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. ANTECEDENTES

El Sistema de Ciencia de la UISEK, a través de la Direccion de Investigacidn e Innovacién, gestiona recursos técnicos
y financieros para el éptimo desarrollo y gestidn de los procesos de investigacion, desde la idea inicial hasta los
productos cientificos.

Anualmente, la DIl convoca a la comunidad universitaria a concursar por el financiamiento de propuestas de
investigacion cientifica dentro de los dominios de conocimiento de la UISEK, de acuerdo al Reglamento del Sistema
de Cienciay a los Objetivos Estratégicos de Investigacién de la universidad, asi como a los parametros establecidos
en la funcién Sustantiva de Investigacion del Modelo de Evaluacion Institucional del Consejo de Aseguramiento
de la Calidad de la Educacién Superior.

Il. OBIJETIVO

Proporcionar a docentes e investigadores de la UISEK un procedimiento claro y eficiente para solicitar compras y
pagos, garantizando el uso correcto de los recursos de la Direccidn de Investigacidn e Innovacién (DIlI).

Il. INSTRUCCIONES GENERALES
1. Todos los gastos que utilicen presupuesto de la DIl deben ser justificados mediante la presentacion de los

formularios correspondientes. Los formularios estan disponibles en la pagina web institucional, pestafia
Investigacidn, seccion Management of DII: https://uisek.edu.ec/investigacion/management-of-dii/

Solicitudes de pago

*  Formulario 001. Solicitud de Pago de incentivos por publicacién
*  Formulario 003. Solicitud de Pago de reembolsos

*  Formulario 004. Solicitud de Pago de servicios

Solicitudes de compra
*  Formulario 002. Solicitud de Viajes
*  Formulario 005. Solicitud de Compras

2. Completar los datos del encabezado del formulario:
a. Nombre y director del proyecto (cuando la solicitud corresponda a gastos por proyecto).
b. Fecha en que se envia la solicitud.
c. Dejar en blanco los cddigos del encabezado (Nro. de solicitud, cédigo, centro de costos), que
seran completados por la DIL.
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Proyecto (si procede): Nro. de solicitud DI I-
Codigo:

Centro de costos:

Director del Proyecto (si procade): Fecha de la solicitud:
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3. Completar el cuerpo del formulario de acuerdo al tipo de solicitud (Ver mas adelante instrucciones
especificas).

4. Verificar los anexos o requerimientos de acuerdo a cada tipo de solicitud.

Ejemplo:
VERIFICACION DE ANEXOS:
Proforma del insumo o servicio (a nombre de la X Informe de la actividad realizada con firma de
UISEK) aprobacion del director de proyecto (si aplica) X
Hoja del presupuesto aprobado del proyecto X Carta de aceptacion o Articulo a ser publicado (en
(sefialar de qué rubro se descuenta el monto) caso de pago a revistas)
Factura del insumo o servicio {a nombre de la
UISEK) una vez autorizada la solicitud

5. De ser necesario, utilizar la seccién Observaciones para colocar posibles especificaciones que faciliten la
ejecucién de la solicitud.

6. Consolidar en un solo pdf el formulario y la documentacién de respaldo seglin corresponda. No se
tramitaran solicitudes en otros formatos o en archivos separados.

7. Firmar el formulario digitalmente mediante la herramienta “Certificados” de Adobe Acrobat. Debido a
politicas de control interno, no se tramitaran solicitudes sin firma o con otros tipos de firmas

(electrdnicas, manuales, escaneadas).

Ejemplo:

SOLICITADO POR APROBADO POR RECEPCION GERENCIA

Firmado digitalmente

AI exa n d r por Alexandra

Fu

a FU ertes Fei:aezszozs.og.m

11:35:46 -05'00

Alexandra Fuertes Juan Carlos Navarro Fecha y Visto bueno
Director de Investigacion e Innovacién

Al momento de firmar, asegurarse de que no esté marcada la casilla “Bloquear el documento tras la firma”
para que la DIl pueda colocar los cddigos de la solicitud:

Ol Bloquear el documento tras la firma Ver detalles del certificado

Revisa el contenido del documento que pueda afectar a la firma. Revisar

8. Enviar la solicitud por correo electrénico a la Direccion de Investigacion e Innovacion (Director/a de
Investigacion, con copia al Asistente de la DII) hasta el dia 15 de cada mes; después de esa fecha, las
solicitudes seran tramitadas dentro del mes siguiente.

9. Para solicitudes de pagos, una vez autorizada la solicitud, la DIl informara para que se realice la emisién
de la factura electrdénica con los siguientes datos:
a. Razon Social: UNIVERSIDAD PARTICULAR INTERNACIONAL SEK
RUC: 1791255364001
Direccion: Alberto Einstein S/N y 5ta transversal.
Teléfono: 3984800
Correo: direccion.investigacion@uisek.edu.ec

® oo T
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Fecha maxima de emision: dia 20 del mes en que se realiza el pago (Las facturas emitidas
después de esa fecha deberdn ser anuladas y emitidas el mes siguiente).
Descripcidn: Debe coincidir con el motivo de la solicitud. Ejemplos:

Tipo de solicitud Ejemplo de item en la factura

Reembolso “Reembolso por gastos dentro de proyecto de investigacién”

Incentivo “Incentivo por publicacidn Q4 (en informacidn adicional de la
factura colocar el titulo corto de la publicacién)”

Pago “Pago por correccién de estilo del libro...”

10. Si el pago se realiza a proveedores nuevos, ademas de los documentos especificos de cada solicitud, se
debera entregar la siguiente documentacion:

a.

® o 0T

Formulario de proveedores nacionales o de proveedores del exterior (Solicitar a la DIl o al
Departamento de Compras)

Copia de RUC (nacionales) o Documento de registro fiscal (extranjeros)

Certificado de cumplimiento tributario (nacionales)

Certificado bancario

Documento de identidad

V. INSTRUCCIONES ESPECIFICAS POR TIPO DE SOLICITUD

1. SOLICITUD DE PAGO DE INCENTIVOS POR PUBLICACION (Formulario 001)

Todas las publicaciones con afiliacion UISEK deben ser registradas en el formulario de produccién
cientifica independientemente del proceso de solicitud de incentivo.

El formulario debe contener, como minimo, la siguiente informacién sobre la publicacidén:

e Titulo de la publicacién

e Nombre de la Revista (articulos) o nombre de la editorial (libros)

® [SSN (articulos) o ISBN (libros o capitulos)

e Autor(es)

e Enlace de la publicacién en linea

Adjuntar:

Articulos

® PDF del articulo publicado o proof y certificado de aceptacion en caso de no estar aun publicado.

e Evidencia de indexacién de la revista tomada de la pagina de Scimago, Web of Science, Latindex
o de la base de datos que corresponda segun las bases admitidas por el CACES.
Libros:

e Portada, contraportada e indice del libro

e Carta de invitacion de la editorial y/o certificado de revision por pares

Capitulos de libros:
PDF del capitulo de libro completo en pdf

2. SOLICITUD DE VIAJES-ALOJAMIENTO-ALIMENTACION (Formulario 002)

La solicitud debe presentarse con al menos un mes de anticipacion para viajes internacionales o quince
dias de anticipacidn para viajes nacionales.

El formulario debe contener:


about:blank
about:blank
about:blank
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e Nombre y cédula de las personas que viajan

e Medio(s) de transporte solicitado(s) y las fechas de ida y vuelta

® En la secciéon de alojamiento, detallar los nombres de las personas que viajan y las fechas
solicitadas para el alojamiento

® En la seccién de alimentacidn, registrar el nimero de comidas que se necesita (desayunos,
almuerzos y meriendas).

Adjuntar:
a. Copia de pasaporte y sugerencia de ticket aéreo, para viajes al exterior.
b. Hoja de presupuesto del proyecto 23-24 y sefialar de que rubro se descuenta el monto.
¢. Una vez realizado el viaje, entregar a Contabilidad los comprobantes de pago de alimentacién y
movilizacién si corresponde y la matriz para detalle de gastos (Solicitar a la DII).

3. SOLICITUD DE PAGO DE REEMBOLSOS (Formulario 003) *requiere autorizacion previa.

Este formulario corresponde a gastos que ya fueron realizados por la persona que solicita el reembolso,
siempre y cuando cuente con aprobacidn previa de la DII.

El formulario debe detallar la(s) actividad(es) realizada(s) y los valores correspondientes.
Adjuntar:

a. Detalle reembolso de gastos (Archivo en Excel) donde se registren los datos de cada comprobante

de venta (Solicitar el formato a la DIl o a Contabilidad).

Comprobantes de pago que justifiquen la actividad, a nombre de la persona solicitante.

Hoja de presupuesto del proyecto (Sefialar de qué rubro se descuenta el monto).

d. Factura electronica emitida por la persona solicitante con el valor total del reembolso sin
desglosar impuestos (la factura por reembolsos carga IVA 0%).

e. Correo electrénico con autorizacion de la DIl para efectuar el gasto/pago/compra
previa.
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4. SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS (Formulario 004)
El formulario debe contener los detalles del servicio y el valor a pagar.

Adjuntar:
a. Proforma del insumo o servicio (a nombre de la UISEK)
b. Informe del servicio realizado con firma de aprobacién del director del proyecto (si aplica).
c. Hoja de presupuesto del proyecto sefialando de qué rubro se descarga el monto.
d. Carta de aceptacién y/o articulo a ser publicado con afiliacion UISEK (en caso de pago a revistas)

5. SOLICITUD DE COMPRAS (Formulario 005)

El formulario debe contener el detalle de los insumos requeridos (cantidad, caracteristicas, y otras
especificaciones) y las propuestas de cotizacion (proveedores y valores) que se consideren pertinentes.

La proforma enviada es simplemente una alternativa, el Departamento de Compras y TI, revisardn los
detalles del material solicitado y definiran el proveedor. Las compras con un componente tecnoldgico
deben tener un aval técnico de TI, y el proceso puede tardar hasta 30 dias.
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Adjuntar:
a. Proformas donde se sefialen los items que se necesite de cada proforma
b. Hoja de presupuesto del proyecto (Sefalar de qué rubro se descuenta el monto)

V. FLUJO DE REVISION Y APROBACION

Investigador DIl revisa y aprueba o . . La P|reCC|or? .
presenta la rechaza la solicitud. Si se Rectorado autoriza Financiera gestiona Investigador da
solicitud de pagos aprueba, se envia al o rec.h.aza la el pago de las seguimiento al
alaDIl Fedionds solicitud solicitudes pago
autorizadas
Investigador DIl revisa y aprueba o La Direccion Financiera estizador d
presenta la rechaza la solicitud. Si se gestlons.la i""cl't”d s:VE?rr:ig:nt?)ra Iaa
solicitud de aprueba, se envia ala o met lan ete d 8! o
compras a la DIl Direccién Financiera epartamento de p
Compras

Nota: Para la compra de equipos tecnoldgicos, el investigador debe solicitar aval técnico de la
Direccion de Tecnologia incluyendo la justificacion de la necesidad de realizar dicha compra, aln
cuando esté en el presupuesto aprobado del proyecto.

VI. INFORMACION ADICIONAL

Para mayor informacion, descargue los documentos normativos y formularios de solicitudes en:
https://uisek.edu.ec/investigacion/management-of-dii/

VIl. CONTACTOS

Direccidn de Investigacidn e Innovacion: direccion.investigacion@uisek.edu.ec

Directora de Investigacion e Innovacion: carmen.coral@uisek.edu.ec

Asistente de la Direccion: jorge.arevalo@uisek.edu.ec

VIIl.  ANEXOS

(Disponibles en la pagina web de la DIl)

a. Formulario 001. Solicitud de Pago de incentivos por publicacion
b. Formulario 002. Solicitud de Viajes
C. Formulario 003. Solicitud de Pago de reembolsos
d. Formulario 004. Solicitud de Pago de servicios
e. Formulario 005. Solicitud de Compra
Elaborado por: Revisado y aprobado por:
Alexa nd ra Firmado digitalmente . .
F por Alexandra Fuertes Ca rmen Flrmcado dlgialmﬁ.nte
uertes Lagos . por Larmen Amelia
Fecha: 2026.06.11 Amelia Coral COVE'GUG”EVO
19 00" Fecha: 2026.06.11
12:12:44 -05'00
Lagos Guerrero 13:07:09 -05'00'
Alexandra Fuertes Carmen Amelia Coral Guerrero
Asistente de la Direccion Directora de Investigacidn e Innovacién
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