de la documentacidn y emitira el reporte del
estado del proyecto y certificacién del Plan Operativo Anual, para que el Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacién y Vinculacidn continte con el proceso de pago.

3. La EOD-UGIPS revisa el presupuesto del proyecto y, de ser pertinente, emitira la certificacién
presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior pago por parte del Vicerrectorado
de Investigacion, Innovaciéon y Vinculacidn.

4. Los directores y/o colaboradores de los proyectos una vez que han participado en el evento
remiten mediante memorando del sistema Quipux dirigido al Vicerrectorado de Investigacién,

Innovacion y Vinculacion el certificado de participacion.

> Solicitud para pago de Inscripciones en un evento del Director o Colaboradores que no
involucren un viaje, mediante reembolso

1. El Director de proyecto, debe enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacidon y Vinculacion donde se detalle el requerimiento de pago de
inscripcion mediante reembolso para su participacion o la participacién de un colaborador del
proyecto y se justifiquen los motivos por los cuales se solicita esta modalidad de pago, para lo

cual se adjuntara la siguiente documentacién:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 5). El formulario debe ser suscrito por el
Director del proyecto;

b) Copia de la carta o correo de la aceptacidn de la ponencia y/o poster para participar en el
evento;

c) Copia del articulo, ponencia o poster aceptado para verificacion de autores y afiliacion de
la EPN;

d) Documento donde se pueda verificar el costo, fechas de la inscripcion al evento y fechas
de participacion en el evento (NO factura/ NO invoice);

e) Memorando del sistema Quipux del Director del proyecto dirigido al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacién y Vinculaciéon donde debera solicitar el pago de la inscripcidn
por reembolso y justificar los motivos por los cuales solicita esta modalidad de pago.

2. La Direccién de Investigacidn realiza el analisis de la documentacién presentada y emitira el
reporte del estado del proyecto y certificacién al Plan Operativo Anual, para que el

Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacidn continte con el proceso.
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3. Autorizacién de pago por reembolso. - La notificacion de pago por reembolso lo realiza el
Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion y Vinculacion, previa autorizacidon y emision de la
certificacion presupuestaria para que el director o colaborador del proyecto proceda a realizar
el pago de la inscripcion.

4. Solicitud de reembolso. - Una vez que el pago de inscripcion se haya realizado, previa
autorizacién respectiva, se debe presentar la siguiente documentacién para solicitar el
reembolso:

a) Memorando del sistema Quipux dirigido a la Unidad de Gestidon de Investigacién vy
Proyecciéon Social EOD-UGIPS del Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion vy
Vinculacidn solicitando el reembolso;

b) Factura personal (RUC vigente), caso contrario se emitira una Liquidacidn de Compras;

c) Facturay/o Invoice del pago de la inscripcion a nombre del solicitante;

d) Comprobante de pago de la inscripcién (En caso de que el pago se realice en moneda
diferente al ddlar);

e) Certificado de participacién en el evento

Nota: No se reconocera ningln reembolso si no ha sido autorizado previamente.

> Solicitud de salidas al exterior de los colaboradores técnicos administrativos financiadas
por proyectos externos de autogestion.

Los Proyectos Externos de autogestion registrados en el Vicerrectorado de Investigacion,
Innovacion y Vinculacidon que cuenten con financiamiento de la entidad externa y que por la
naturaleza de las actividades que se desarrollen en el proyecto requieran que los colaboradores

técnicos administrativos realicen una salida al exterior deberan dar cumplimiento a lo siguiente:

1. El Director del proyecto externo o la contraparte en la EPN, debe enviar un Memorando, via
Quipux, al Vicerrectorado de Investigacién Innovacion y Vinculacién donde se detalle el
requerimiento para participar en un evento o viaje técnico en el exterior de los colaboradores
técnicos administrativos, para lo cual se adjunta la siguiente documentacién:

a) Formulario de solicitud de autorizacidon para cumplimiento de servicios institucionales,
con el aval del Jefe Inmediato (documento original con firmas respectivas). (Anexo 1);
b) Formulario para salida al exterior dentro de proyectos de colaboradores técnico-

administrativos. El formulario debe ser suscrito por el director del proyecto. (Anexo 7);
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c) Copiade la carta o correo de aceptacion de la ponencia y/o poster a ser presentado,
o copia del documento de registro en el evento,
o copia de la carta de invitacidn de la organizacién del evento,
o copia de la carta de invitacion del viaje técnico de la institucién de acogida;

d) Copia del articulo, ponencia o poster, cuando aplique, aceptado para verificacion de
autores y afiliacion de la EPN;

e) Documento donde se puede verificar el costo, fechas de la inscripcidn al evento o fechas
de participacién de la salida al exterior. (NO factura/ NO invoice);

f) Memorando del sistema Quipux por parte del Director del Proyecto al Vicerrectorado de
Investigacion, Innovacidn y Vinculacién, detallando el requerimiento de la salida al

exterior.

Nota: Para evitar el reproceso en la elaboracion de los formularios o en el caso de que existan

dudas respecto al formulario de solicitud de autorizacion para cumplimiento de servicios

institucionales y al formulario de pagos al exterior, se sugiere que previo al envio de la solicitud se

remitan estos formatos a la EOD-UGIPS para que se realice la revision de la informacién a

presentar.

2.

La Direccion de Investigacidn, realiza el analisis de la documentacion presentada y emitira el
reporte del estado proyecto externo y la certificacion del Plan Operativo Anual, para que el
Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacién continte con el proceso.

En el caso de que la solicitud para salida al exterior del colaborador técnico requiera
asignacion presupuestaria del proyecto la EOD-UGIPS revisa el presupuesto del proyecto y, de
ser pertinente, emitird la certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para
posterior aprobacién del Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacion y Vinculacion.

El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacién solicita a la Direccidn de Talento
Humano, la revision del requerimiento y el tramite respectivo para la autorizacion del
Rectorado, para lo cual adjuntara los documentos detallados en el punto 1.

El Rectorado autoriza la salida al exterior del colaborador técnico administrativo, a través de
la Resoluciéon Administrativa, previo el Informe Técnico emitido por la Direccidon de Talento
Humano.

La Direccion de Talento Humano entrega toda documentacion con la autorizacion del

Rectorado al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién y Vinculacién.
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El colaborador técnico administrativo, una vez que ha retornado del cumplimiento de

servicios institucionales, tendrdn un plazo de 4 dias habiles para presentar el Informe de

Servicios Institucionales al Vicerrectorado de Investigacidon, Innovacién y Vinculacién para lo

cual el Director o contraparte del proyecto mediante Memorando del Sistema Quipux,

adjunta la siguiente documentacién:

a)

c)

d)

e)

f)

Informe de Servicios Institucionales (Con las firmas del colaborador técnico administrativo
gue cumplioé con la salida al exterior y el Jefe Inmediato) (Anexo 4);

Facturas y/o comprobantes de venta fisicos y electrénicos vélidos de alimentacién y/o
hospedaje, en el caso de que los organizadores cubran uno o varios rubros de
alimentacién y/o hospedaje (Articulo 13 del Reglamento de Viaticos al Exterior);

Facturas o comprobantes de venta fisicos y electrénicos validos de movilizacién interna en
el pais donde se desarrolla la comisidn, para su respectivo reembolso de acuerdo con el
articulo 21 del Reglamento de Viaticos al Exterior;

Certificado de participacidon en el evento o participacién en el viaje técnico, de ser el caso;

Tickets aéreos o pases a bordo originales, en el caso de que la EPN haya adquirido los
pasajes aéreos estos deben ser originales;

Resumen y/o fotografias de participacidn en el evento para difusion.

La EOD-UGIPS procede con la liquidacién correspondiente.

AUSPICIOS FUERA DE PROYECTOS

1.

>

Auspicios para participacidon en eventos en el exterior del personal académico titular a
tiempo completo:

El Jefe o Director de la Unidad Académica del personal académico titular a tiempo completo,

debe enviar un Memorando, via Quipux, al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y

Vinculaciéon donde se detalle el aval otorgado y el requerimiento para la participacion del

profesor en un evento en el exterior y para lo cual se debe adjuntar la siguiente

documentacion:

a)

b)

Formulario de solicitud de autorizacidn para cumplimiento de servicios institucionales,
con el aval del Jefe o Director de la Unidad Académica (documento original con firmas
respectivas). (Anexo 1);

Formulario para salida al exterior fuera de proyectos. El formulario debe ser suscrito por

el profesor solicitante (Anexo 8);
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c) Copiade la carta o correo de aceptacion de la ponencia y/o poster a ser presentada por el
profesor solicitante;

d) Copia de articulo, ponencia o poster aceptado para verificacién de autores y afiliacién de
la EPN;

i) Planificacién/cronograma de actividades académicas a recuperar, avaladas por el Jefe o
Director de la Unidad Académica del profesor que realizara la salida al exterior y del
representante estudiantil del curso. En el caso de que esta actividad se realice fuera del
periodo de clases se deberd presentar Unicamente el aval del Jefe o Director de la Unidad
Académica indicando este particular;

e) Documento donde se puede verificar el costo, fechas de la inscripcion al evento y fechas
de participacidon en el evento. (NO factura/ NO invoice);

f) Memorando del sistema Quipux del profesor al Jefe o Director de la Unidad Académica
solicitando el permiso y aval correspondiente para participar en el evento (debera detallar
todo el requerimiento, viaticos y subsistencias, pasajes, inscripcion, de ser el caso);

g) Memorando del sistema Quipux por parte del Jefe o Director de la Unidad Académica, al
Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacion y Vinculacién, detallando el requerimiento de
la salida al exterior. (Anexo 9);

h) Para el pago de inscripcidn se debera remitir el Formulario de pagos al exterior, (Anexo 6).
En el formulario deberd constar los datos correctos para la transferencia y de ser el caso

el banco intermediario. El formulario debe ser suscrito por el profesor solicitante.

Nota: Para evitar el reproceso en la elaboracion de los formularios o en el caso de que existan
dudas respecto al formulario de solicitud de autorizacién para cumplimiento de servicios
institucionales y al formulario de pagos al exterior, se sugiere que previo al envio de la solicitud
se remitan estos formatos al Tesorero de la EOD-UGIPS para que se realice la revisién de la

informacién a presentar.

2. La Direccién de Investigacion, analiza la documentacion presentada y la pertinencia del
auspicio, y emitira el informe de auspicio, para que el Vicerrectorado de Investigacidn
Innovacion y Vinculacién continde con el proceso.

3. La EOD-UGIPS revisa 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 Investigacidn, Innovacion y Vinculacion.
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4,

El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidn y Vinculacién solicita a la Direccidon de Talento
Humano, la revision del requerimiento y el tramite respectivo para la autorizacion del
Rectorado, para lo cual adjuntara los documentos detallados en el punto 1.

El Rectorado autoriza la salida al exterior del personal académico titular a tiempo completo, a

través de la Resolucion Administrativa, previo el Informe Técnico favorable emitido por la

Direccién de Talento Humano.

La Direccién de Talento Humano entrega toda documentacién con la autorizacidon de

Rectorado al Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacién y Vinculacidn.

El Personal académico titular a tiempo completo, una vez que ha retornado del cumplimiento

de servicios institucionales, tendran un plazo de 4 dias habiles para presentar el Informe de

Servicios Institucionales al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacidn y Vinculacion

mediante Memorando del sistema Quipux, adjuntando la siguiente documentacién:

a) Informe de Servicios Institucionales (Con las firmas del profesor que cumplié con la salida
al exterior y del Jefe o Director de la Unidad Académica) (Anexo 4);

b) Facturas y/o comprobantes de venta fisicos y electrénicos vélidos de alimentacién y/o
hospedaje, en el caso de que los organizadores cubran uno o varios rubros de
alimentacidn y/o hospedaje (Articulo 13 del Reglamento de Viaticos al Exterior);

c) Facturas o comprobantes de venta fisicos y electrdnicos validos de movilizacidn interna en
el pais donde se desarrolla la comisién, para su respectivo reembolso de acuerdo con el
articulo 21 del Reglamento de Viaticos al Exterior;

d) Certificado de participacion en el evento;

e) Tickets aéreos o pases a bordo originales, en el caso de que la EPN haya adquirido los
pasajes aéreos estos deben ser originales;

f) Resumen y/o fotografias de la participacion del evento para difusion.

La EOD-UGIPS procede con la liquidacién correspondiente.

» Auspicio exclusivo para pago de Inscripciones para participacion en un evento en el
exterior, que no involucren un viaje.

El personal académico titular u ocasional a tiempo completo, debe enviar un Memorando, via

Quipux, al Vicerrectorado de Investigacién Innovacion y Vinculacién donde se detalle la

solicitud del pago de inscripcidon para su participacién en un evento en el exterior, para lo cual

se adjuntara la siguiente documentacion:
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a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 5). El formulario debe ser suscrito por el
profesor solicitante;

b) Copia de la carta o correo de la aceptacidn de la ponencia y/o poster para participar
en el evento;

c) Copia del articulo, ponencia o poster aceptado para verificacién de autores y afiliacién
de la EPN;

d) Documento donde se pueda verificar el costo, fechas de la inscripcién al evento y
fechas de participacidn en el evento. (NO factura/ NO invoice);

e) Formulario de pagos al exterior, (Anexo 6) — En el formulario debera constar los datos
correctos para la transferencia y de ser el caso el banco intermediario. El formulario
debe ser suscrito por el profesor solicitante;

f)  Memorando del sistema Quipux del personal académico titular u ocasional a tiempo
completo solicitante dirigido al Vicerrectorado de Investigaciéon, Innovacién vy

Vinculacion en el que se solicite el pago de la inscripcién.

Nota: Para evitar el reproceso en la elaboracién del formulario o en el caso de que existan dudas
respecto al formulario de pagos al exterior, se sugiere que previo al envio de la solicitud se
remita este formato al Tesorero de la EOD-UGIPS para que se realice la revisidn de la informacién

a presentar.

2. La Direccion de Investigacion, analiza la documentacion presentada y la pertinencia del
auspicio, y emitira el informe, para posterior aprobacidn del Vicerrectorado de Investigacion,
Innovacion y Vinculacion.

3. La EOD-UGIPS revisa el presupuesto de gasto corriente y, de ser pertinente, emitird la
certificacion presupuestaria conforme el requerimiento, para posterior autorizacién del
auspicio por parte del Vicerrectorado de Investigacidn, Innovacién y Vinculacién.

4. El personal académico titular u ocasional a tiempo completo una vez que ha participado en el
evento remite mediante memorando del sistema Quipux dirigido al Vicerrectorado de

Investigacion, Innovacion y Vinculacidn el certificado de participacion.
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» Auspicio exclusivo para pago de Inscripciones para participacién en un evento en el
exterior que no involucren un viaje, mediante reembolso

El personal académico titular a tiempo completo debe enviar un Memorando, via Quipux, al

Vicerrectorado de Investigacion, Innovaciéon y Vinculacidon donde se detalle el requerimiento

de pago de inscripcion mediante reembolso para su participacidén en el evento y se justifiquen

los motivos por los cuales se solicita esta modalidad de pago, para lo cual se adjuntara la
siguiente documentacioén:

a) Formulario para pago de inscripciones (Anexo 5). El formulario debe ser suscrito por el
profesor solicitante;

b) Copia de la carta o correo de la aceptacidn de la ponencia y/o poster para participar en el
evento;

c) Copia del articulo, ponencia o poster aceptado para verificacion de autores y afiliacion de
la EPN;

d) Documento donde se pueda verificar el costo, fechas de la inscripcion al evento y fechas
de participacion en el evento (No factura, No invoice);

e) Quipux del profesor solicitante dirigido al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacién y
Vinculacidon donde debera solicitar el pago de la inscripcion por reembolso vy justificar los
motivos por los cuales solicita esta modalidad de pago.

La Direccidon de Investigacidén, analiza la documentacién presentada y la pertinencia del

auspicio y emitira el informe, para posterior aprobacién del Vicerrectorado de Investigacion,

Innovacion y Vinculacion.

Autorizacidon de pago por reembolso. - El Vicerrectorado de Investigacion, Innovacién vy

Vinculacidn realiza la notificacién de pago por reembolso, previa autorizacidon y emisién de la

certificacion presupuestaria para que el personal académico titular a tiempo completo

proceda a realizar el pago de la inscripcion.

Solicitud de reembolso. - Una vez que el pago de la inscripcién se haya realizado, previa

autorizacién respectiva, se debe presentar la siguiente documentacién para el reembolso:

a) Memorando del sistema Quipux dirigido a la Unidad de Gestion de Investigacién vy
Proyeccién Social EOD-UGIPS del Vicerrectorado de Investigacidon, Innovacién vy
Vinculacidn solicitando el reembolso;

b) Factura personal (RUC vigente), caso contrario se emitira una Liquidacidon de Compras;

c) Facturay/o Invoice del pago de la inscripcion a nombre del solicitante;
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d) Comprobante de pago de la inscripcién (En caso de que el pago se realice en moneda

diferente al ddlar)

e) Certificado de participacién en el evento

Nota: No se reconocera ninglin reembolso si no ha sido autorizado previamente.
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2 ANEXOS
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MOVILIDAD CIENTIFICA Y TECNICA AL EXTERIOR DEL PERSONAL DE LA ESCUELA POLITECNICA
NACIONAL DENTRO Y FUERA DE PROYECTOS

PROCEDBMENTO PALA LA MOYLIDAD AL EXTERIOR DEL PERSONAL ACADEMICO DE LA EPN (EVENTOS CENTIFCOS)

Direciin de Tl Humato
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FORMATOS DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MOVILIDAD CIENTIFICA Y TECNICA AL EXTERIOR DEL
PERSONAL DE LA ESCUELA POLITECNICA NACIONAL DENTRO Y FUERA DE PROYECTOS

>
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Anexo 1: Formulario de solicitud de autorizaciéon para cumplimiento de servicios
institucionales

Anexo 2: Formulario para salida al exterior dentro de proyectos

Anexo 3: Ejemplo de Memorando del sistema Quipux por parte del Director del Proyecto
al Vicerrectorado de Investigacién, Innovacion y Vinculacion

Anexo 4: Formato para el Informe de Servicios Institucionales
Anexo 5: Formulario para pago de inscripciones
Anexo 6: Formulario pagos al exterior

Anexo 7: Formulario para salida al exterior dentro de proyectos de colaboradores técnico-
administrativos

Anexo 8: Formulario para salida al exterior fuera de Proyectos

Anexo 9: Ejemplo de Memorando del sistema Quipux por parte del Jefe o Director de la
Unidad Académica, al Vicerrectorado de Investigacion, Innovacion y Vinculacion
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