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DEFINICION DE TERMINOS Y SIGLAS.,

ACTO ADMINISTRATIVO.- Es toda declaracion unilateral efectuada
en ejercicio de la funcidn administrativa que produce efectos
juridicos individuales de forma directa.

ACTIVO FIIO.- Los activos fijos son bienes de la empresa que tienen
una vida relativamente larga y no estdn para la venta dentro de [as
actividades normales de la empresa, y solo estdn para su servicio.

AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS.- Las afectaciones
presupuestarias se realizaran exclusivamente en los asientos de tipo
financiero, originados en la instancia del devengado, que se aplican
en funcion de lo que instruyen las NTCG 3,2.1.2 ¥ 3.2.1.3 Derechos
y Obligaciones Monetarias.

Los movimientos de ajuste, de cierre y de cuentas de arden, al igual
gue los asientos de tipo financiero que no correspondan a la
instancia  del devengado, nunca tendran  afectaciones
presupuestarias.

Al.- Auditoria Interna

AJUSTE CONTABLE.- Es un asiento contable gue se formula para
modificar el saldo de dos ¢ mds cuentas que por alguna
circunstancia no reflejan la realidad en un momente determinado.

Los ajustes permiten presentar saldos razonables mediante la
depuracién oportuna y apropiada de todas las cuentas que por
diversas causas, no presentan valores que puedan ser comprobados,

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

AINEC

y por ende no denotan la verdadera situacién y estado actual de un
negocio o empresa.

Al finalizar el periada contahle, las cuentas deben presentar su saldo
real, por cuanto estos valores serviran de base para preparar
estados financieros,

Cuande les saldos de las cuentas no son reales, es necesaric
aumentarlos, disminuirlos o corregirlos mediante un asiento
contable llamado asienta de ajuste.

AJUSTES ECONOMICOS.- Los ajustes ariginados en depreciaciones,
correccidn monetaria, consumo de existencias, acumulacién de
costos u atros de igual naturaleza, que impliqguen regulaciones,
traspasos © actualizaciones de cuentas de active, Pasive o
Patrimonio, se registrardn directamente en las cuentas que
correspandan, sin que por eilo, implique afectacidn presupuestaria,
ni se efectuaran en cuentas de Activos Operacionales ni de Deuda
Flotante.

ANTICIPO DE FONDOS.- Son los recursas financieros entregados en
calidad de anticipos, destinados a cubrir gastos especificos,
garantias, fondos a rendir cuentas, débitos indebidos sujetos a
reclamos y egresos realizados por recuperar, serdan adecuadamente
contralados y debidamente comprometidos en hase a Ia
disponibilidad presupuestaria con el fin de precautelar una
apropiada y documentada rendicion de cuentas y la devolucion de
las mantas no utilizados.

Por efectos del cierre del ejercicio fiscal, los fondos seran liquidados
vy su diferencia depositada a través de la cuenta rotativa de ingresaos
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de cada entidad, hasta el 28 de diciembre de cada afie, excepto los
anticipos a servidaras y servidares plblicos.

ARQUEQ SORPRESIVOS DE LOS VALORES EN EFECTIVO.- Los valores
en efectiva, incluyendo los gue se encuentran en poder los
recaudadores de la entidad, estardn sujetos a verificaciones
mediante arqueos periddicos y sorpresivas con la finalidad de
determinar su existencia fisica y comprobar su igualdad con los
saldos contables.

AUMENTOS ¥ REBAIAS DE CREDITOS.- Se refiaren a aguellas que se
produzcan como resultado de cambios en las ingresos y gastos del
presupuesta y que alteren el techo del Presupuesto General del
Estado aprobada por la Asamhblea Nacional.

BALANCE GENERAL.- Es el estado financiero de una empresa en un
momento determinado.

Para poder reflejar dicho estado, el balance muestra contablemente
los activas (lo que la organizacion posee), los pasivos (sus deudas) v
la diferencia entre estos {el patrimonia neto).

El balance general por lo tanto, es una especia de fotografia que
retrata la situacion contable de la empresa en una cierta fecha.

BIENES INMUEBLES.- Son las cosas que no pueden transportarse de
un lugar a otro, como las tierras y minas, y las que adhieren
permanentemente a ellas, comeo los edificios y los arboles.

BIENES MUEBLES.- Muebles son las que pueden transportarse de un
lugar a otro, sea moviéndose por si mismas, como los animales {que
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por eso se llaman semovientes), sea que s0lo 5e muevan por una
fuerza externa, coma las cosas inanimadas.

CONTROL.- £s el acto de vegistrar la medicidn de resultados de las
actividades ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y
espacia determinado. Se ejerce Ex-ante, Durante y Ex-post respecto
a fa ejecucion de las actividades.

CONTROL DE CALIDAD.- El control de calidad se ocupa de garantizar
el logro de los objetivos de calidad del trabajo respecto a la
rezlizacion del nivel de calidad previsto para la produccidn y sobre la
reduccidn de los costos de la calidad.

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.- ART.58 LOAFYC “REQUISITOS
PARA CONTRAER COMPROMISOS ¥ OBLIGACIONES”.- Ninguna
entidad u organismo pulhblico, ni funcionario o servidor de los
mismos, podran contraer compromisos, celebrar cantratos, ni
autorizar o contraer obligaciones, respecto de racursos financieros,
sin que cuente con la respectiva asighacidn presupuestaria y sin que
haya dispanible un saldo suficiente para el pago completa de la
ohligacién correspondiente.

Es el habilitante legal que faculta la aplicacidn de un pre
compromiso o certificacion presupuestaria.

La certificacidn presupuestaria se |z realiza para garantizar gue una
institucién, cuente con los recursos presupuestarios necesarias para
realizar la adquisicion de un bien o servicio.

CIERRE DE CUENTAS.- Esta norma establece el criterio que debera
observarse para el cierre de cuentas al término del ejercicio
contable. Los movimientos contables de cierre de cuentas a gue se
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refiere este norma, se excluyen para efectos de la generacidn de
repartes; solamente estardn destinados a determinar el resultado
del ejercicio y a habilitar los saldos a trasladarse al siguiente
ejercicio.

CLASIFICACIONES PRESUPUESTARIAS.- Spbn  instrumentos que
permiten organizar y presentar la informacion que nace de las
operaciones correlativas al proceso presupuestario con el objeto de
facilitar la toma de decisiones durante el mismo.

CLASIFICACION PROGRAIMATICA.-Expresa la asignacién de recursos
seglin las categorias programaticas: programa, actividad y proyecto,
vinculados a la consecucidn de los abjetivas y metas de produccidn y
resultados identificadas en el proceso planificacién-programacian.

CLAUSURA Y LIQUIDACION DEL PRESUPUESTO.- El presupuesto se
clausurara el 31 de diciembre de cada afio.

Toda operacidn que implique afectacion presupuestaria de alguna
naturaleza se realizard hasta esa fecha, por lo que con posterioridad
a la misma, no podran contraerse compromisos ni obligaciones que
afecten al presupuesto clavsurado.

Los derechos y ohligaciones que quedaren pendientes de cobro de
pago al 31 de diciembre de cada afio, como cansecuencia de la
aplicacion del principio del devengado, serdn objeto del tratamiento
consignado en las ngrmas técnicas de contabilidad gubernamental y
de tesoreria.

COMISION POR EMERGENCIA.- Se considera como emergente a la
licencia o comisidn, cuando €l acto o acontecimiento que se suscita
como consecuencia de un hecho no programado a establecido
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dentro del quehacer prapio de la Institucidn en el cumplimiento de
la vision y misién [nstitucional, para ser efectuada en forma
inmediata por el Comisionado/a dispuesto.

COMPROMISO DE GASTO.- El compromise de gasto es el acto
administrative por ef gque la autoridad competente decide su
realizacién, momento en el cual se genera una reserva parcial o total
de la asignacidn presupuestaria- el compromiso se materializa en el
momento en que se conviene o conirato formalmente con un
tercera la realizacion de obras, provision de bienes, prestacidn de
servicios, transferencias o subvenciones.

A efectos de la aplicacién del compromiso se considerara una fase
previa, o de reserva de compromiso, y una de materializacidn del
COMpramiso.

Para reservar y generar compromisos se requiere la existencia de la
asignacién presupuestaria respectiva y el saldo disponible suficients.
En tanto no sean afectados definitivamente pot el reconacimiento
de una obligacién, los compromisos se podrian anular tatal o
parcialmente.

CONCILIACIONES BANCARIAS.- Es un procesp que se ocupa de
asegurar gue tanto el saldo segun los registros contables come el
saldo segtn &l banco sean los correctos.

Se las realiza en forma regular y periddicamente por lo menos una
vez al mes. las conciliaciones bancarias se realizan comparando los
movimientos del libro bancos de la entidad, con los registros y
saldos de los estados bancarios a una fecha determinada, para
verificar su conformidad y determinar las operaciones pendientes de
registro en uno u otro lado.
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La conciliacién de los saldos contables y bancarios, permite verificar
si las operaciones efectuadas por el Procese de Administracidn de
Caja han side oportunas y adecuadamente registradas en la
contabilidad.

CONSOLDACION.- La Contabilidad Gubermamental permitird
obtener informacidn financiera consolidada, a diversos niveles de
agregacidn de datos, segilin las necesidades de la administracion o
en funcion de requerimientos especificos.

CONTAEILIDAD GUBERNAMENTAL.-La contabilidad gubernamental
as el conjunto de principios, normas y procedimientos técnicas que
permiten el registro sistematico de los hechas ecendmicos de una
organizacién, con el fin de satisfacer las necesidades de informacion
destinada a apoyar el proceso de toma de decisiones de los
administradores del sector pablico ¥ producir informacidn financiera
sistematizada y confiable. mediante estadas financieros verificables,
reales, oportunos y razonables bajo criterios técnicos soportados en
principios v normas gue son obligatarias para los profesionales
cantables.

CONTABILIZACION.- Las adquisiciones de bienes destinadas a la
formacion de existencias, de deberan registrar en {a contabilidad
debitando de la cuenta de existencias que correspenda, eligiéndola
de entre las opciones disponibles en los subgrupos 131, 132 ¢ 134,
segln se trate de existencias para cansumo, produccidn, venta e
inversion, y acreditando la cuenta por pagar 213.53, 212.63 o
213.73, segun Ja naturaleza del gasto presupuestario incurrido.

CONTROL CONTINUQ.- ta Contraloria General del Estado, para
hacer mas eficaz el control externo, y cuando las circunstancias lo
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ameriten, ejercera el control continuo, que incluird el control previo,
concurrente y posterior, conforme lo previsto en el numeral 28 del
Art. 31 de la Ley Organica de la Cantraloria General del Estado.

El control continua, por ningdn Concepto constituird participacién o
autorizacién de actos administrativos, los cuales seran de
responsabilidad de la institucién o entidad sujeta a examen.

CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACIOM.- En el catdlogo de
cuentas institucional sera obligatoria la aperiura de los Conceptos
cantables, en términos que permitan su control e identificacidn y
destino o uhbicacion.

El valor contable, la depreciacién periddica, la acumulada y et valor
en libros de los bienes de larga duracion, deberan ser controlados
en registro auxiliares bajo alguna de las siguientes opciones:

v' Cada bien en forma individual

¥ Por cada componente del bien, en la medida que la vida (til
de catla parte o pieza que lo conforma sea diferente.

v"Por el conjunto de hienes, cuande Ja adguisicién sea en una
misma fecha v las partes o piezas de la compra conformen
un todo

CONTROL DE EXISTENCIAS.- Las adquisiciones de existencias v sus
disminuciones, seran controladas mediante el método de contrel de
inventarios permanente o perpetun, con la emisidn y legalizacién de
documentaos de ingrasos y egreso de bodega llevados en el Proceso
Administrativo encargado de su manejo y solo en términos de
cantidades.

-
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La documentacidn relativa a los movimientes de ingreso y egreso se
haran llegar periédicamente al Proceso de Gestién Contable, para la
valoracidn, actualizacién y conciliacion contable respectiva.

Dicha periodicidad podré ser diaria 0 semanal o méaximo mensual;.

ocasionalmente deberan efectuarse tomas fisicas del inventario, por
lo menas una vez al afio a efecto de establecer correspondencia con
las cifras contables, 0 en su defecto, ara definir las diferencias
existentes entre las cifras contables y las pertinentes a las tomas
fisicas, desviaciones gque daran lugar en Jdltima instancia al
establecimiento de responsabilidades, en especial, cuanda aquellas
sean en menos.

Para el control de las existencias se observara ademas, las normas
técnicas de Control Interno que rigen en el dmbito pdblico.

CONTROL DE LICENCIA O COMISION. -Para efectos de control se
utilizard los formularios denominados “Control de Licencia o
Comision”, para el personal que va a realizar sus actividades en las
ciudades donde existan oficinas del INEC y “Registro de Visitas a
Institucicnes, empresas o establecimientos” disefiados para el
efecto.

CONTROL INTERNO.-Es un proceso integral aplicado por [a maxima
autoridad, las direccién, procesos y el personal de cada entidad que
praporciona seguridad razonable para el logro de los objetivos
institucionales y la proteccidn de los recursas publicos.

El control interno estd orientado a cumplir con el ordenamiento
juridico, tecnico y administrative, promover eficiencia y eficacia de
las aperaciones de la entidad y garantizar la confiakilidad y
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oportunidad de la informacion, asi coma la adopcién de medidas
oportunas para carregir las deficiencias de control.

CONTROL PREVIO.- Constituye las mecanismos y procedimientos a
aplicarse en cada una de las fases de un proceso, para determinar la
legalidad, la veracidad y conformidad con los presupuestos, planes
operativos, vy la documentacion gue respalde cada una de las
actividades y la actuacion de los servidores que participen en ellas.

Para cumplir con el control previe no se crearan unidades o
procesos especificos, esta actividad esta implicita en las funciones y
responsabilidades asignadas a cada proceso.

CONTROL PREVIO DEL DEVENGADD.- Previa a la aceptacién de una
obligacién, o al reconocimiento de un derecho, como resultado de la
recepcidn de bienes, servicios u obras, la venta de bienes o servicios
u otros Conceptos de ingresos, las servidoras y servidores
encargados del control verificaran:

1. Que la obligacion ¢ deuda sea veraz y corresponda a una
transaccidn financiera que haya reunide los requisitos exigidos en la
fase del control previo, que se haya registrado contablemente y
contenga la autorizacion respectiva, asi como manianga su
razanabilidad y exactitud aritmética;

2. Que los bienes o servicios recibidos guarden conformidad plena
con la calidad y cantidad descritas o detalladas en la factura o en el
contrato, en el ingrese a bodega o en el acta de recepcién e informe
técnico legalizados v que evidencien |z obligacion o deuda
corraspondiente;
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3. Que la transaccidn no varie con respecto a la propiedad, legalidad
y conformidad con el presupuesto, establecidas al momento del
control previo al compromiso efectuaclo;

4. Diagnodstico y evaluacién preliminar de la planificacidn vy
programacion de los presupuestos de ingresos;

5. La existencia de documentacion debidamente clasificada vy
archivada que respalde los ingresos;

6. La correccidn v legalidad aplicadas en los aspectos formales y
metodologicos del ingreso

7. ia sujecidén del heche econdmico que genera el ingreso a las
narmas que rigen su proceso.

CONTROL PREVIO AL COMPROMISO.- Es el conjunto de
pracedimientos y acciones que adoptan !os niveles directivos de las
entidades, antes de tomar decisiones para precautelar la correcta
Administracién Técnica del Talento Humano, financieros y
materiales.

CONTROL POSTERIOR.-Como elemento efectiva del sistema de
control, el Proceso de Auditaria Interna realizard la evaluacion de la
gestidn Institucional en forma posterior a las actividades sehaladas
en el Art. 10 de la Ley Organica de la Contraloria General del Estado.

El Auditar tnterno no dictaminara estados financieros, pero podra
realizar evaluaciones al sistema financiero, proceso y registro de
determinadas cuentas. El dictamen a los estados financieras es
funcion exclusiva de la Contraloria General de! Estado, directamente
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o por medio de compaiiias privadas de auditorias contratadas para
ese fin.

CONTROL Y CUSTODIA DE GARANTIAS.- En los contratos que
celebren las entidades del sector pubtico para asegurar el
cumplimiento de los mismos se exigira a los oferentes o contratistas
la presentacién de las garantias en las condiciones y maontos
sefialados en la ley. ) ’

Las cantratos que generalmente celehran las entidades del secter
publico son de adqguisicién o arrendamiento de bienes, ejecucidn de
obras y prestacion de servicios incluidos los de consultoria, cuyas
cldusulas contractuales contemplan el pago de anticipos, previo a la
entrega de una garantia.

CORRECCION DE ERRORES.- Lz rectificacian de errores contables se
realizara utilizande el proceso de reversion, que invalida total o
parciatmente los flujos de las cuentas aplicadas, a partir de [a facha
de registro de la correccion.

Se identificard con similar tipo de movimiente al de la transaccion
griginal, se registrarén con valores precedidos con el signo menos y
por montos totales y parciales respecto de la operacidn que se
cotrige.

COSTO DE ADQUISICION.- Comprende el precic de compra mas los
gastos inherentes a la misma.

COSTO HISTORICO.- Esta constituido por el pracio de adquisicidn o
impoerte, sumando los costos ¢ gastas incurrides por la institucién
para la prestacion de servicios, en la formacidn y colocacidn de las
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bienes en condiciones de utilizacién o enajenacién, incluyendo las
adiciones a mejoras que permitan su capitalizacion.

CUENTAS DE ORDEN.- Esta norma establece el criterio técnico para
el registro contahle de valores que no afectan la situacidn financiera
de la institucidn, pero cuya incorporacion en libros es necesaria con
fines de recordatorio contable, de control sobre aspectos
administrativas o que permiten establecer derechos u abligaciones
contingentes, que pueden 0 no tener impactos patrimoniales a
futuro.

CUR.- Comprobante Unico de Registro.
DESARROLLO ORGANIZACIONAL.- Accién de mantenimienta y
actualizacion permanente de los cambios aplicados a una

organizacidn y respecto a su medio ambiente.

DIGNATARIO/A - Es la persona elegida por votacién popular, por un

pericdo fijo para ejercer las funciones y atribuciones establecidas en

la Constitucidn v en la Ley. [Disposicidn Décima Octava LOSEP).

DOCENTE.- Toda servidora o servidor legalmente nombrada o
contratada para prestar servicios exclusivamente de docencia en
centros educativos, Universidades y Escuelas Palitécnicas Plblicas v,
las del Sisterna Nacienal de Educacidn Publica. (Dispasicidn Décima
Octava LOSEP).

DERECHO AL VIATICQO- Es el estipendic monetario o valor diario que
los servidoresfas yfo trabajadoresfas del Instituto Nacional de
Estadistica y Censos reciben por el cumplimiento de servicios
institucionales cuando tienen que pernoctar fuera de su domicilio y
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lugar habitual de trabajo, destinado a cubrir los gastos de
alojamiento y alimentacidn en el lugar donde cumple la licencia.

DE LA ALIMENTACION. Se reconoce el pago por alimentacién
cuande la licencia deba realizarse fuera del domicilio v lugar habitual
de trabajo por jornadas de 4 hasta 6 horas diarias y el viaje deida vy
regresa se efectue el mismo dia.

El tiempa de cdleulo de las horas para &l cumplimiento de la licencia
para alimentacidn iniciard desde =] momento y hora en que el
servidor se traslade e inicie sus labores por Concepto de esta
licencia, para lo cual debera adjuntar en su informe los detalles y
respectivos justificativos.

DEL PAGO POR MOVILIZACION O TRANSPORTE.- Los gastos de
mavilizacién o transporte son agueflos an los gue incurren las
instituciones, entidades, organismas y empresas del Estado, por la
movilizacian y transperte de los servidores, cuando se trasladan a
ciudades, y otros lugares fuera de su domicilio y lugar habitual de
trabajo.

DEPRECIACION.- La depreciacidn es la pérdida de su valor que
sufren los activas fijos por e! uso a que se les somete y su funcidn
productora de renta. En Ja medida en que avance el tiempo de
servicio, decrece el valor contable de dichos activos.

Los activos fijos que sufren depreciacion tienen una vida limitada, al
menos desde el punto de vista legal y contable.

La vida de un activo depreciable.termina cuanda ha perdido todo su
costo, es decir, cuando se ha depreciada tatalmente.
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La vida contable de un activo fijo depreciable comienza desde la
fecha en que la empresa lo compra v lo empieza a explotar
econdmicamente hasta la fecha en que se cumple su depreciacién
total.

DEPRECIACION DE BIENES DE LARGA DURACION.- Esta norma
establece los criterios para determinar la pérdida de valor por el
uso, desgaste fisico u chsolescencia de los bienes de Jarga duracién.

DEVENGADO.-En  Cantabilidad Gubarmamental los hechos
econdmicos serdn registrados en el momento gue ocurran, haya o
na movimiento de dinero, como consecuencia del reconocimiento
de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos,
condiciones contractuales, cumplimienta de disposiciones legales, o
practicas comerciales de general aceptacion.

DISMINUCION Y BAJA DE BIENES DE LARGA DURACION.- La venta,
permuta, entrega como parte de pago u otra forma de traspaso de
daminie, a titulo oneroso, de los bienes de larga duracidn, debera
registrarse eliminando el valor contable del bien v la depreciacidn
acumulada; la diferencia {valor en libros) constituird el casto del
bien y se contabilizarda en la cuenta respectiva del subgrupo 638
Costo de Ventas y Otros.

La exclusion de inventario por la baja de hienes de larga duracion,
por absolescencia o por ser ya inservibles, deberd registrarse
eliminando el valar contable del bien y la depreciacién acumulada;
la diferencia {valor en libros), disminuira directamente la cuenta del
Patrimonio Pdblico que corresponda a la Institucién,

La disminucidn de bienes de larga duracién, para ser entregados en
donacidn dehera registrarse eliminando el valor contable del bien y
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la depreciacion acumulada; la diferencia (valor en libros) se
acreditard directamente la cuenta 611.88 “Entrega de Bienes
Muehles e Inmuebles en Donacién.

Los bienes de larga duracidn, entregados en comodato por parte de
la Institucion, no requerirdn de la disminucién del inventario,
debiendo por ello, efectuar el registro de depreciacién en la fecha
que corresponda.

En cambio aguellos recibidos en comodato, sera indispensahle su
registro debitando la cuenta 911.13 “Bienes recibidos en comodato”
v acreditando la cuenta 921.13 “Responsabilidad por Bienes
Recihidos en Comodata®

DIREL.~ Direccidn Ejecutiva
DUU. - Direccian de Asesoria Juridica
DAF.- Direccidn Administrativa Financiera

EFICACIA.- Indicador de mayor logro de objetivos o metas por
unidad de tiempo, respecto a lo planeado.

EFICIENCIA.- Indicador de meneor costo de un resultads, por unidad
de factor empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacianar
el valor de los resultados respecto al costo de producir esos
resultados.

ESTRATEGIA.- En un proceso regulable; es el conjunto de las reglas
que aseguran una decision optima en cada momento. Una
estrategia por lo general abarca los objetivos, las metas, los fines, la
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politica y la programacidn de acciones de un todo erganizacionzl o
individual.

EJECUCION PRESUPUESTARIA.- Comprende el conjunto de acciones
destinadas a la utilizacién de los recursos humanos, materiaies y
financieros asignados en el presupuesto con el propdsito de obtener
los bienes y servicias en |a cantidad, calidad y opartunidad previstos
en el mismo.

La ejecucidn presupuestaria se realizard sobre la base de las politicas
establecidas par el Ministerio de Economia y Finanzas.

EJERCICIO PRESUPUESTARIO.- El ejercicio presupuestario o afio
fiscal se inicia el primer dla de enero y concluye el 31 de diciembre
de cada afio.

ENTES FINANCIERQOS.- Constituyen entes financieros los organismos,
entidades, fondos o proyectos creadas par ley, decreto u ordenanza,
con existencia propia € independiente, que administran recursos y
ohligaciones del Estado, bajo cuya responsabilidad estard el
funcicnamienta del Sistema Integrado de Administracién Financiera.

Si las circunstancias lo ameritan se dasconcentrara el sistema bajo la
exclusiva responsabilidad del ente financierg institucional.

EROGACIONES CAPITALIZABLES.- Las adiciones, mejoras v
reparaciones extraordinarias destinadas a aumentar la vida dtil
estimada, la capacidad productiva o el valor de los bienes de larga
duracidn, de conformidad con los criterio técnicos, deheran
registrarse como erogaciones capitalizables que aumentan el valor
cantable del bien. Los costas asignadoes a las partes o piezas que se
reemplacen o sustituyan, deberan disminuir el valor contable
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respectiva, asi como también la correspondiente depreciacién
acumulada.

GASTO CON
Presupuestaria,

CERTIFICACION
Compromiso,

ETAPAS DEL <CUR DE
PRESUPUESTARIA.. Certificacidn
Devengado y Pago.

EVALUACION PRESUPUESTARIA.- Es una herramienta importante
para la gestion de las entidades del sector pdblico, por cuanto
determina el comportamiento de los ingresos y gastos, asi como la
identificacidn del grado de cumplimiento de las metas programadas
a base del presupueste aprobado y del plan operative anual
institucianal.

EXISTENCIAS.- La norma técnica de contahilidad gubernamental
3.2.4,1 establece los criterios de valaracidn, contabilizacién vy
control de las inversiones en existencias.

FLWOGRAMA.- Grifica que muestra el flujo v nimero de
pperaciones secuenciales de un proceso © procedimiento para
generar un bien o un servicio. Pertenece a la ingenieria de sistemas
y también se le conoce como algoritmo, Idgica o diagrama de flujo.

La ingenieria industrizl emplea otro diagrama conocido como de
"proceso, recorrido u hoja de ruta” con una simbologia diferente a la
de sistemas. Al igual que el primero, se aplica al disefio de procesos
y procedimientos.

FORMULARID.- Documento impreso que cohtiene informacion
estructurada "fija" sobre un determinado aspecto, para ser

complementada con informacién "variable” segian cada aplicaciony =~

para satisfacer un objetivo especifico.
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FUNCION.- Mandate formal permanente & impersonal de una
organizacién o de un puesto de trabajo.

FUNCIONARIASO.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto,
excluido de la carrera de! servicio pihblico, de libre nombramiento y
remocion por parte de la autoridad nominadara o de perfodo fijo, ¥
sut puesto se encuentra dentre de los grupos acupacionales de la
escala de remuneraciones mensuales unificadas del nivel jerarguico
superior. {Dispesicién Décima Octava LOSEP).

FONDOS A RENDIR CUENTAS.- Canstituyen una cantidad de dinerg,
destinados exclusivamente para satisfacer pagos en efectivo,
ariginados por egresos que derivan del cumplimiento de una
actividad especifica, serdn asignados al servidar auterizado para
satisfacer gastos que no se pueden atender normalmente y estdn
sujetos a liguidacion dentro del mismo mes en gque fueron
entregados, previa presentacidn de la documentacién debidamente
legalizada que respalden los egresos realizados.

FONDOS DE REPOSICION.- Son valores asignados para un fin
especifica, que serdn repuestos previa liquidacién parcial y
mediante la presentacion de documentacion sustentatoria
debidamente legalizada seran liquidados al cumplir su objetivo.

FONDO FLIO DE CAJA CHICA.- Es un monto permanente y rencvable,
utilizados generalmente para cubrir gastas menares y urgentes
denominados caja chica. Los pagos con este fondo se hardn en
efectivo vy estaran sustentados en comprobantes pre-numerados,
debidamente preparados y autorizados.

Los montos de los fondos de caja chica se fijardn de acuerdo a la
reglamentacién emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma
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entidad y seran manejados por personas independientes de quienes
administran dinera ¢ efectian labores contables. El manejo o
utilizacidn de un fande de caja chica aharrara tiempo v permitira
que las operaciones de valor reducido seran realizadas
oportunamente. :

Los fondos de caja chica serviran Unica y exclusivamente para
cancelar pagos en efectiva, que por su monto reducido na sea
factibie de satisfacer mediante el proceso normal del Reglamento de
Adquisiciones, contratacian de obras y prestacion de servicios,

FONDO ROTATIVO.- Son valores fijos asignados para el
cumplimiento de un fin especifico y se mantendran depositados en
una cuanta bancaria.

Estos fandos se utilizaran exclusivamente en los fines para los que
fueron asignados, 1a cuenta bancaria serd cerrada una vez cumplide
el propédsito para el gue fue creada. Estos fandas deben restringirse
al minimo posible; su reposicidn se realizard a base de la
documentacidn remitida par el responsable del manejo del fondo
para su debida registro.

FORMULACION PRESUPUESTARIA.- Es la fase del procese de
elaboracién de las proformas de presupueasto que permite expresar
los resultados de la programacion presupuestaria baje una
presentacién astandarizada segiin los catdlogos vy clasificadores
presupuestarios, con el abjeto de facilitar su exposicion, posibilitar
su facil manejo y comprension, y permitir su agregacion y
consolidacion,

FUNCIONARIOS EXENTOS DE LA PRESENTACION DEL FORMULARIO
“CONTROL DE LICENCIA O COMISION”.- Se encuentran exentos de
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la presentacion de este formulario el Director Ejecutivo,
Caordinador General Técnico, Auditor General, Directores Técnicas
de Areay Directores Regionales (zonales).

GASTOS.- Los gastos se los define coma las obligaciones asumidas
por determinada unidad econdmica, como consecuencia de una
relacion comercial, al adquirir a terceros bienes o servicios

GASTOS DE TRANSPORTE.- Son aquellos en los gue incurre el INEC,
por la mavilizacion de las autoridades y servidores/as, con sus
respectivos equipajes, que no deberan ser superiores a las tarifas
normales que apliquen las compaiiias nacionales o extranjeras de
transportacién a la fecha de adquisicidn del correspondiente ticket o
pasaje electrénico.

GASTO PUBLICQ.- Es el conjunto de obligaciones asumidas por el
estado para con terceros, como consecuencia de la recepcion total o
parcial de bienes, o el devengamiento de servicios; incluye todos los
pagos no recuperahles del gobierno.

GESTION PRESUPUESTARIA PDR RESULTADOS.- Se entenderd la
presupuestacién por resultados comao los mecanismos y procesos de
financiamiento del sector publico encaminados a vincular la
asignacion de recursas can los productos v resuliados, en términos
de sus efectos schre la sociedad, con el objetiva de mejorar la
eficiencia asignativa y praductiva del gasto publica.

GAJZ.- Gestion de Asesoria Juridica Zonal
GBZ.- Gestidn de Bienes y Servicios Zonal

GEFZ.- Gestion Financiera Zonal

13

MAMUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

;zlﬂlNECg

GATHZ.- Gestidn Administracién de Talenta Humanao Zonal

IGUALDAD CONTABLE.- En la contabilidad Gubernzmental seran
registrados los hechos econdmicos sobre la base de la igualdad
entre los recursos dispanibles (activos) y sus fuentes de
financiamiento (pasivos y patrimonio}, aplicando el método de Ia
partida doble.

INCREMENTOS ¥ DISMINUCIONES DE CREDITOS.- Comesponden a los
incrementos v reduccionss que se realicen en un presupuesto Y Que sean
eompensadas porvanadones del misrmo crden en otro, de formadgue, en neto, no
alteren el techo del Presupuesto General del Estado, ya sea: entre
unidades ejecutoras dentro del presupuesto de una institucion;
entre instituciones dentro del presupuesto del gobierno central; v,
entre el presupuesto del gobierno central y los presupuestos del
resto de instituciones del PGE.

INDICADORES DE GESTION.- Cada entidad del sector publico deberd
preparar sus indicadores de gestidn de acuerdo a su mision y visign
conforme las herramientas de planificacién desarrolladas como
parte del proceso administrativo,

La elaberacion de los indicadores de gestion se sustentara en la
informacidn que guarde relacion con el cumplimiento de los
ohjetivos y metas. Los indicadores de desempefic permitirdn medir
el grado de cumplimiento de las funciones y responsabilidades de
los servidares publicos, en niveles de eficiencia, efectividad,
econamia e impacte en la comunidad, de acuerdo con la misidn y
visian vy los objetivos y estrategias institucionales. @
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INFORME DE COMISION - Es La comunicacién que realiza El servidor
o servidora a la autoridad competente sobre las actividades
encomendadas y desarrolladas dentro de la comisién ejecutada.

INGRESDS.- Generalmente se define al ingrese como el dinero,
especies o cualguier ganancia © rendimiento de naturaleza
econdmica, que puede abtener una persona natural, una persona
juridica (sociedad} o un gobierno.

INGRESDS DE AUTOGESTIQON.- Son recursos que las entidades y
organismos del sector piiblico no financiero obtienen por [a venta de
bienes y servicios, tasas, cantribuciones, derechos, arrendamientos,
rentas de inversiones, multas y otras, se recaudaran a través de las
cuentas rotativas de ingresos aperturadas en los bancos
carresponsales del depositario oficial de los fondos piblicos ¢ en las
cuentas institucionales disponibles en el depositario oficial.

La entidad u organismo gue generd el ingreso lo registrard en el
sistema auteorizado para la administracién de los recursoes pablicos,
afectacion que permitird su utilizacidn.

INGRESOS DE FINANCIAMIENTC Y DONACIONES.- Los recursos
provenientes de desembolsas de préstamos o donaciongs en
maneda de circulacién nacional ingresardn a la cuenta matriz
aperturada en el depaositario oficial de los fondos pablicos.

Las entidades y arganismos que manejan recursos provenientes de
desembolsos de créditos externos, donaciones, cooperacidn técnica
no reemholsable y otros de similar naturaleza mantendran en el
depositario oficial una cuenta corriente en la moneda sefialada en
los contratos o convenios de crédito.
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Su utilizacion serd posible convirtiendo los recursos en la moneda de
circulacidn nacional, valores gque se acreditardn en una cueniz en el
mismo depositario oficial.

IMPRESION DE ESPECIES VALORADAS.- El Instituto Geografico
Militar es el (nico arganismop autcerizado para elaborar especies
valoradas de la administracién publica.

LICENCIAS O COMISIONES DE SERVICIQ.~ Es el desplazamiento de
un servidar o servidora, dentro del pafs, para cumplir tareas
estrictamente propias de la Institucidn, fuera del lugar hahitual de
trahaje.

LIQUIDACION DE VIATICOS.- Es el pago del estipendio © valor diario
que recibe el servidor por las actividades efectivamente realizadas
dentro de la comisidn a el encomendadas.

LIQUIDACION PRESUPUESTARIA.- Es la fase del ciclo presupuestario
que corresponde a la elaboracién y exposicidn, al nivel consotidado,
de la ejecucién presupuestaria registrada a la clausura del gjercicio
fiscal anual.

LIQUIDACION TOTAL DE UNA CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.-En
el caso de una Certificacidn Presupuestaria Aprobada, haya tenido
algun error, dicha certificacién no puede ser modificada o marcada
con arror, Onicamente podemaos liquidaria; v asi devolver el monte
de ia certificacién, a la disponibilidad presupuestaria y crearla
nuevamente con los datos correctos.

Una certificacion puede ser Liquidada Totalmente, dnicamente sino
fue atada a un compromiso, de lo contrario se necesita revertir el
compromiso v luego se puede liguidar la certificacidn.
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LUGAR HABITUAL RBE TRABAJO.- Ciudad en donde se encuantran las
oficinas administrativas, con sus parroquias urbanas y rurales
constantes en la Divisidn Palitica Administrativa del Pals.

LOSEP.- Ley Crgdnica de Servicio Pablico
LOSNCP - Ley Organica del Sistema Nacional de Contratacién Pablica

MANUAL.- Documento que contiene informacidn vélida v clasificada
sobre una determinada materia de la organizacion. Es un
campandio, una coleccion de textos seleccionados y facilmente
localizables.

MANUAL DE FUNCIONES.- Documento similar al Manual de
Crganizacién. Contiene informacidn vélida y clasificada sobre las
funciones vy productos departamentales de una Institucidn. Su
contenido son y descripcidn departamental, de funciones y de
productos

MANUAL DE ORGANIZACION.- Documentc gque cantiene
informacion vidlida y clasificada sobre la estructura, funciones y
productos departamentales de una organizacién. Su contenida san
organigramas y descripridn departamental, de funciones y de
productos.

MANUAL DE POLITICAS.- Documente que contiene informacidn
vilida y clasificada sobre las politicas, normas e instrucciones que
rigen el quehacer de corta, mediano y largo plazo de los
funcionarios de una erganizacion.

Su contenido san politicas, normas e instruccianes,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.- Un manual de procedimientos es
el documento gue contiene la descripcidn de actividades que deben
seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

En &l se encuentra registrada vy transmitida sin distorsion la
informacion basica referente al funcionamiento de todas las
unidades administrativas, facilita fas labores de auditaria, la
evaluacidn y control interno vy su vigilancia, la conciencia en los
empleadas y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o no
adecuadamente. '

MANUAL DE PUESTOS.- Documento que contiene informacion
vilida y clasificada sobre la naturaleza y funciones de cada puesto o
cargo de trabajo, con sus respectivos requisitos de ingreso vy
valoracién, de una determinada organizacidn.

Su contenido son los puestos de trabajo, gue conllevan
especificacién de su naturaleza y alcances, valoracién, fa descripcitn
de sus funciones y el perfil de los productos de salida.

MOVIMIENTO DE AJUSTE- |dentifica el registra de transacciones por
ajustes econdmicos, referidos en fa Norma Técnica de Contabilidad
Gubernamental No. 3.2.1.5

En las cuentas de los grupos de Activos Operacionales y de Deuda
Flotante, no se registraran movimientos de ajuste sino,

exclusivamente, correccidn de errores.

MOVIMIENTC DE CIERRE.- Identifica el registro de los ajustes

técnicos especificados en la Norma Técnica de Contabilidad@

Gubernamenta! 3.2.17.
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MOVIMIENTO DE CUENTAS DE ORDEN.- Identifica operaciones en
las cuales intervienen cuentas destinadas a registrar el movimiento
de valores, cuando estos no afectan o modifican los balances, pero
que son necesarias a efecto de recordatorio contable, de controt
sobre aspectos administrativos o para consignar derachas vy
abligaciones probables o sujetos a contingencias, los cuales si
llegaran a sabravenir o a realizarse, convierten valores contingentes
en reales.

MOVIMIENTO DE APERTURA.- Identifica el registro de de los saldos
de las cuentas de Activo, Pasivo, Patrimonio y de las Cuentas de
Orden al inicio de cada ejercicio fiscal.

MOVIMIENTO FINANCIERD.- Identifica el registro de los hechos
ecandmicos con impacto inmediato o futura en las disponibilidades
monetarias; en el proceso de contabilizacion es requisito basico la
concurrencia de cuentas de Activos Cperacionales ¢ de Deuda
Flotante. )

MOVIMIENTOS DE CUENTAS DE ORDEN.- |dentifica operaciones en
las cuales intervienen cuentas destinadas a registrar el movimiento
de valores, cuando estas no afectan o madifican las balances, pero
gue son necesarios a efecto de recordatorio contable, de control
socbre aspectos administrativos, o para consignar derechos u
ohligaciones probahles o sujetos a contingencias, los cuales si
llegaran a sphrevenir o a realizarse, convierten valores contingentes
an reales.

Los movimientos de ajuste, de cierre y de cuentas de orden, al igual
que los asientos de tipo financiero gue no correspondan a la
instancia del devengado, nunca tendrdn  afectacienes
presupuestarias.
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MOVIMIENTO FINANCIERO.- ldentifica el registro de los hechos
econdmicos con impacta inmediato o futuro en las disponibilidades
monetarias; en el proceso de contabilizacion, es requisita basico la
concurrencia de cuentas de activos oparacionales o deuda flotante.

NORMAS TECNICA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.- Las
Normas Técnicas de Contabilidad comprenden criterios gue precisan
v delimitan el praceso cantable gue estd orientado a la creacion,
transformacidn, intercambio, transfarencia, extincidn v en general,
cualquier cambio producido en los hechos econdmicos, financieros y
sociales en una entidad puhlica.

NORMAS TECNICAS DE TESORERIA:- El sistema de tesoreria
comprende todos los componentes del proceso de percepcion,
depdsito y colocacion de los recursos financieros plblicos a
disposicion de las entidades y organismos del sector pablico para la
cancelacion oportuna de sus obligaciones y utilizacién de dichos
recursos, de acuerde con los planes y  presupuestos
correspondiantes.

NORMATIVA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA.- El
sistema de Administracién Financiera “SAFI” es el conjunio de
elementas interrelacionadas, interactuantes e interdependientes,
que debidamente ordenados v coordinados entre si, persiguen la
cansecucidn de un fin camun, la transparente administracion de los
fondos publicos.

OBIETIVO ESPECIFICO.- Es la especificacion de una parte del
objetivo general. El conjunto de abjetivos especificos logran el
objetivo general.
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OBRERA/O.- Es la persona que se obliga a Ja prestacion de servicio
o la ejecucién de la obra se denamina trabajador v puede ser
empleado u obrero.

PLANIFICACION ADMINISTRATIVA.- Proceso racional de previsidn,
estructuracion, disefio vy asignacidn optima de recursos de las
organizaciones, para que alcancen resultados en un tiempo y
espacio dados.

POLITICA.- Conjunto de estrategias, normas y pardmetros de una
organizacion, que orientan la actuacion de los funcionarios para
alcanzar sus objetivos y metas en un lugar v plazo dados. Es un
marco general de actuacién.

PRESUPUESTO.- Plan financiero de ingresas y egresas de corto plazo
conformado por programas, provectos y actividades a realizar por
una arganizacion, presentandose en determinadas clasificaciones.

PROBLEMA.~ Situacion anormal respacto a las conductas o hechos
considerados "normales" en un momenteo histérico determinado y
un lugar dado.

PROCEDIMIENTD. - Lineamientos, pasos gque en varias ocasiones
afectan a varios empleados que trabajan en sectares distintos y que
se establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las
aperaciones respectivas para producir un determinado hien o
servicio,

PRODUCTQ.- Es el resultado parcial o total {bienes y servicios),
tangible a intangible, a que conduce una actividad realizada,
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PAC {PLAN ANUAL DE CONTRATACION).- Es {a planificacion anual
que debe realizar toda Entidad Contratante para realizar la
adquisicion de bienes v servicios, obras y consultarfas necesarias
para desarrcllar y cumplir con sus actividades de manera eficiente.

PAGOS A BENEFICIARIOS.- £l pago de las obligaciones a los
beneficiarios, serd ordenado por la unidad responsable del Tesora
Nacional al depositario oficial de los fondos piblicos; dichas
phligaciones se registrardn apropiadamente por las instituciones y
se soficitarédn de acuerdo al programa mensual aprobado.

PASAJES AEREOS NQ UTILIZADOS.- Si los pasajes agreos no
hubieren sido utilizados por elfla servidor/a, deberd devolverlos
para ef tramite correspondiente, mediante memoranda a al Proceso
Administrativa Financiera a mds tardar el cuarto dia laborable
después de terminada la licencia o comisidn, o inmediatamente
cuando la comisidn hubiese sido suspendida indefinidamente caso
contrario se aplicara las sanciones contenidas en este reglamenta.

PERNOCTAR.- Se entendera por pernoctar, cuande el servidar se
traslade de manera temporal a atra jurisdiccidn fuera de su
domicilio y lugar hahitual de trabajo, vy tenga que alojarse y dormir
en ese lugar, hasta el siguiente dia.

En el evento de gue en el lugar de trabajo en el que se cumple la
licencia de servicios institucionales, no existan sitios o disponibilidad
de alojamiento que facilite el desarrollo de las actividades del
servidar, este podrid hacerlo en la ciudad mas cercana, de lo cual se
dejard sentado en el informe, para lo cual se le reconocerd ef valor
del viatico correspondiente al lugar o ciudad donde pernoctd.
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PIA (PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL}L- Una vez aprobado el
presupuesto, la entidad genera su Programacion Indicativa Anual,
enmarcada en las politicas y directrices presupuestarias, cuyo
ohjetivo seréd guiar la ejecucion financiera institucional de modo que
los requerimientos financieros que se generan de la ejecucion de los
presupuestos se armanicen a las disponibilidades de fondos
establecidos en la programacidn de caja .

Para el efecto, dentro de los quince dias subsiguientes a la fecha de
aprobacion del Presupuesto General del Estado por parte de la
Asamblea Nacional, se comunicara a cada institucion el presupuesto
aprobade y los lineamientos para elaborar la PIA, la que serd
remitida al Ministerio de Economia y Finanzas en un plazo que no
excederd los diez dias subsiguientes.

El incumplimiento de las instituciones del Gobierno Central en el
envio de la PIA significard que no cuenten con la programacidn
cuatrimestral de compramiso y mensual de devengado para el
primer cuatrimestre del afio y, por tanto, no podrdn ejecutar
operacion financiera alguna con cargo al presupuesto vigente hasta
que procedan a su envio al MEF,

PRESENTACION DE FACTURAS DE HOSPEDAJE.- Cuando los/las
servidores/as de la LOSEP y de las Trabajadoras y Trabajadores del
Cadigo det Trabajo reciban el valer correspondiente al anticipo de
viaticos sea para el interior o exterior del pais, tendran ia obligacion
de presentar las facturas originales de hospedaje y/o alimentacién,
para efecto de la liquidacidn definitiva de los vidticos. De na
presentarse las facturas de hospedaje, se liquidard el viatico
paganda anicamente comao subsistencia.
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PRESUPUESTC DEL ESTADO.-Es el instrumento de politica fiscal en
el gque constan las estimaciones de los probables ingresos a obtener
a través de diversas fuentes tributarias y no tributarias, asi comao los
gastos gue podran realizarse en funcidn del financiamiento previsto,

Es decir consta por una parte el origen de sus fuentes de
financiamiento y por otra, el destina que se dard a las recursos
financieros durante su vigencia.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.-Los principios
constituyen pautas bdsicas que guian el proceso contable para
generar informacién consistente, relevante, verificable vy
comprensible, y hacen referencia a las técnicas cualitativas vy
cuantitativas de valuacidn de los hechos econdricos; al momento
en el cual se realiza el registro contable.

PRODUCTO.- Constituye un bien o servicio que un ente piblico
proporciona a terceros externas con relacidn al mismo, en este caso
la saciedad. Los bienes y servicios que se entregan a otros entes
plblicos no se consideran como producto sujeto a medicién de
resultados.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE COMPROMISOS (PCC).- Es el
instrumente  mediante el que las instituciones y  sus
correspondientas unidades ejecutoras guiaran la generacién de sus
compromisas con afectacion a los presupuestos vigentes.

Los montos fijadas en la PCC constituirdn el techa méximo para la
generacidon de compromisos presupuestarios en el harizonte
cuatrimestral.
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Para las instituciones del gobierno central, el primer cuatrimestre
del ejercicio fiscal anual de ta PCC se constituird por la programacién
de los cuatro primeros meses de la Programacién Indicativa Anual
de la ejecucidn presupuestaria; en consecuencia, en conocimiento
de la PIA aprobada, las instituciones, a través de la UDAF,
procederan a su validacion al nivel de las unidades ejecutoras
componentes y a solicitar la aprobacidn de la PCC a Ja Subsecretaria
de Presupuestos, dentro de las primeros quince dias subsiguientes a
la aprobacién de [a PIA.

PROGRAMACION DE CAJA.- Es el instrumento con el que se
establece la previsidn calendarizada de las dispanibilidades efectivas
de fondos y de su correspondiente utilizacidn en concordancia con
la programacién de la ejecucion presupuastaria.

PROGRAMACION DE LA EIECUCION PRESUPUESTARIA - Consiste en
proyectar la distribucién temporal, en los sub-periodos que se
definan dentro del ejercicio fiscal anual, de !a produccion de bienes
y servicios que las instituciones entregara a la sociedad y los
requerimientos financieros necesarios para ese propésito. -

PROGRAMACION FINANCIERA DEL GASTO.- Es laz previsian
periodica de los requerimientos financieros dispuestos para cubrir
las obligaciones derivadas del uso de los recursos necesarios para la
obtencidn de los productos finales en términos de bienes y servicios.
La programacion de la ejecucién financiera de los gastos debera
tomar en cuenta la programacidn fisica de la utilizacién de recursas
para la consecucién de las metas por lo que deberd considerar las
etapas de compromiso, contratacién de los recursos  y
devengamiento o recepcitn de los mismos.
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PROGRAMACION PRESUPUESTARIA.- Se define como la fase del
ciclo presupuestaric en la que, sobre la base de los objetivos y
metas determinados por la planificacion y la  restriccion
presupuestaria coherente con el escenario macroeconémico
esperado, se definen los programas anuales a incorporar en el
presupuesto, con la identificacian de las metas de produccién final
de bienes y servicios, los recursos humanos, materiales, fisicos y
financieros necesarios, y los impactos o resultados esperados de su
entrega a la sociedad.

PRORROGA, SUSPENSIGN O MODIFICACION DE LICENCIA O
COMISION DE SERVICIO.- Cuande se considere estrictamente
necesario, la autoridad que solicité la licencia o comisién de servicio
decidird la prérroga, suspensién o modificacion de fechas, vy
gestionara la respectiva autorizacién ante fa maxima autoridad, en
un documento que adjuntard al informe.

PROGRAMA.- Conjunta armonico de objetivos, politicas, metas y
actividades a realizar en un tiempa y espacio dados, con
determinados recursos. Sus resultades son "servicios".

RECLASIFICACION DE CUENTAS.- La reclasificacidn de una cuenta
consiste en gue el saldo de la cuenta a reclasificar, debe ser
trasladado de una cuenta a otra cuenta, de forma tal que la
presentacion de los estados financieros y la informacidn contable
sea lo mas adecuada posible. La necesidad e recfasificar una cuenta
por lo general surge cuando el saldo de dicha cuenta es contrario al
de su naturaleza, ejemplo las cuentas del activo son de naturaleza
débito, luego si al finalizar el periodo gueda alguna cuenta con
saldo crédito,'pues habrd que reclasificarla, ya que no se pued
presentar asi.
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REEXPRESION CONTABLE.- El costo re-expresado estd constituido
por el costo histérico, actualizado a valor corriente, mediante el
recanocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposicién
a fendmenos econdmicos exogenos.

REFORMAS PRESUPUESTARIAS.- Son las modificaciones en las
asignaciones consignadas a los programas incluidos en los
presupuesios aprobados gue alteren los techos asignados, el
destino de las asignaciones, su naturaleza econémica, fuente de
financiamiento o cualquiera otra identificacidn de los componentes
de la clave presupuestaria. Las modificacianes se haradn sobre los
saldos disponibles no eomprometidos de las asignaciones. En
ningun caso se podran efectuar reformas que impliquen traspasar
recursos destinados a inversidbn o capital para cubrir gastos
corrientes.

En los casos que las modificaciones presupuestarias impliquen
afectacion a la PCC y PMD vigentes, se deberd proceder a la
reprogramacian financiera correspondiente.

Las modificaciones presupuestarias que signifiquen cambias en ios
montas asignados a los programas deheran explicitar los cambios en
las metas e indicadores de resultadns contemplados en el
presupuesto aprobado.

REFORMAS TIPO AMPLACION/DISMINUCION-AMP/DIS.-  Son
aquellas refarmas que hacen aumentar a disminuir fos maontaos
totales del presupuesto inicial, sin gue necesariamente a otra
institucién se deba disminuirlafaumentarla para compensar. El
proceso que se describe a continuacidn, aplica de igual forma tanto
para las reformas de Ampliacion como para las de Disminucion.,
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REFORMAS TIPQ INTRA 1.- Son reformas presupuestarias que
salicita la Institucién v la aprueba la Subsecretaria de Presupuestos y
no afectan las presupuestos institucionales aprobados. Estas
reformas son Utiles cuando en una institucion se pretende realizar
cambios en la estructura presupuestaria a nive! de programas,
proyectos, transferencias entre grupos de gasto e incluso cambio en
la fuente de financiamienta.

REFORMAS TIPQ INTRA 2.- Son reformas presupuestarias que
modifican |a distribucion en los grupas e items, no asi en la fuente
de financiamiento. Lo solicita y aprueba la propia institucidn y no
afectan los presupuestos institucionales totales aprabados. Para
este tipa de reformas, si existen unidades ejecutoras dentro de la
institucién se consolidan todas 'as solicitudas y se hace una nueva
salicitud de modificacién presupuestaria, case cantrario es la propia
Institucion la que salicita directamente la reforma. En ambos casos,
es la propia Institucidn 1a que puede aprabar la Reforma
Presupuestaria.

REFORMAS TIPD INTRAUE.- Son refarmas a nivel de ITEM. Si una
institucion desea realizar la transferencia de montos entre Unidades
Ejecutoras que pertenecen a dicha Institucién, entences dispone de
este tipo de reforma gue le permita efectuar dicho proceso. Lo
solicita v aprueba la propia institucion {UDAF}, v no afectan los
prasupuestos institucionales totales aprobados. Esia reforma se
aplica solo en GASTOS.

_REFORMAS TIPO TRANS.- Es una reforma a nivel de ingresos en la

cual solo se puede transferir recursos entre items de un misma
grupo de ingreso y para una misma fuente de financiamiento. La
sumatoria de los montos de las partidas que intervienen ep la
reforma debe ser igual a cero.
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REGISTRO DE CUENTAS DE BENEFICIARIOS.- La unidad encargada
del Tesoro Nacional mantendrd una base de beneficiarios con sus
respectivas cuentas hancarias, donde se acreditaran los pagos que
hayan sido solicitados par las instituciones y unidades ejecutoras. El
registro de los titulares de cuentas de proveedores y contratistas
que se mantiene en las bases de datos de la unidad responsable del
Tesaro Nacional, debera coincidir con aquella que se consigna en el
SRI.

REGISTRO DE OPERACIONES NO PRESUPUESTARIAS.- Son aquellas
que afectan a las dispanibilidades, por tanto no tienen incidencia en
el presupuesto. Dentro de estas operaciones tenemaos: los anticipos
a contratistas, anticipo a praveedores, anticipo de viaticos, anticipo
de remuneraciones, ajustes y reclasificaciones, recaudacién y pago
CxC AA y Fandos de Terceros.

REGISTRO DE PROVEEDORES.-Toda personz natural o juridica
nacional o extranjera gue desee participar en los procesos de
contratacién, deberd estar inscrita y habilitada en el Registro Unico
de Proveedores, cuya informacidn serd publicada en el partal de
compras puhblicas. De igual moda las entidades contratantes se
registraran en el portal para acceder al uso de las herramientas dei
Sisterma Nacional de Contratacién Publica.

REMUNERACION VARIABLE POR EFICIENCIA.- Son mecanismos
retributivos variables y complementarios a la remuneracidn mensual
unificada, derivados de la preductividad y del rendimiento en el
desempefio del puesto, para el cumplimiento de objetivos y metas
cuantificables en la consecucion de productos, calidad del servicio,
la cual constituye un ingresos complementario y na forma parte de
la remuneracion mensual unificada.
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RENDICION DE CUENTAS.-Obligacion que tienen los servidores y
servidoras de responder, justificar ante la autoridad, directivos y las
personas por los recursos recibidos y administrados por el
cumplimiento de fas funciones asignadas. La rendicién de cuentas se
realiza en cumplimiento al ordenamiento jurfdico vigente.

REPROGRAMACION DE CAJA.- La programacion de caja podra ser
modificada en funcidn de la evaluacidn de los ingresos
efectivamente recaudados, para que en lo posible se garantice el
cumplimiento de las cuotas aprobadas, misma que serd aprobada
por el Comité de las Finanzas Pihlicas.

RESTRICCION AL PAGO DE VIATICOS.- Si por necesidades de servicio
se sobrepasara el limite de los 10 dfas, cualquiera sea la zona en gque
se encuentre con licencia, se reconocera desde -el primer dia de
licencia hasta el imite de 30 dias calendario, el 70% del valor del
vidtico diario. Para aquellos servidores/as que realicen funciones de
auditoria o fiscalizacidn, el plazo perentorio serd de 60 dias, previa
justificacion técnica de la respectiva institucion.

RLOSEF .- Reglamenta a la Ley Orgénica de Servicio Piblico

SERVIDORA/O.- Todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios © ejerzan un puesto o
cargo, funcidn o dignidad dentro del sector publico sea o no de libre
nambramiento y remocian. [Disposicién Decima Octava LOSEP).

SISTEMA.- Proceso ciclico que consiste en un conjunto de partes
relacionadas entre si, capaces de transformar insumos en praductos
para satisfacer demandas de su ambiente. Consta de insumos-
proceso-productos-ambiente. Los hay abiertos v cerrados.
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SUPERVISAR.- Acto de vigilar que las hechos de un trabajo sucedan
conforme a las normas preestablecidas v en el tiempo y lugar
determinados.

SERVIDORES AUTORIZADOS PARA CERTIFICAR EN FORMULARIO DE
“CONTROL DE COMISION”.-Los servidoresfas autorizados para
certificar la llegada y salida del comisionado son: Directar de
Administracion de Talento Hurmano en oficing Matriz; los Directores
Regionales en cada Zonal, En ausencia de éstos dltimos lo hardn los
Jefes de Talento Humana en cada Zaonal y elfla servidor/a de mayor
jerarqulfa en las Oficinas Provinciales, respectivamente, cuyo
nombre dehera constar en el formulario de ser pertinente.

La certificacién de salida del destino cuando se efectie fuera del
horario normal de trabajo en el formutario “Control de Licencia o
comisitn’, de no encontrarse los servidorés/as antes mencionados,
estard a cargo de certificar el servidor/a. de mayor jerarquia can
guien se encuentre realizando actividades en el cumplimiento de la
licencia o comisidn a la hera que se termine, '

SUBSISTENCIA.- Es el estipendio monetario o valor destinade a
sufragar los gastos de alimentacidn en el lugar donde cumplen la
licencia los servidores. Son declarados en licencia de servicios
institucionalas con subsistencias cuando tengan que desplazarse
fuera de su damicilio y lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a
8 horas diarias de labor; y, cuando el viaje de ida v de regreso, se
efectiie el mismo dia. E! tiempo de cadlculo de las haras para el
cumplimiento de la licencia para subsistencia iniciard desde e!
momenta y hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores
para el cumplimiento de la licencia para lo cual debera adjuntar en
su informe los detalles y respectivos justificativos.
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SUSPENSION DE LICENCIA O COMISION DE SERVICIO.- Si por
cuatquier circunstancia se llegaré a suspender la licencia o comision
de servicia ya autarizada, el/la servidor/a solicitante comunicara el
particular en forma inmediata y por escrito a la Direccién Ejecutiva o
Direccidon Regional en las Zonales respectiva con copia a las
Unidades de Recursos Financieros y de Recursos Humanos.

Cuande la comision se suspenda indefinidamente o se difiera por al
menos & dias laborables v por razones debidamente justificadas o
motivadas, el/la servidorfa esta en la obligacion de depgositar
inmediatamente el valor recibide por Concepto de anticipe de
viaticos en la Unidad de Administracion de Caja respectiva de la
fnstitucidn, cuya copia del depdsito serd entregado a la Unidad
Financiera,

TACTICA.- Sistema especial que se emplea para disimular v
habilmente para conseguir un fin.

TRABAIO.- Accidn humana, individual o colectiva, gue conduce a la
ohtencidn de un producto o a la prestacidén de un servicio en un
tiempo y espacio determinade y con el apoyo de otros recursas.

TASAS DE DEPRECIACION.- las tasas de depreciacidn son los
porcentzjes en que anualmente se va reduciendo el costo de los
activos por razén del desgaste o deterioro que sufren al ser usados.

TRASPASOS DE CREDITOS.- Constituyen las modificaciones que se
realicen en los ingresos y gastos al interior de un presupuesto pero
que no significan alteracion del techo fijado en su aprobacidn. Se
podran efectuar solre grupos de gasto controlados y no
controlados; para tal efecto, se entenderin como controlados
aquellos grupos de gaste que el MEF, a través del Comité de
Finanzas, en funcidén de los objetivos de fa politica de ejecucion
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presupuestaria, defina que deban someterse a ciertas restricciones
relacionadas con el manejo de los saldos de las asignaciones del
presupuesto. En ausencia de una definicidn expresa del MEF, para
efectos de la ejecucion presupuestaria se entandera gue todos los
Erupos son no controlados.

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA-DAF.- Es la mdxima
instancia institucional en materiz financiera y presupuestarig;
cumple y vela por la aplicacién de leyes, normas y procedimientas
gue rigen la actividad financiera v presupuestaria de observancia
general en la institucién. La DAF no tiene cempetencias de cardcter
operativo, aglutina las solicitudes de sus procesos ejecutores para su
tratamiento al nivel del ente rector; y, autoriza y aprueba las
operacianes presupuestarias delegacdas para su tratamiento.

PROCESO COORDINADOR.~ Es al procesa que, en lo organizativo, es
una instancia dependiente de la DAF para cumplir determinadas
atribuciones que le sean delegadas para facilitar la coordinacion de
los Procesos ejecutoras con la DAF, particufarmente en lo
relacicnade a la programacién presupuestatia, programacién
financiera y ejecucion presupuestaria. Su creacién es facultativa de
la Institucion en funcian de las necesidades de la gestidn financiera
institucianal.

UNIVERSALIDAD .- El subsistema de Tespreria se referird al total de
las disponibilidades de recursos financieros y de su utilizacian.

USUARIO-- Es Ia persona gue acceda al sistema. Al mismo que se le

asignan funciones que determinan el nivel de acceso en el aplicative
¥ que pertenece a un grupo previamente definido por el medelo de
gestidn.
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VALOR CONTABLE.- Es el costo de adquisicién o de donacién, mas
los aumentos o disminuciones registrados durante la vida otil del
bien.

VALOR DE DONACION.- Es el asignade para su correspondienta
registro, incluyende los gastos realizados para ser puestos en
condiciones de operacian.

VALOR EN LIBROS.-Comprende el valor contable menos la

depreciacién acumulada.

VALORACION.- Las adquisiciones de existencias se deberdn valarar
al precic de compra, incluyendo los derechos de importacion, fletes,
saguros, impuestos no reembolsables vy cualguier otro valor
necesario para que el hien esté en condiciones de consuma,
transformacion, venta o utilizacidn en inversiones, proyectos o
programas. Los descuentos o rebajas comerciales se deduciran del
costo de adguisicidn.  Las disminuciones de existencias se
registrardn valordndolas, mediante el método denominado: Precio
Promedio Ponderado.

VIATICOS ZONA A.- Comprende las capitales de provincia y ias
ciudades de Manta, Bahia de Cardguez, Quevedo, Salinas y los
cantones de |a provincia de Galdpagos.

VIATICOS ZONMNA B.- Camprende el resto de ciudades del pais.
VIDA UTIL.- Son objeto de depreciacion los bienes de larga duracidn

destinados a actividades administrativas, productivas o que se
incorporen a proyectos o pragramas de inversion. Q
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TITULO H
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Responsable: Direccidon de Administracldn del Talento Humano = DATH -Central
Gestion de Administracion de Talento Humano — GATH - Zonales

1.1 LICENCIAS CON REMUNERACION
(Art. 27 de la LOSEP /fArts. 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39 del RGLOSEP)

Concepto

Es la facultad o permiso atribuido a un servidor/a para ejercer una
actividad, o gozar de de ciertas libertades o concesiones fuera de las
ordinarias, par situaciones particulares percibiendo remuneraciones
per dicha actividad.

Cuando Procede

Se puede atorgar licencia con remuneracion por: enfermedad,
maternidad, enfermedad catastrdfica, paternidad, nacimientos
prematuros o cuidados especiales, fallecimiento de la  madre
durante el parto, adopciones, madre o padre adoptivos, atencion de
casos de hospitalizacidn o patologias degenerativas de las hija{s] e
hijo(s) en tiempos secuenciales, calamidad doméstica.

Tramite

a.- A pedido del/la servidor/a, el Praceso de Administracidn Técnica
del Talente Humano, realiza el informe de procedencia en el que sa
establece si es favorable o no.

b.- El Procese de Administracidn Técnica del Talento Humano,
realiza la accion de persanal para la suscripcidén del Director
Ejecutivo.
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c.- El Director Ejecutivo suscribe la accidn de personal y lo envia al
Proceso de Administracién Técnica del Talente Humano para su
legalizacion.

1.2. LICENCIAS 5IN REMUNERACION
(Art. 28 LOSEP/Arts. 40, 41, 42, 43, 44 RGLOSEP).

Concepto

Es la facultad o permiso atribuido a un servider/a para ejercer una
actividad, o gozar de de ciertas libertades o concesiones fuera de las
ordinarias, por situaciones particulares sin percibir remuneraciones
por dicha actividad.

Cuando Procede

Se otorgard esta licencia sin remuneracién por necesidades del/la
servidorfa, para realizar estudios: regulares de posgrado,
cumplimienta del servicio militar, reemplazo temporal un ocasional,
participar comg candidata o candidato a eleccidn popular. Se le
concedera hasta por quince dias calendario v por necesidad e
intereses interinstitucionales previa la autorizacién de la autoridad
nominadora para realizar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacién superior hasta por un periodo de dos
afios siempre que el/la servidor/a haya cumplido al menos das afios
de servicio en la institucidn donde trabaja.

Tramite

a.- A pedido de el/la servidorfa el Proceso de Administracion
Técnica del Talento Humano, realiza el informe de procedencia en el
que se astablece si es favorable o no.

b.- El Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano,
realiza la accién de personal para la suscripcién del Director
Ejecutivo.
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¢.- El Director Ejecutive suscribe la accién de personal v lo envia al
Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano para su
legalizacién.

1.3 COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.
(Art. 30 de [a LOSEP/ Art. 45,46,47,48,49,50 del RGLOSEP}

Concepto
La comisién de servicios con remuneracion, es el aporte técnico y/o
profesional de una o unfa servidor/a de carrera en beneficio de otra
institucidn del Estade, diferente a la cual presta sus servicios, dentro
o fuera del pais.

Tramite

a.- La comision de servicios con remuneracion se genera por una
solicitud de otra Institucion del Estado para que el/a servidor/a
preste sus servicios en el pais o en el exterior.

b.- El Director Ejecutivo autorizard la solicitud de comision de
servicios enviada por la autoridad neminadora de la tnstitucidn
requirente,

c.- El Procesos de Administracion Técnica del Talento Humana
realizara el informe técnico en el que se determine que la comisidn
de servicios con rermuneracion afecta o no el normal
desenvolvimiento de la Institucién.

d.- El Director Ejecutivo suscribe la accién de personal (De existir
informe favorahble).

e~ Una wvez suscrita la accidn de personal, el Procesa de
Administracién Técnico de Talento Humano procedera a legalizarla.
Este tramite es exclusivo para losflas servidoresfas gque no se
encuentren en periodo de prueba en la institucion donde trabaja
siempre y cuando se cumplan con los requisitos del puesto a ocupar.
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El plaze mdximo de la comisién de servicios ctorgada es de dos
afios. Previo a la culminacidn del plazo sefialado la UATH en la cual
presta sus servicios velara pargque éste haga uso del derecho a las
vacaciones que le corresponden conforme a la planificacién
institucional.

El/la servidor/a en comision de servicios con remuneracién recibird
la remuneracion mayor o la diferencia a la que hubiere lugar, ia
diferencia sera pagada por la institucion que lo recibe.

Las comisiones de servicios con remuneracidn fuera del pais, se
autorizaran unicamente para gue una a un servidar presie sus
servicios en instituciones del Estada en el exterior, en los términos
sefialados en las normas de este Reglamento General y la
autorizacidn otorgada por la Secretarfa Nacional de la
Administracidn Piablica.

Las/las servidoresfas publicos de carrera podran ser declaradas en
comision de servicios con remuneracidn para efectuar estudios
regulares de posgrados, reuniones, conferencias, pasantias y visitas
de ohservacidon en virtud de convenios interinstitucionales y
similares que beneficien a la Administracion Publica hasta por un
plazo de dos afios previa las autarizaciones correspondientes.

El Proceso de Administracion Técnico de Talento Humana emitird el
dictamen favorable para la concesion de esta comisidn
considerando bdsicamente los requisitos gue sefiala el articulo 41
del Reglamento de la LOSEP, para los estudios de postgrade; vy, en
tantc que para reuniones, conferencias, pasantfas y visitas se
sustentarda con los documentos habilitantes que respalden su
concesion,
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1.4 COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION
(Art. 31 de la LOSEP, Art. 51 RLOSEP)

Concepto

La comisidn de servicios sin remuneracidn, es el aporte técnico y/o
profesional de un/a servidor/a de carrera en beneficio de otra
institucion del Estado, diferente a la cual presta sus servicios, sin
percibir remuneracidn.

Tramite

a.- La comisidn de servicios sin remuneracién se genera por una
solicitud de otra Institucidn del Estado.

b.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talente Humano
realizara el informe de procedencia sohre la solicitud realizadz.

c.- El Proceso de Administracidn Técnico de Talento Humano,
comunicard mediante oficio a la entidad requirente la aceptacion.
d.- El Director Ejecutive suscribe la accién de personal.

e.- Una vez suscrita la accién de personal, el Proceso de
Administracién Técnica de Talento Humano procederd a legalizarla.
f.- El plazo maximao para la comisidan de servicios sin remuneracion
es de & afios como plazo maximo; se contahilizard et tiempo que
permanezca en una o varias instituciones se puede autorizar la
comision de servicios sin remuneracién al/a servidor/a varias veces
en una misma institucidn siempre y cuande no sobrepase los 6 afios
establecidos en el Art. 31 de la LOSEP. )

g- la comision de servicios sin remuneracidn, abligara a la
institucidn  solicitante a la expedicién del correspondienta
NMombramiento Provisional de Libre Remocion, de periodo fijo o la
suscripcion de contratas de servicios ocasionales,

h.- Lla remuneracidn a pagarse con ocasidn de este tipo de
comisiones serd la establecida en las escalas de remuneraciones
correspondientes.
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1.5 TERMINACION DE LAS COMISIONES.

El/a servidor/a camisionado/a se reintegrara inmediatamente a 1a
institucion a la que pertenece, una vez concluida la comisidn y se
deberd emitir la Accién de Personal respectiva a el/la servidor/a a
fin de que se reintegre a su puesto de origen.

No se efectuardn estudios de supresidon de puestos de elfla
servidorfa que se encuentren en comisidn de servicios con o sin
remuneracién mientras se encuentren cumpliendo el tiempo para el
cual fueron comisionados

Si en funcidn de los procesas de racionalizacién, fuere necesaria la
reestructuracidn, reorganizacion, desconcentracion 0
descentralizacion de la institucidn o se procediere a modificar la
estructura de la misma, fusionarla o adscribirla a otra o suprimirla u
otras formas similares en forma previa y de manera inmediata se
procedera a la terminacion de todo tipo de comisidén de servicios y
licencias, si esta afectare al puesto que ocupe elfla servidorfa en
comisién de servicios, para los fines pertinentes.

El control y seguimiento de las comisiones de servicio con o sin
remuneraciéon serdn de responsabilidad del Procesg de
Administracién Técnico de Talento Humano que concede la
comision; 12 avaluacidn del desempefio el/a servidor/a comisionado
serd realizada por el/a jefefa inmediatofa vy aprobada por la
Maxima Autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus
servicios la que informard los resultados de la evaluacién del
desempefio a la Mdxima Autoridad de la institucién a la cual
pertenece el/a servidor/fa conforme la narma de evaluacidn y
desempefio emitida par el MRL para los fines pertinentes.
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En caso de que elfa servidor/a que se encuentre en comisidn de
servicios con o sin remuneracidn, decida presentar su renuncia
deberd previamente solicitar su reincorparacién a la institucion de
origen, y una vez reincorporado podra canalizarlo ante la autoridad
nominadora de conformidad con el Art. 57 del RLOSEP. Iguai
tratamiento se aplicara para las renuncias de los/as servidores/as a
quienes se les concedid licencias can o sin remuneracion.

1.6. PERMISOS.
(Arts. 33 y 34 del la LOSEP, Arts. 58 al 67 RGLOSEP)

Concepto

Es la autorizacidn que otorga la autoridad nominadora o su
delegado o jefe inmediato a la o el servidor, para ausentarse
legalmente del lugar habitual de trabajo.

Cuando Procede

Los permises proceden en los siguientes casos:

a.- Permisos para estudias regulares.

b.- Permiso para atencion médica.

.- Permiso para el cuidado del recién nacido.

d.- Permiso para representacién de una asociacidn laboral.

a.- Permiso para el cuidado de familiares con discapacidades sevaras
o enfermedades catastraficas.

f.- Permiso para matriculacion de hijos o hijas.

g.- Permisos imputables a vacaciones.

1.7. TRASLADOS ADMINISTRATIVOS
{Art. 35 de la LOSEP, 68 del RLOSEP)
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Concepto

Es movimiento administrativo de un © una servidor/a pablico de un
puesto que se encuentre vacante dentro de la misma institucién que
ne implique cambio de domicilio.

Cuanda Procede

a.- Existe un puesto vacante en la unidad, drea o pracesa a la gque se
va a trasladar dentro de la misma jurisdiccion. Que ambos tengan
igual remuneracion. '
b-Que la o el servidor a trasladarse cumpla los requisitos
establecidos en el puesto vacante

c.-El traslado no impligue menascabo de sus derechos.

Tramite

a.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano
elabora el informe téenice debidamente motivade para que se
realice el traslado administrativo.

b.- El Director Ejecutivo autoriza el traslade administrativa.

c.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano
elabora la accion de personal respectiva.

d.- El Directar Ejecutivo suscribe la accidn de personal y envia al
Procesa de Administracion Técnica del Talenta Humano para su
legalizacidn.

1.8, TRASPASOS ADMINISTRATIVOS.-
(Art. 37 LOSEP, Art, 69 del RLOSEP)

Concepto

Es el traspaso de un puasto con ia respectiva partida presupuestaria
a otro proceso o unidad administrativo dentro de fa misma
Institucién del Estado.
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Cuando Procede

a.- Reorganizacién interna de la institucion entidad, organizacion,
dependencia o unidad administrativa.

b.- Par la asignacién de nuevas atribuciones, responsabilidades y
competencias derivadas de la misién institucional.

¢.- Referma total o parcial a la estructura institucional o posicional
de la Institucian. :

d.- Desconcentracidn de funciones y delegacidn de competencias.
e.- Simplificacién de tramites y procedimientos internos.

f- Evitar la duplicacion de funciones, atribuciones vy
responsabilidades.

g.- Racionalizacidn y optimizacién del talento humano por necesidad
institucional, derivadas de las auditorias administrativas efectuada
por el Proceso de Administracién Técnico de Talente Humano.

h.- Otros criterios que estaran determinados expresamente en los
reglamentos internos del talento humano de la institucion.

Tramite

a.- Con la disposicion o autorizacidn del traspaso por parte de la
autoridad nominadora o por el Director de Area solicitante al que se
adjuntara el informe elaborado por el Proteso de Administracidn
Técnica del Talento Humano sobre la necesidad planteada.

b.- Aceptacién del Director de Area a la gue pertenece el puesto
objeto de traspaso.

c.- Accion de perscnal de traspaso de puesto par parte de la
autoridad nominadora de la Institucidn con la respectiva reforma al
Distributivo de remuneraciones Mensuales Unificadas
Institucionales con los dictdmenes de los Ministerios de Relaciones
Laborales y de Finanzas y las reformas a los Presupuestos de las
Institucicnes involucradas en el proceso.
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Se debe contar con la aceptacian por escrito de el/la servidorfa que
va hacer traspasado a un lugar distinto al del damicilio habitual del
titular del puesto.

Traspaso de un puesto a otra institucidn publica.- Por procesos de
raciohalizacién v optimizacién del talento humano que conllevan
procesos de movimienta de personal o supresiones de partidas, a fin
de que [z preparacion técnica y profesional sea aportada en otras
instituciones, entidades, organismos personas juridicas del sector
piblico. Los traspasos de puestos a otras unidades o instituciones
se podran realizar por necesidades institucionales y su consecuencia
serd la modificacidn en el distributivo de remuneraciones. Para el
traspaso de puestos con su respectiva partida presupuestaria a otra
entidad, institucion, organismo o persona juridica, ademas del
infarme técnico del Proceso de Administracidn Técnica del Talento
Humano, se reguerira dictamen presupuestario del Ministerio de
Finanzas si elle implica aumento de la masa salarial o gasto corriente
de |a entidad y la aprabacian del Ministerio de Relaciones Laborales.

Prohibicién.- Se prohibe el traspaso de puestos de losflas
servidores/as que se encuentren en goce de comisiones con o sin
remuneracion.

1.8 CAMBIOS ADMINISTRATIVOS
{Art. 38 de la LOSEP, y 71 del RLOSEP)

Concepto

Consiste en el movimiento administrativo del/a servidor/a de una
unidad a otra distinta a la de su nombramienio por un perigdo no
mayor de 10 meses.
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Tramite

a.- Elfa servidor/a o Director de Area o Director Ejecutiva solicita el
cambip administrativo al Praceso de Administracién Técnica del
Talento Humano.

b.- Con la solicitud, el Proceso de Administracion Técnica de Talento
Humano elabara el Informe Técnico correspondiente para el efecto,
c.- El Director Ejecutivo autariza el cambio administrativo en base al
Informe Técnico.

d.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano
elabora la Accidén de Personal correspondiente.

e- El Director Ejecutivo suscribe la Accion de Personal
correspandiente.

f.- El Proceso de Administracion Técnica del Talenta Humano legaliza
{a accion de personal del cambio administrativo. :
g.-- De requerirse por necesidad institucional podrd nuevamente
volver a la misma unidad o 2 otra unidad diferente dentro de la
misma institucidn después de concluido el cambio administrativo,
tomando en consideracién que en total un servidor/a no podra
sobrepasar los diez meses con cambio administrativo dentro de un
mismo afia calendario, de efectuarse por un periodo menos a los 10
meses dentro de un afio calendario en una unidad y de reguerirse
dentro de la misma unidad nuevamente al servidorfa el nuevo
cambio administrativa se otorgard por el pericdo que restare del
afio calendario y que no sobrepasard los 10 meses.

1.10 INTERCAMBIOS ADMINISTRATIVOS
{Art. 39. LOSEP, Art.73 RGLOSEP)

Concepto

Es el movimiento de personal que pueden solicitar los/las
servidores/as de diferente institucién por motivos de enfermedad
cambio de estado civil y seguridad familiar y parsonal.
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Tramite

a.- Solicitud conjunta de los/as interesados/as

b.- Elaboracion del Informe Técnico respectiva por parte del Proceso
de Administracién Técnica de Talente Humanao.

c.- Con las autorizaciones de la auteridad nominadora en base a los
informes técnicos se comunica a la otra Institucion.

d.- El Proceso de Administracién Técnica de Talenta Humanc
elabara la accion de persenal correspondiente.

.- La Autoridad Nominadora o sus delegados suscriben la accidn de
personal correspondiente.

f.- El Procesas de Administracidn Técnica de Talento Humano
legalizan la accién de personal del cambio administrativo.

1.11 SUBROGACIONES
[Art, 126 LOSEP, y Art. 270 RGLOSEP)

CONCEPTO

La subrogacidn se da cuando un servidor/a dehe cumplir con los
requisitos del puesto a subrogarse y en funcién de la misma se
ejerceran las funciones carrespondientes al puesto subrogado.

Cuando Procede
Cuando un servidor/a titular de un puesto jerarquico superior se
ausenta legalmente,

Tramite :
a.- Elfa servidorfa titular solicita a !a autoridad nominadora la
autorizacién para que en ausencia legalmente justificada pueda
ocupar su puesto otro servidaor, .
b.- El personal sujeto a contratos de servicios ocasionales podra
subrogar o encargarse de un puesto de aquellos comprendidos
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dentro de la escala del nivel jerdrquice superior para lo cual deberd
cumplir con los requisitos y perfiles para el puesto a subrogar o
encargarse. El Proceso de Administracidn Técnico de Talento
Humano en el infarme previo a la contratacion debera incorporar
dicha posibilidad, {a cual constard de manera expresa como clausula
en el Contrato a suscribirse. {Art. 143 del RLOSEP inciso sexto).
¢.- El Director Ejecutivo autoriza la solicitud y envia a la UATH para
que realice los tramites pertinentes de subrogacién que dehe seguir
a su vez lo determinado en el Memorando Circular INEC-DATH-2011-
(010-C de 16 de naviemhre de 2011.

d.- El Proceso de Administracian Técnice de Talento Humano realiza
la accidn de personal correspondiente para la suscripcidn del
Director Ejecutivo.

e.- El Director Ejecutivo-suscribe la accidn de personal.

f.- El Proceso de Administracign Técnico de Talento Humano legaliza
la accidn de personal,

g.- Considerando que elfa servidor/a subrogante tendra derecho a
percibir la diferencia que existe entre la remuneracién mensual
unificada de su puesto y la del puesto subrogadao incluyendo éstos
los puestos que dependen administrativamente de la misma
institucidn,

h.- El pago por subrogacion correrd a partir del primer dia y hasta
cuando dure el tiempo de la subrogacién.

1.12 ENCARGO DE UUN PUESTO VACANTE
(Art. 127 LOSEP, Art. 271 del RGLOSEPR)

Concepto.-

El encargo de funcicnes de un puesta vacante se entiende a la
funcidn que debe asumir, elfa servidor/a de la institucién asume el
ejercicio de un puesto directivo ubicado o no, en la escala del nivel
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jerarquico superior, por disposicidn de la ley o por orden escrita de
autoridad competente.

Cuando Procede

E} encargo de funciones procedera cuando elfa servidor/a, deba
asumir las competencias y responsabilidades de un puesto directivo
ubicado o no en la Escala del Nivel Jerarquico Superior.

Tramite

a.- Por disposicion por escrito del Director Ejecutive para gue el
servidor asuma las competencias y responsabilidades del puesto
vacante hasta la designacidn del titutar del puesta.

b.- El Procesa de Administracién Técnico de Talento Humano realiza
la accion de persanal correspondiente para la suscripcidn def
Director Ejecutivo.

c.- El Director Ejecutivo suscribe la accion de persanal

d.- El Proceso de Administracion Técnico de Talento Hurnanao legaliza
la accidn de personal.

e.- El ancargo en puesto vacante correrd a partir det primer dia del
ejercicio y hasta cuando dure el tiempo del encargo los aportes al
IESS seran los gue corresponda al puesto encargado

f.- En caso de gue fa remuneracidn del’ puesto encargada fuere
menor, percibird la remuneracién de mayar valar.

1.13 SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
(Art. 44 LOSEP, Arts. 90 al 100 del RGLOSEFP).

Concepto

Es el Proceso administrativo, oral y motivado por el cual Ia
administracién pablica determina o no el cometimiento, de las faltas
administrativas establecidas en la ley, por parte de un/a servidor/a
publica.
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Cuando Procede
Antes de dar inicio al sumario administrativo se deberan cumplir can
las siguientes acciones previstas:

a.- Cuando viniere en conocimiento de una autoridad, funcionario o
servidor la presuncién de |z comision de una falta disciplinaria grave
por parte delfa servidor/a de la institucion, tal infarmacion seré
remitida a el Proceso de Administracion Técnico de Talento Humano
para el estudio y andlisis de los hechos que presuntamente se
imputan.

b.- Conacidas v aralizados los hechos, el Praceso de Administracicn
Técnico de Talento Humano en el término de tres dias informara a Ja
autoridad nominadora o su delegado sobre fz procedencia de iniciar
el sumario administrativo, consignando los fundarnentos de hecho y
de derecho y los documentos de respaldo, en el caso que hubiere
lugar, dicho informe no tendré el caracter vinculante

c.- Recibido el informe, la autoridad nominadora o su delegado
mediante providencia, dispondrd al Proceso de Administracion
Técnice de Talenta Humano, de ser el caso, el inicio del sumario
administrativo, en el término de 5 dias.

Tramite

a.- Con el informe previo del Proceso de Administracidn Técnico de
" Talento Humang, El Birector Ejecutivo expedira la providencia de
inicio del sumaric administrativo

h.- El auto de llamamiento a sumario sera notificado por el
Secretaric Ad Hoc en el término de un dia, mediante boleta
entregada en su lugar de trabajo o mediante tres boletas dejadas en
su domicilio
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¢.- Recibida la notificacidn la o el servidor, en el térming de 3 dias
cantestara al planteamiento del sumario.

d.- Una vez vencido el término de la contestacian, se procederd a la
apertura del término de prueba por el término de 7dias.

a.- Vencido el termino a prueba, se sefala dia v hara en la cuales
tenga lugar una audiencia oral, en la cual se sustentard las pruebas
de cargo y de descargo, sera convocada con 24 horas de
anticipacion.

f.- Concluida la audiencia oral el titular del Praceso de
Administracién Técnice de Talento Humano o su.delegado, dentro
del términa de 10 dias, mediante providencia, dias, remitira al
Director Ejecutivo el expediente del sumario administrativo y un
informe con las conclusiones y recomendaciones. :

g.--El Director Ejecutive mediante providencia, dispondra, de ser el
caso, ¥ de manera motivada la aplicacion de la sancién
carrespandiente, que serd notificada al servidaor sumartado.

g.- El Titular del Proceso de Administracidn Técnico de Talento
Humano o su delegado, elahorard la accidn de personal en la que se
registrara la sancion impuesta.

h.- 5i no existe sancion el Director Ejecutive en su providencia final
ordenard el archivo del sumario, sin dejar constancia en el
expediente personal del servidor o servidora,

1.14 CESACION DE FUNCIONES

Concepto

La cesacion de funciones genera la terminacion definitiva de la
prestacion de servicios de las y los servidores publicos con las
instituciones del Estade, y se produce en los casos sefialadas en la
LOSEP y su Reglamento.
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Cuando Procede

Los casos en los cuales se puede proceder con la cesacién de
funciones estédn establecidos en los Arts 47,48, 49 de la LOSEP y
101, 102, 103, 104, 105, 106, 107, 108, 109, 110, 111 del RLOSEFR, y
son los siguientes:

1.14.1 Cesaclén de Funciongs por Renuncia Voluntaria,

a.- Elfla servidor/a que voluntariamente deseare separarse,
comunicara por escrito al Director Ejecutivo del INEC por lo menos
con quince dias de anticipacién a la fecha de su salida. De acuerdo al
Art. 102 del RLOSEP y Memorando Circular No.DATH-2011-008-C de
18 de octuhre de 2011. :

b.- El Director Ejecutivo del iINEC de conformidad con el inciso 2 del
Art. 102 del RLOSEP podra aceptar inmediatamente la renuncia,
siempre y cuando el pedida cuente con la aprabacidn del Director
de Area.

¢.- Elfla servidor/a a la fecha de terminacidn de la relacidn de
prestacién de servicios, procederd a la entrega recepcion de los
bienes, archivos v equipo tecnoldgico que estuvieron a su cargo de
acuerdo al procedimiento establecido en el Memaranda Circular
D05 DITE de D8 de febrero de 2010 vy se sujetara también a la
ncrmativa interna aplicable.

d.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano
legaliza la cesacion de la funciones.

a.- Elfa servidor que presentare la renuncia voluntariamente a su
puesto y que por efectos del goce de licencia sin remuneracion ¢
comisién de servicios con remuneracién, no hubiere devengado el
tiempo de permanencia en la instifucion confarme a lo establecido
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en la LOSEP y su Reglamento no le serd aceptada la renuncia hasta
gue proceda a la devolucién de los valares egresados por la
institucion o devengue el tiempo correspondiente por los conceptos
determinados en la Ley y su Reglamento; de ser el caso la nstitucién
ejecutara las garantias rendidas par el/la servidor/a renunciante e
iniciara los procesos correspondientes para el debido cobro Art.102
inciso final del RLOSEP.

1.14.2 Cesacion de funciones por incapacidad absoluta o
permanente declarada judicialmente; vy por perdida de los derechos
de ciudadania declarada mediante sentencia ejecutoriada.

Para proceder can este tipo de cesacidon se debera contar con las
copias certificadas de las sentencias debidamente ejecutoriadas. Art.
103 del RLOSEP.

1.14.3 Casacidn de funciones por supresién del Puesto.,

a.- Se da este tipo de cesacidn de acuerdo a las directrices o politicas
para el efecto que haya emitido el Ministerio de Relaciones
Laborales, luego del debido proceso técnico administrativo Art.104
del RLOSEP.

b.- El procesa concluira dnicamente cuando la institucion en la que
se produce la supresion del puestc haya-efectuado a su favor el
pago par indemnizacian.

1.14.4 Cesacion de funciones por remocion.
{Art. 105 del RLOSEP)

E! Director Ejecutivo del INEC una vez recibida la solicitud del
Contralor o del Ministerio de Relaciones Laborales o a pedido de la
ciudadania a través de estas institucicnes mediante acto mativade

cC
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salicitara a la o él servidor se pronuncie sobre los hechos u
omisiones que se le imputan en el término de dos dias y presente las
pruebas de descargo. Vencido éste término, si elfla servidor/a no
desvirtla las presuntas causas de su impedimento serd removido
previo el sumario administrativo respectivo.

El servidor que huhbiere sido designado para efercer un puesto por
periodo fijo cesard en sus funciones en los siguientes casos:

1.- Cancluya el periodo para el cual fue designada sin gue se
requiera para tal efecto, la formalizacién de acto administrativo
alguno.
2.- Por decisidn debidamente fundamentada del consejo de la
entidad o del érgano gue haga sus veces, la remocion no implica
sancién.

En caso de los nambramientos provisionales, cesardn en sus
funciones una vez concluido el periode de temporalidad para los
cuales fueron nombrados; tratandose de perfode de prueba
terminara en caso de que no hubiere superado {a evaluacion
respectiva.

1.14.5 Cesacidn de funciones por destitucion.-
Cumplida una causal de las determinadas an el Art. 48 de la LOSEP,
Art. 106 RLO5EP, se lo realizara previc sumario administrativa.

1.14.6 Cesacion de funciones por haber inobservado en el ingreso
al Sectar Plblico el concurso de méritos y oposicion.-

Cumplidos los requisitos establecidos en la LOSEP vy el Reglamento,
al no haherse efectuado el respective concurso de meéritos vy
oposicidn vy haya sido declarado ganador, serd destituido
inmediatamente de su puesto pravio sumario administrativo o

33

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

INEC

cesacion inmediata en el nombramiento provisional segin el caso
sin pedjuicio de las acciones administrativas civiles y penales a que
hubieren lugar. Art. 107 RLOSEP.

1.14.7 Cesacidén por acogerse al retiro voluntario con
indemnizacién; y cesacidn por retiro por jubilacidn.-

El Procese de Administracién Técnica del Talepto Humano
establecerd los planes de retiro voluntario v de jubilacidn, dentro de
los planes de retire voluntario para el afio en curso y siguiante afio
del ejercicio fiscal la que deberd contar con la correspondiente
dispanibilidad presupuestaria, elfla servidorfa que deseare
acogerse a los planes de retirc voluntario con indemnizacién o
cesacian por jubilacion, deberad presentar por escrito su voluntad de
acogerse al mismo Art. 108 del RLOSEP.

1.14.8 Cesacidn por muerte.-
{Art.109 del Reg. de la LOSEP)

Cuande una servidora o servidor hayan fallecido, el Proceso de
Administracion Técnico de Talente Humano con la partida de
defuncién presentada por sus familiares, procederd a la elabaracién
de la accion de personal ¥y & la liguidacion de haberes
correspondiente, conforme al articulo 111 del RLOSEP en lo que
fuere aplicable. Si la muerte o fallecimiento de la servidera o
servidor se produce posterior a la solicitud presentada para los
casgs previstos en el articulo 119 de la LOSEP, se abservara lo
sefialado en dicha disposicion y en el Reglamento General en lo que
fuere aplicabla.

1.14.9 Liquidacion y pago de Haberes en casos de Cesacidn.-
En todos los casos de Cesacidn de Funciones salvo el de muerte del
servidor, debe suscribir obligatoriamente un acta antrega recepcic’.\n@%

R I MR R DI T



MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

AINEC

Frgfifaty 1 24 PO 5 SEEATN ¢ CAnD0E

de los bienes y archivos bajo su responsabilidad. A su vez gue se
realizara la liquidacion de pago de haheres a los que hubiere lugar a
favor de la o el/la servidar/a se considera la parte proporcianal de
los ingresos a que tuviere derecho. Art. 111 Reg. de la LOSEP.

CAPITULO |
GESTICN JURIDICA

Responsable: Direccidn de Asesaria luridica - DJU- Central
Gestién de Asesaria Juridica Zonal - GAJ- Zonates
2.1.- CONTRATOS QCASIONALES:

Referencia normativa: Art. 58 LOSEP, Arts.: 143 y 144 del RGLCSEP,
aficio circular del MRL No. MRL -AGTH-2011 02779 de 16 de
diciembre de 2011.

Cancepto.-
Son aquellos contratos gue tienen par objetiva satisfacer o atender
las necesidades institucionales.

Cuando Procede.-

Una vez autorizada la contratacidon por parte de [fa maxima
autoridad, sea esta en Lineamientos de proyectas o por
requerimiento puntuales de las diferentes Direcciones del IMEC,
para satisfacer necesidades institucionales, previo informe de la
Direccidn y/o Proceso de Administracidn Técnico de Talento
Humano, siempre que exista partida presupuestaria y disponibilidad
econdmica.

CARACTERISTICAS.-
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a.- Estas contrataciones no podrin sobrepasar del 20% de la
totalidad del personal de la entidad Contratante, en caso de superar
el parcentaje se nacesita autorizacién del MRL.

b.- Este tipoc de contratacion no podra exceder de 12 meses de
duracion, o hasta que culmine el tiempo restante del ejercicio fiscal
an Curso.

c.- Por la naturaleza de la contratacion no se genera estahilidad
laboral, ni derecho adquirido para emisidn de nambramiento
permanente, pudiendo darse por terminado en cualguier momenta.

d.- El personal que labara bajo esta modalidad tendrd relacidn de
dependencia y derecho a todos los beneficios econdmicos
contemplados para el personal de nombramiento, excepto las
indemnizaciones por supresion de puesto o partida o incentivos de
jubilacidn,

e.- La remuneracion mensual unificada para este tipo de contratos
sera la establecida por el MRL.

f.- Por necesidad institucional estos contratos se podran renovar por
una scla vez hasta por 12 meses adicionales, excepcionalmente en

" proyectos de inversidn.

Tramite.-

a.- Inicia, con el Lineamiento aprobadao de la Encuesta o Proyecto
que contiene el requerimiento del personal de contratos de
servicios ocasionales, o con el requerimiento directo de alguna de
las diferentes Direcciones del INEC. (Financiamienta INEC)

b.- El Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano,
solicitara al Procesp Administrativo Financiero la certificacién

iiNEC
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presupuestaria, y dispenibilidad econdmica para proceder a la
rontratacion solicitada.

¢.- El Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano, con la
certificacién presupuestaria procede al proceso de seleccion, realiza
el informe pertinente, en el cual debe detallar la necesidad v Ia
justificacian Institucional que conlleva a realizar la contratacién, asi
como las actividades, el grado ocupacional, y la remuneracidn que
va a percibir la persona gue va a ser contratada bajo esta
madalidad.

d.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talente Humano,
solicita a al Proceso de Asesoria Juridica procede a la elaboracién del
contrato de servicios ocasionales, esta solicitud se la hard con un
térming minimo de 48 haras antes de gue el servidor inicie sus
labores.

e.- El Proceso de Asesoria Juridica, elaborara el contrato solicitado,
le hard suscribir el contrato de servicios ocasionales al servidor, v
este se envia a la DISEG para ser remitido a la celebracidn del DIRE),
una vez suscrito por el DIRE) devuelve a DUU y esta remite el
contrato suscrito por las partes al Proceso de Administracion
Téenica del Talente Humane para su registro, control y archivo
canjuntamente con los documentos habilitantes,

f.- El contrato de servicios ocasionales rige a partir de la pasesidn y
registro, que se preduce previo a la presentacicn,

2.2.- CONTRATOS CIVILES DE SERVICIOS PROFESIONALES Y DE
SERVICIOS TECNICOS ESPECIALIZADOS:

Referencias: Art, 148 del RGLOSEP.
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Caoncepto.-

Contrato en virtud del cual una parte, a Ia que se designa con el
nombre de Profesional o Técnico, se obliga a realizar un trabajo a
favar de la [Institucidn, para el que se requiere de preparacidn
profesional o especializacién técnica, y de un titulo profesianal para
llevarle a cabo, a cambio de una remuneracidn que recibe &l nombre
de honorarios.

Cuando Praocede.-

Una wvez autorizada la contratacion por parte de la méxima
autoridad (esta autorizacidn pueda estar en la ejecucién de
lineamientos 0 por requerimiento de alguna Direccion del INEC}), el
contrato civil de servicios prafesionales procederd a fin de satisfacer
o desarrollar alguna necesidad especifica Institucional que no pueda
ser ejecutada por el prapio persanal de [a Entidad, previo el informe
del Procesc de Administracidn Técnica de Talento Humano en el
cual se debe justificar este tipo de contratacion, siempre que exista
partida presupuestaria y disponibilidad econdmica.

Caracteristicas.-
a.- En este tipo de contratacidn no existe relacion de dependencia
labaral,

b.- En este tipo de contratacidn, e! Profesional o Técnico, na estd
sujeto a horario de trabajo, sin embarge debe prestar el servicic
para el que fue contratado dentro del tiempe y forma convenida.

c.- En este tipo de contratacién, en razon del servicio prestado, el
Profesional o Técnico debe facturar para que se le cancele sus
honararios, para el efecto deberd presentar el respectivo informe
con el detalle de actividades y productos realizados, el mismo que
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debera tener el visto bueno y/o aprobacidan del Administrador del
Contrato.

Tramite.-

2.- Inicia, con el Lineamiento aprobado de la Encuesta o Proyecio
que contiene el requerimiento del Profesional a ser contratado, o
con el requerimiento directo por parte de alguna de las diferentes
Direccicnes del INEC {Financiamiento INEC)

b.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano,
solicitard a al Proceso Administrativa Financiera la certificacion
presupuestaria y disponibilidad econdmica pare proceder a la
contratacion solicitada.

¢.- El Proceso de Administracidn Técnica del Talento Humano,
solicita a al Praceso de Asesorfa Jurfdica procede a la elaboracidn del
contrato de servicios ocasionales, esta solicitud se la hara con un
termino minimo de 48 horas antes de que el servidor inicie sus
laboras.

d.- El Proceso de Asesoria Juridica, elaborara el contrato solicitado,
le hara suscribir el contrato de servicios ocasionales al servidor, v
este se envia a la DISEG para ser remitido a la celehracion del DIREY,
una vez suscrito por el DIREJ devuelve a DUU vy esta remite el
contrato suscrito por las paries al Proceso de Administracion
Técnica del Talento Humano para su registro, cantrol y archivo
conjuntamente con los documentos habilitantes.

2.3.- CONTRATOS CIVILES

Referencia: (De acuerda al Memorando No. INEC-DIIU-2012-0023-
M de 11 de enero de 2012, que contiene los términes para la

suscripcidn del contrato civil)

Concepto.-
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Es la relacion juridica entre dos o mds personas, donde se crean,
modifican o se extinguen obligaciones y derechos,

Cuando Procede.-

a.- Una vez autorizada la contratacidn por parte de la mdxima
autoridad {esta autorizacidn pueda estar en la ejecucidn de
lineamientos o por requerimiento de tas diferentes Direcciones del
INEC), aplica para personal gue lakora en operativo de campo
{Supervisor y Encuestador},

b.- Para proceder a la elaboracidn de este tipo de contratos debe
constar el Acta de Resultados de la calificacion obtenida por parte
del personal que fue capacitado para la encuesta o proyecto
respectiva.

c.- Para la elaboracién de estos contratas también se cantard con la
partida presupuestaria y dispanibilidad econémica pertinente.

Caracteristicas.-

a.- En los contratos civiles no se genera estabilidad laboral, ni
derechos adquiridos, pudiendo darse por terminada en cualquier
momento.

b.- Los contratos civiles no genera refacion de dependencia y ni
derecho a todes los beneficios Econdmicos contemplados para el
personal amparado bajo lo estipulado en la LOSEP,

c.- En los contratos civiles el contratado percibe un honorario en
razdn de fa carga o Jornada de trabajo cumplida.
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Tramite.-

.- Inicia con el Lineamiento aprobado de la Encuesta o Proyecto
que contiene el requerimiento del personal de campo a ser
contratado, o con el requerimiento directo por parte de algun
Proceso del INEC {Financiamiento INEC).

b.- El Praceso de Administracién Técnica del Talento Humano, deben
de realizar la preseleccién del persenal que presento sus carpetas, v
revisar si cumplen con los requisitos exigidos para proceder a la
capacitacion de las personas elegibles.

c.- Las persohas elegibles después de la capacitacién recibida
rendiran la prueba del conocimiento respectiva, con esto el Proceso
de Administracion Técnica del Talento Humano suscribird un Acta de
Resultados donde constardn los nombres de las personas a ser
contratadas hajo esta madalidad.

d.- El Proceso de Asesoria Juridica, remite el farmato de Contrato
Civil a cada Direccion Regional Zonal, una vez que se encuentra
aprobado el Lineamiento, Proyecto o Encuesta que se va a ejecutar.

2.4.- CONTRATO DE ARRENDAMIENTO DE BIENES {NMUEBLES:
Referencias: Art. 59 de la LOSNCP, Arts. 64, 65 y 66 del RLOSNCF,
Reseluciones del INCOP, en lo que sea pertinente también se aplica
las narmas de la Ley de Inquilinato y del Codigo Civil.

CONCEPTO.-

Es el conirato en virtud del cual una parte llamada Arrendador se
obliga a transferir el uso temporal de un inmueble a otra parte
llamada Arrendataric quien a su vez se obliga a pagar un precic,
cierto y determinado.

Cuando Pracede.-
a.- Este tipa de contratacién procede una vez que la mdxima
Autoridad aprueba el Lineamiento respectivo.
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b.- Elahoracidn .de Resolucion del PAC donde canstard el
requerimiento de los locales a bines inmuebles a ser arrendadas.

Trémite.-

a.- Al Proceso requirente deberd remitir al Proceso Administrativo
Financiero las caracteristicas del local a ser arrendado para que el
Proceso de Compra de Bienes y Servicios, pracedan a sacar las
proformas respectivas, elabaren el cuadro comparativo pertinente a
fin de que praceder a solicitar la disponibilidad presupuestaria y
certificacién econdmica pertinente.

b.- Con la partida presupuestaria el Proceso de Compra de Bienes y
Servicios remite a al Proceso de Asesoria Juridica el Pliega para su
revision y aprobacidon por parte del Director o Jefe de Asesoria
Juridica.

c.- Aprobado el Pliego por parte del Director ¢ lefe de Asesoria
Juridica, se remite el mismo al Proceso de Compra de Bienes y
Servicios para que publiquen el Pliego en el portal y efectuar el
praceso conforme lo establecido en la LOSNCP. _

d.- Efectuado el procesa respectivo par medic del portal de compras
piblicas al Praceso Administrativo Financiero, conforme a lo
determinado en la LOSNCP, su Reglamento de Aplicacidn vy
Resoluciones del INCOP, contande con la autorizacion de [a maxima
autoridad remite al Proceso de Asesaria Juridica el expediente de
Contratacidn con todas sus antecedentes para la elaboracian de la
Resolucion y Contrato respectivo.

e.- Elahorado el cantrato respectivo el Proceso de Asesoria Juridica,
remite el contrato para la firma de la maxzima autoridad y una vez

que el contrato esté suscrito por la partes y debidamente legalizado,
se remite el mismo al Proceso Administrative Financiero. [J:\%)
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2.5.- CONTRATO DE ALQUILER DE VEHICULQS O ARRENDAMIENTO
DE TRANSPORTE:

Referencias: Art. 1948 Cddigo Civil, y Resalucion No. 166-DIRG-2008
(INEC) de 13 de agosto del 2008 con 1a cual se expidid el “Instructivo
para la Contratacion de Vehiculos”.

CONCEPTO.- .
Contrato por medio del cual una parte se compromete a prestar un
servicio de transporte, mediante cierto flete o precio, para
transportar o hacer transportar una persona o cosa de un sitio a
otro.

Cuandeo Procede.-
a.- Este tipo de contratacidn procede una vez que la Maxima
Autoridad aprueha el Lineamiento respective.

h.- Este tipo de contratas proceda para la gjecucion de las Encuestas
a Proyectas, para la realizacidn de los Operativos de Campo.

¢.- Los vehiculos a ser contratados se seleccionaran vy contratardn
tanto en Planta Central come en las Direccicnes Regionales Zonales.

Caracteristicas.-
a.- En este tipo de contratacidn el pago se lo realizard en funcidn de
{a duracian de |a carga de trabajo o jornadas realizadas.

b.- En el Lineamiento consta ef formato de contrato pertinente para
las Direcciones Regionales Zonales.

TRAMITE.-
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a.- El Proceso Administrativo Financiero a través del Proceso de

‘Gestién del Parque Automotar, una vez realizada la seleccidn de los

vehiculos a ser contratados para el prayecto o encuesta a
ejecutarse, adjuntando la dehida partida presupuestaria v
disponihilidad econdmica solicita a al Proceso de Asesaria Juridica, la
elaboracian de los contratos.

b.- El Proceso de Asesoria Juridica una vez elaborado el contrato
respectivo y dehidamente suscrito por los comparecientes remite el
contrata citado a al Proceso Administrativa Financiera.

2.6.- CONTRATO DE COMODATO:

Referencias: Arts. 62, 63, 64 y 65 del Reglamento General
Sustitutivo para el Manejo y Administracion de Bienes del Sector
Publice, en lo que sea pertinente también se aplica las normas gue
constan en los Arts. 2077 al 2098 del Cédigo Civil.

Concepto.-

Comedate o préstamo de uso es un contrato en que una de las
partes entrega a la otra gratuitamente una especie, mueble o raiz,
para gue haga uso de ella, con cargo de restituir la misma especie
después de terminado el uso.

Cuando Procede.-

a.- Procede cuanda dos personas jurfdicas distintas perienecientas
al sector plblico, quisieren que una de ellas entregue a la otra,
especies, bienes muebles o inmuebles, para lo cual deherdn
sujetarse a las normas especiales propias de esta clase de contrato.

b.- Se podrd celebrar contrato de comodato entre entidades y
organismos del sectar publico y personas juridicas del sector privado
que por delegacién o concesién realizada de acuerdo con la ley,
presten servicias piiblicos, stempre que dicho contrato se relacione
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con una mejor prestacidn de un servicio publico, favorezca el interés
social, se establezcan las correspondientes garantfas y esté
debidamente autorizado por la maxima autoridad de la entidad u
organismo, de acuerdo con la ley y este reglamento.

c.- Los contratos de comodato con entidades privadas podran
renovarse siempre y cuando se cumplan las condicionas sefialadas
en el inciso anterior y no se afecte de manera alguna el servicio
publico.

Tramite.-

a.- Con la autorizacidon de la méxima autoridad, a! Proceso
Administrativa Financiera salicita al Proceso de Almacén General el
Informe pertinente respecto a los bienes solicitados en comodato,
con este Informe al Proceso Administrativa Financiera, solicita a al
Procesa de Asesoria Juridica la elahoracidn del contrato de
comodato.

b.- Suscrito el contrato por los comparecientes, al Procesa de
Asesoria luridica remitira el mismo a al Procesc Administrativa
Financiera con la finalidad de que el Guardalmacén General o quien
haga sus veces, proceda a la elaboracién del acta de entrega -
recepcidn de los bienes dados en Comodato.

c.- El Proceso de Administracion Técnica del Talente Humano,
solicita a al Proceso de Asesaria Juridica procede a la elaboracién del
contrato de camodato, esta solicitud se la hara con un término
minimo de 48 haras antes de que el servidar inicie sus labores.

d.- El Praceso de Asesoria Juridica, elaborara el contrato solicitado,
le hara suscribir el contrato de comodato y este se envia a la
Direccién de Secretaria General para ser remitide a la celebracidn
por parte del Director Ejecutivo, una vez suscrito por el Director
Ejecutivo se devuelve a la Direccién Juridica y esta remite el contrato
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suscrite por las partes al Procese de Administracion Técnica del
Talento Humano para su registro, control y archivo conjuntamente
con las documentos habilitantes.

2.7.- CONVENIO DE PAGO

Referencia: Arts. 115, 116, 117, 178 y 180 Cédigo Orgénica de
Planificaciéon y Finanzas PGhlicas {De conformidad con el Cadigo
mencionado los convenio de pagos se los puede elaborar de manera
excepcional bajo la responsabilidad del servidor gque omitid los
controles de gasto, lo cual debe censtar en todos los criterios que se
soliciten para la elaboracian del convenio de pago}.

Concepto.-

£l Convenio de Pago de manera general es una herramienta que se
utiliza en el momento en el gue el deudor no puede cumplir con el
pago de su deuda y de acuerdo con su acreedor, pueden celebrar un
convenio de pago, con la finalidad de subsanar la deuda gue se
mantiena,

En materia contractual, el convenio de pago se aplicara cuanda por
circunstancias ajenas a la voluntad o decisién de las autoridades
competentes de la entidad debidamente justificadas, no hubiere
sido posible celebrar el contrato pertinente.

Cuando Procede.-
a.- El convenio de pago procederd por excepcidn y siempre (ue
exista la disponibilidad pertinente.

b~ El convenio de pago se aplicara cuando por circunstancias ajenas
a la voluntad o decisién de las autoridades competentes de la
entidad debidamente justificadas, no hubiere sido posible celebrar
el contrato pertinente. (“
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Tramite.-

a.- El Proceso requirente para solicitar la autorizacién de Ia
elaboracion del canvenio de pagae a la maxima autoridad, deberd
adjuntar el informe en el que se justifique la realizacién de las
actividades por el periodo de cumplimiento a satisfaccion y con el
aprobado para que se realice un convenio de pago, existencia de la
disponibilidad econdmica y certificacidn presupuestaria partinente,
ast como adjuntar la factura respectiva.

b.- Con la autorizacion por parte de la maxima autoridad al Proceso
de Asesoria Juridica pracede a la elaboracidn del convenio de paga.
c.- El Proceso de Administracion Técnica del Talente Humano,
solicita a al Proceso de Asesaria Juridica procede a la elaboracidn del
convenio de page respectivo, esta solicitud se la hard con un
término minimo de 48 horas antes.

d.- El Proceso de Asesoria Juridica, elaborara el convenio solicitado,
le hard suscribir al convenio a la persona que prestd sus servicios a
la institucion, y este se envia a la Secretaria General para ser
remitido a la celebracion del Director Ejecutivo, una vez suscrite por
devuelve 3 la Direccidn Juridica y esta remite el convenlo suscrito
par las partes al Praceso de Administracidn Técnica del Talento
Humane gara su registro, control y archive conjuntamente con los
dacumentos hahilitantes.

c.- El Proceso de Asesoria Juridica, una vez legalizado el convenio de
pago por parte de los comparecientes remite el mismo a al Proceso
Administrativa Financiera.

2.8.- CONVENIOS O CONTRATOS DE PASANTIAS ¥ PRACTICAS
Referencias: Art; 59 de la LOSEP y Art. 149 del RLOSEP.

Cancepto.-
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Pasantia es la prictica profesional que realiza un estudiante para
panar aplicar sus canocimientos y facultades, par esto, el objetivo
de la pasantia es brindarle experiencia laboral al pasante y
prepararlo para que pueda desarrollarse en el campo laboral
vinculada a su futura profesion.

Cuando Pracede.-

Una vez, gue la maxima autoridad en hase al informe remitido por el
Proceso de Formacidn y Capacitacién Institucional, autariza se
realice la pasantia solicitada.

Caracteristicas.-
a.- Este tipo de convenios o coniratos se celebran con estudiantes
de institutos, universidades y escuelas politécnicas.

b.- También se pueden celebrar este tipo de convenios o contratos
con establecimientos de ecuracidn regular de nivel medio. (Practicas
estudiantiles).

c.- En estas convenios o contratas no se origina relacidn labaral, ni
relacidn de dependencia.

d.- En estos convenios o contratos no se generan derechos ni
chligaciones laborales o administrativas.

a.- Este tipo de convenios 6 contratos tienen una duracién limitada vy
podran percibir un reconocimiento econdmico, que es establecido
por el Ministerio de Relaciones Lahorales.

Trimite.-
a.- Ingresada Ia solicitud de la persona que desea realizar la pasantia
o la practica estudiantil, }a Maxima Auteridad remite la misma al
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Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano para que a
través del Praceso de Formacion y Capacitacion Profesional emita el
informe pertinente.

b.- El Procese de Administracidon Técnica det Talenta Humane
adjuntando el informe emitido por el Proceso de Formacidn y
Capacitacién Profesional, solicita a la maxima autoridad disponga a
al Proceso de Asesariz Juridica la elaboracidn del convenio o
contrato de pasantia o autorice la realizacién de la practica
estudiantil.

¢.- Autorizado por la maxima autoridad al Proceso de Asesoria
luridica, procederd a la elaboracidn del convenio pertinente.

2.9.- CONVENIOS DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL

Referencia: Resolucidn 086-DIRG-2009 de € de mayo de 2009,
Instructivo para Celebracidn de Convenios. Decreto Ejecutivo No.
1384 del 13 de diciembre del 2012,

Concapta.-

Acuerdo de voluntades negociado y suscrito entre el INEC y otras
instituciones, empresas publicas o privadas, organizaciones no
gubernamentales con ¢ sin fines de lucro, universidades, escuelas
politécnicas, institutos superiores y otros centros de educacion
superior, medio y primario; asf camo con la ciudadania en general
gue requiera de un servicio o el cumplimiento de una actividad del
INEC.

Cudndo procede:
Una wvez, gue la Méaxima Autoridad en base a los informes

presentadas, autoriza se proceda can la elaboracion del convenio.

Tramite.-
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a.- La propuesta o peticion debera ser dirigida al Director Ejecutivo y
en el caso de Direcciones Regionales al Director Regional, de
conformidad con lo establecido en el Instructive de Procedimientos
para la Celebracidn de Canvenios.

b.- Informe de viabilidad.- Contande con ef pedido, documentos de
soporte y diligenciado, el Proceso de Planificacion, remitird al
Proceso Técnica (o) por dande se canalizé la solicitud & fin de que
ésta analice el pedido formulado v lo diligencie dando continuidad
con el tramite establecido en el Instructivo,

c.- Informe del Proceso de Planificacién.- Una vez que se cuente con
el informe de viabilidad del Proceso Técnica (o) de la Institucidn,
remitird con toda la informacidn de soporte-documentos
habilitantes a al Proceso de Planificacion para que emita el
respectivo infarme, en el cual sugiere la conveniencia de [a
suscripcién del convenio,

d.- Aprobacidn de la Direccién Ejecutiva- Con [os insumos
presentados, el Director Ejecutivo procederd a autorizar la
continuidad del tramite respectivo de conformidad con el
Instructivo.

e.- Determinacidon de Coordinador o Responsable de Convenio.- Una
vez gue se cuente con el autarizado y/o aprobado para la
continuidad del tramite respective, el Proceso Técnica (o)
Responsable de cumplir los compromisos adquiridos, debera
nombrar un Cocrdinador, quien serd el encargado de establecer y
determinar los compromiscs y obligaciones gue la Institucion
adquiere.

f- Estructura del Convenia.- En relacidn a la estructuracion del
convenia, se estara a lo establecida en el literal ¢} del Instructive de
procedimientos para la Celebracién de Convenios.

. 8.- Negociacion y firma del convenio.- Una vez que se cuenta con el

formate del convenic y se hayan detallade los aspectos,
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preliminares, el Proceso de Asesoria Juridica enviard el convenio a la
contraparte para su revision. El convenie revisado, modificado y
aprobado por el INEC y la contraparte, se remitird al Director
Ejecutive para la suscripcion.

h.- Ejecucién.- Es la puesta en vigencia v cumplimiento de las
abligaciones contraidas por las partes.

i.- Registro, seguimiento y evaluacién.- Este procedimiento estard en
conformidad con lo establecide en el literal f} del Instructivo.

j- Maodalidad de entrega-recepcidn de las obligaciones.- Los
Procesos Administrativas que intervengan en la elabaracidn, entrega
y recepcidn de las obligaciones contraidas por las partes, deberdn
gestionar todas estas actividades a través de sendos memorandos
con copia a las Procesos de Asesoria Juridica y de Planificacion.

CAPITULO 11l
GESTION FINANCIERA

Responsable: Direccién Administrativa Financiera — DAF-Central
Gestidn Financiera-GEF-Zonales

SUBPROCESC DE ADMINISTRACION DE CAJA

3.1.- AUTORIZACION DE PAGOS DE BIENES, SERVICIOS, PERSONAL,
ENTRE OTROS (CUR DE GASTO Y CLIR CONTABLES):

Concepto.-

Una amplia narmativa rige el funcionamiento del Subproceso de
Administracion de Caja (Tesoreria). Este subproceso es el
responsable de la custodia de los valores, asegurdndose que los
Recursos Financieros gue ingresen sean depositados en la cuenta
carrespondiente. Ejecutar el pago a los proveedares de bienes y/o
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servicios, a funcionarios, impuestos, servicios bancarias y remitir fos
CURs’ de pagos realizados al Subproceso de Gestion Contable.

Cuando Procede.-

Los pagos a proveedores y a funcionarios son autorizados
diariamente por el Responsable del Subproceso de Administracién
de Caja, cuando la documentacidn de respaldo o amerite.

Tramite.-

a.- Recepcién de documentos para tramite de pago.

b.- Revisién de documentos para tramite de pagp.

b.- El Responsable del Subproceso de Administracién de Caja solicita
el pago a través del ESIGEF o ESIPREN de los CURs dependiendo del
pago a realizarse, proveedores o funcionarios.

c.- Con la autorizacion de pago concluye el proceso de ejecucidn de
gastos por parte de la Entidad, el proceso posterior de pago v envio
de las Transferencias al BCE son procesos que le corresponden a la
Tesoreria de la Macion.

3.2.- RECAUDACION, DEPQSITO Y REGISTRO DIARIO DE VALORES
POR CONCEPTO DE VENTAS Y DE TERCEROS.

FACTURACION DE VENTAS {SOLO DIGITALES)

Concepto.-

El Subproceso de Administracidn de Caja es la responsable de emitir
los Comprobantes de Venta — Facturas por las ventas realizadas de
productos tales como: Publicaciones, Helingraficas, Digitales y Otras.

Cuando Procede.-
Las ventas y su facturacion se realizan de manera diaria.

AINEC
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Trimite.-

a.- Ef cliente debe acercarse al Subproceso de Administracion de
Caja con la Orden emitida en Cornunicacién Social en el cual se
detallan los datos personales del cliente v el producto a ser
adquirido.

k.- En el Subproceso de Administracidn de Caja se procede a emitir
la respectiva factura y a realizar el cobro respectivo.

c.- Se entrega al cliente original v capia de Ia factura emitida; con la
copia el cliente retirard en Comunicacién Social el bien adquirido.

3.3.- CONTROL DE INGRE50S

Concepto.-

Son todos los valares (dinero) recibidos en el Subproceso de
Administracion de Caja y los depositados en el Banco de Machala
(Banco Corresponsal-INEC-Planta Central), mismos que mes a mes
se controlan mediante un reparte emitido por el Ministerio de
Finanzas. (Veéase el Instructivo de Control de Ingresos emitido por el
Ministerio de Finanzas), Este proceso es para los ingresos
denominadas de Autogestion.

Cuando procede.-

Una vez fue se encuentren registrados en el reporte emitido por el
Ministerio de Finanzas, denominado Control de Ingresos y Gestién
Contable remite el reporte del detalle de ingresos mensuales,

Tramite.-

a.- Se verifica la informacién emitida por el Ministetio de Finanzas
deneminada “Control de Ingrescs” con el reperte enviado por
Gestign Contable.

b.- Una vez que dichos informes estan en concordancia se procede a
Ingresar al Sistema e-SIGEF.
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c.- S5e remite un Reporte de todos los Comprobantes de Ejecucidn de
Ingresos.
d.- Se emite menswalmente un Informe de Ingresos de Autogestidn.

3.4.- REGISTRO, ELABORACION Y  DISTRIBUCION DE
COMPRQBANTES DE RETENCIONES TRIBUTARIAS:

Concepto.-

Los comprabantes de retencion son los documentos gue acreditan
las retenciangs de impuestos realizadas por la Institucion como
agente de retencidn en cumplimiento de lo dispuesto en la Ley de
Régimen Tributaria Interno.

Cuando Procede.-

La emisién de los comprobantes de retenciaones de IVA vy Retencidn

en la Fuente del Impuesto a la Renta asi como la entrega de estos

documentos a los proveedores de la Institucién se realizan de

manera diaria, atendiendo al Art. 8 del Reglamento de.
Comprobantes de Venta, retencion y documentos Complementarios

gue sefiata la obligacidan de emitir los comprobantes dentro de los

cinco dias habiles siguientes al de presentacion del comprobante de

venta por parte del proveedor,

Los agentes de retencidn estan obligados a entregar el respectivo
comprobante de retencidn, dentro del término no mayor de cinca
dias habiles de recibido el comprobante de venta, a las personas a
guienes deben efectuar la retencién,

Tramite.-

a.- El Subproceso de Administracidn de Caja recibe los CURS de
Gastos de la Direccidn Administrativa- Financiera, una vez realizado
el pago del CUR se procede a emitir las camprobantes de retencién.
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b.- Se camunica a los proveedores acerca de los comprohantes de
retencidn emitidas.

c.- El proveedor debe acercarse al Subproceso de Administracidn de
Caja para retirar el comprobante de retencion emitido, portando la
cédula de identidad v en el caso de Sociedades el sello de la
empresa, :

d.- El proveedor firma el documento en original y copias.

a.- El comprobante de retencidn ariginal se entrega al proveedor.

3.5.- MODULO DE TRIBUTACION

Cancepta.-

El Mdadulo de Tributacidén permite registrar informacion tributaria
con el prapdsito de generar de farma automdtica anexos
transaccionales simplificados, asi coma las declaraciones y pago de
IVA v retenciones del lmpuesto a la Renta.

Actualmente este modulo se encuentra en pruebas, sin embargo se
estd alimentando la informacion de la institucidn.

Cuando precede.-

Una vez que los comprobantes de retenciones del IVA v Retenciones
en la Fuante del Impuesto a la Renta han sida generados par la
institucidn, se procede de manera inmediata a su registro en el
ESIGEF.

Tramite.-

a.- Una vez que el Subproceso de Administracion de Caja ha
procedido a emitir los comprobantes de retencidn, de conformidad
con &l praceso descrito anteriormente, se procede a registrar en el
sistema ESIGEF.
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h.- El mismo usuario registra y aprueba. Este tramite se realiza de
igual manera con los comprobantes anulados.

3.6.- CONTROL Y CUSTODIA DE GARANTIA

Concepto.-

Controlar la vigencia y mantener la custodia de pdlizas, letras de
cambio, cartas de aval financiero, certificados de depdsito a plazo
fijo, y otros documentos recibidos por la Institucidn como garantia
por parte de los proveedores de bienes y servicios, can la finalidad
de que se encuentren vigentes mientras dure el proceso contractual,

Cuandao procede.-

a.- Cuando an los contratos suscritos con el proveedor, se estipule la
obligatoriedad de presentar garantias y estan sean remitidas por la
Direccion de Asesoria Juridica a la Direccidn Administrativa
Financiera.

b.- Las renovaciones de las garantias proceden cuando el proceso no
ha concluide.

Tramite.-

a.- El Subproceso de Administracién de Caja (Tesoreria) recibe la
garantfa original remitida por la Direccidn de Asesorfa Juridica,
conjuntamente con una copia del contrato suscrito con el
proveedor,

b.- Se ingresa la informacidn en el Cuadra de Control de Garantiag
(documento de Excel] y se archiva la documentacion.

¢.- Se controla la vigencia de la pdliza v el plazo contractuai para
salicitar al administrador de contrato informe sobre el estado del
praceso y determinar si es necesaria la renovacién de la garantia.

d.- Si el procese ha concluido, no procede la renovacion de la
garantia, se verifica el pago final en el sistema e5IGEF, vy se realiza la
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develucion de la garantia al proveedor previe la presentacion de un
oficio por parte del proveedor solicitando la devolucién.

e.- Si el proceso no ha concluido, el Subproceso de Administracién
de Caja solicita la renovacién de la parantia a la Aseguradora o
Institucion Financiera.

f.- Se recibe la renovacidn.

g.- Se remite a la Direccidn o Proceso de Asesoria Juridica para las
firmas respectivas.

h.- Se ingresa en el cuadro de control de garantias y archiva los
documentos para su custadia,

3.7.- PRODUCTO ANTICIPO DE REMUNERACION:

Concepte (Resolucién No. 053-DIRG-2011., Art. 2).-

Con cargp a las remuneraciones mensuales unificadas sefialadas en
el presupuesto institucional, las Direcciones o Procesos responsables
de la Gestion Financiera concederan a pedido de las Servidoras y
Servidores Plblicos de la institucion, y sin necesidad de justificacidn
previa, un anticipe de hasta tres remuneraciones mensuales
unificadas. .

El valor asi concedidp serd descontade al momente de realizar el
pago de las remuneraciones mensuales, por fos Procesos de
Recursas Financieros carrespendiente, dentro del plazo solicitado
por el servidor, que no excedera de 12 meses, contados desde la
concesion del anticipo en el caso de los Servidores Publicos con
Nombramientn; y para el caso de Servidares Piiblicos con contrato
de Servicios Ocasionales de acuerdo al tiempo estipulado
contractualmente”
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Cuando procede.-
Cuando el funcionario lo requiere y se lo otorga del 01 al 10 de cada
mes.

Tramite.-

a.~ El servidor publico debe solicitar la Solicitud de Anticipo de
Remuneracién Unificada en [a Secretaria de la Direccién
Administrativa Financiera,

b.- Entregara la solicitud de Anticipo de Remuneracidn Unificada en
el Subproceso de Administracion de Caja con los datos personales
del solicitante, el monto salicitade, el plazo requeride, adjuntando
los reles de pago correspondientss a los iiltimos tres meses y una
letra de cambio.

¢.- El Subproceso de Administracion de Caja realizard el estudio v
analisis de la capacidad de pago del solicitante, se llenarén los datos
en los casilleros respectivos y se registrardn las firmas y fechas
correspondientes.

d.- El Director Administrativo — Financiero o Director Regional
autorizara el anticipo de acuerdo al anilisis de la capacidad de pago,
mediante la firma respectiva en la Solicitud de Anticipo.

@.- 1a Solicitud de anticipo sera procesada en el Subproceso de
Gestidon Contable, la misma gue sera remitida al Subproceso de
Administracién de Caja para el respectiva pago.

3.8.- REGISTRO DE NUEVOS BENEFICIARIOS Y CUENTAS NUEVAS Q
MODIFICACIONES:
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Cancepta.-

El subproceso de Administracion de Caja crea o modifica en el
sistema ESIGEF los beneficiarios vy sus respectivas cuentas bancarias
para el proceso de paga correspondiente.

Cuando procede.-
Cuando se lo requiera, en el caso de nuevos servidores pdklicos v
proveedores.

Trimite.-

Una vez recibida de la Direccién o Proceso de Administracidn del
Talento Humane los contratos de trabajo y las certificaciones
hancarias respectivas, se procede a la creacion y aprobacidan de los
nuevos beneficiarios v las cuentas bancarias, Este tramite también
se lo realiza cuanda los funcionarios solicitan el cambio de cuentas
bancarias.

3.9.- CONCILIACION BANCARIA BANCO DE FOMENTO

Concepto.-

Es una comparacién que se realiza entre el estado de cuenta del
banco, en este caso Banco Nacional de Fomento con los registros de
la Institucion {INEC).

Cuando procede.-
Cuando existen movimientos {itransacciones-retiros- depodsitos-
transferencias) en la Cuenta Bancaria.

Tramite.-
a.- Obtener el Estado de Cuenta Bancaria del Bance Nacional de
Fomentao.
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b Llevar un detalle de las transacciones efectuadas
{Transferencias).
c.- Reportar todas las Notas de Créditc y Notas de Débito al

Subproceso de Gestidn Contable.
3.10.- LEGALIZACION DE PAGOS

Concepto.-

Los pagos realizados por cancepto de servicios basicos, telefonia
celular, internet y los que ameriten ser legalizados en las empresas
que proveen los servicios anteriormente indicados.

Cuando procede.-
Una vez que los CURS de pago se encuentren confirmados.

Tramite.-

a.- El Subprocesa de Administracidn de Caja (Tesareria) verifica en el
sistema Esigef el estado del CUR de pago.

b.- Si se cuenta con la confirmacién de pago se imprime el
comprobante de pago (dos copias). -

c.- Se elaboran los comprabantes de retencidn cuando corresponda.
d.- Se envia para legalizacién: factura, comprobante de pago y
comprobante de retencién.

e.- La empresas sellan la factura y/o emiten un rectbo de pago con lo
que se garantiza oque han registrado en sus cuentas el pago
efectuado por la Institucidn

SUBPROCESO DE GESTIQN PRESUPUESTARIA
3.11.- Certificaciones y disponibilidades presupuestarias:

Cancepto.-

AINEC
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La certificacidn presupuestaria, se la realiza para garantizar que un
requerimiento cuente con los recursos presupuestarios
necasarios para iniciar el proceso para la adquisicion de un bien a un
servicio.

la certificacidn presupuestaria es utilizada dnicamente en las
partidas de gastos, a manera de un pre compromiso, esto significa
que para hacer un compromiso, es obligatorio realizar una
certificacion presupuestaria.

Cuando Procede.-

Procede para tode tipo de tramites sea de adguisiciones o de
servicios ya que de esta manera se pueden verificar los
compromisos contraidos con la Institucién ya que no se puede
celebrar contratos, ni autorizar o contraer abligaciones sino se
cuenta con la emisidn de la respectiva disponibilidad presupuestaria

Tramite.-

Los ordenadores de gasto segun la Resolucidn No. 014-DIREI-2011
solicitan al Director Administrative Financiero, guien dispone vy
autoriza al Respansable del Subpraceso de Gestidn Presupuestaria
emitir la misma para continuar con el trdmite respectivo.

3.12.- PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL (PIA):

Concepto.-

Es un instrumente cuyo objetivo sera guiar la gjecucidn financiera
institucional de modo gue los reguerimientos financieros que se
generan en la ejecucidn de sus presupuestos se armonicen a las
dispanibilidades de fondos establecidos en la programacién de caja.
La Subsecretaria de Presupuestos revisard, analizara, ajustara y
aprabard la PIA Institucional.
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Cuando Procede.-

De acuerdo a las Normas Téchicas de Presupuesto con numerales
2422, 24233 y 24234 como parte de la Ejecucion
Presupuestaria se encuentran la Programacion Indicativa Anual
{PIA). '

La misma procede para el vigente gjercicio fiscal, luego de que la
institucidn haya revisade en el sistema ESIGEF su presupuesto,
procederd a elaborar [a PIA. Los valores de la PIA correspondientes
al periode enera-abyril servirdn de base para aprobar el PCC, el PMD
y pagp del primer cuatrimestre.

Tramite.- Los valores de la PIA correspondientes al periode enero-
abril serviran de base para aprobar el PCC, el PMD y pago del primer
cuatrimestre, se la realizard para todas las partidas a nivel de item
gue se encuentre presupuestado, la subsecretaria de presupuestos
sera la que revisard, analizard, ajustard y aprobard la pia
institucional.

3.13.- Control previo al compromiso:

Concepto.- Se denomina control previo, al conjunto de
procedimientos y acciones que adoptan los niveles directivos de las
entidades, antes de tomar decisiones, para precautelar la correcta
Administracion Técnica del Talento Humang, financieros v
materiales.

Cuande Procede,-

En todas las operaciones financieras directamante relacionadas con
la misién de la entidad y con los programas, proyectos v actividades
aprobadas en los planes operativos anuales y presupuestos que
retinan los requisitos legales pertinentes y necesarios para llevar a

¥ S O AT R o



MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

iN

st WAl AU Gl ABCA p LOTAT

cabo los pagos correspondientes siempre y cuande consten con la
debida disponibilidad suficiente de fondos no comprometidos a fin
de evitar desviacionas financieras y presupuestarias.

Tramite.-

Todos los trdmites que ingresan al departamento de presupuesto
deben ser revisados para su pasterior ejecucion y de no tener los
documentos necesarios de respaldo se solicitard su respectiva
verificacidn al #rea solicitante para completar la informacién
requerida a fin de ejecutar dicho compromiso.

3.14.- CUR GASTOS COMPROMISO COMPRAS-SERVICIOS-VIATICOS
OTROS:

Concepto.-

En el sistema ESIGEF, con el enfoque dado en la ejecucidn
presupuestaria, se ha dado la apcidn para registrar todos los hechos
econdmicos que afecten al presupuesto. Para la cual se genera &l
Comprobante de Registro de Gastas que es el Unica que regisira la
afectacion presupuestaria para lo cual se puede utilizar las
aplicaciones de compras, servicios, viaticos, u otros dependiendo del
casa requerido.

Cuando Procede.-

Pracede para todo tipo de trimites u otros, sean estos de
adquisiciones, servicios, vidticos, previo su control y verificacién de
documentacidn para de esta manera ejecutar el Comprobante Unico
de Registro de Gastos correspondiente al Compromiso en el Sistema
de Pagos ESIGEF.

Tramite.-
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Una vez gue se cuenta con la documentacion previamente revisada
se ingresa al sistema de pagos ESIGEF y se procede a registrar el
compromiso para ejecutar la afectacién presupuestaria, cargando la
respectiva certificacidn presupuestaria Una wver registrado, se
solicita y aprueba para enviar al Subproceso de Gestidn Contable y
este elabore el CUR de devengado para ejecutar el pago respectivo.

3.15.- EVALUACIONES PRESUPUESTARIAS:

Concepto.-

La avaluacién presupuestaria es una herramienta impartante para la
gestidn de la entidades del sector publico, por cuanto determina sus
resultados mediante el analisis y medicion de avances fisicos y
finantcieros ohtenidos.

La evaluacion presupuestaria comprende la determinacidn del
comportamiento de los ingresos y gastos, asi como la identificacién
del grado de cumplimiento de las metas programadas, a base del
presupuesto aprobado y del plan operativo anual Institucional.

Cuando Procede.-
Procede sobre la evaluacidn en cada fase del ciclo presupuestario
teniendo en cuenta el Plan Operativo Institucional.

Trimite.-

Los responsables de la ejecucidn y evaluacién presupuestaria,
comprobaran gue el avance de las obras ejecutadas concuerden con
los totalas de los gastos efectivos, con las etapas de avance vy las
actividades permanezcan en los niveles de gastos dentro de los
plazos convenidos contractualmente.
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3.16.- REFORMAS Y MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS:

Concepto.-

En términos conceptuales, las Modificaciones Presupuestarias son
variaciones a los limites maximos de las autorizaciones disponibles
para gastar, establecidas en la Ley de Presupuesta y en la respectiva
Distribucion General del Presupuesto de Ingresps y Gastos, con la
finalidad de atender gastos imprevistos, la incorperacidn de nuevas
categorias presupuestarias, ajustes por rebajas en los ingresos
estimados, asi como solventar insuficiencias por subestimacién en
los créditos iniciales.

El presupuesto es un instrumento flexible, es decir, susceptible de
modificaciones durante el periado de vigencia y son las variaciones a
las asignaciones iniciales de ingresos o gastos Aprobados, asf camo
de las que pudieren generarse durante el ejercicio fiscal.

Las Instituciones a traveés de las Procesos Ejecutoras una vez gue
tengan los presupuestos aprobades por el Ministerio de Finanzas,
asf como la Programacidn de ta Ejecucién Presupuestaria (Indicativa
Anual y Cuatrimestral de Compromiso y Mensual de Devengado),
puede empezar a ejecutar el presupuesto, el mismo que podrs ser
madificado mediante la utilizacién de las distintas Reformas
Presupuestarias que el Sistema ESIGEF soporta.

Cuando Procede.-

Las modificaciones presupuestarias pueden originarse por la
nacesidad de efectuar ajustes en los recursos previstos o incorporar
nuevas fuentes de financiamiento, a fin de reflejar su efacto en los
gastos v el consecuente impacto en los objetivos y metas previstas
inicialmente; bien sea que dichos ajustes obedezcan a razanes de
coyuntura nacional o por la correccidn de desviaciones detectadas
durante la ejecucidn de! Presupuesto,
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Tramite.-
Una vez que se necesite ejecutar las reformas o maodificaciones se
las puede ejecutar en la misma UDAF vy otras se necesita la
aprobacidon del ministerio de finanzas el que aprohard la reforma
solicitada.

SUBPROCESQO DE GESTION CONTABLE
3.17.- PLAN OPERATIVO DE GESTION CONTABLE:

Referencia: Estatuto Qrganica Estructural por Pracesaos del INEC,
publicado en la edicion especial R. 0 181 del 16 de agosta de 2011.

Concepta.-

Es un instrumento de trabajo que permite realizar el seguimiento de
las actividades programadas por el Subproceso de Gestidn
Contable, a través de evaluaciones periddicas. En esta matriz se
detalla los productos gue realizan los integrantes de dicho
Subproceso, asi como los tiempos que demanda la ejecucion de los
mismos. £l POA pone por escrito las estrategias que han ideado
los directivos para cumplir con los chjetivos v gue suponen las
directrices a seguir por los empleados y suberdinados en el trabajo
cotidiano.

Cuando Procede.-

Cuando la Direccidn o Proceso de Planificacion solicita af Director
Administrativo Financiero mediante memorando la elaboracién del
POA.

Tramite.-
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a.- El Analista de Gestidn Contable, elabora el POA y PAC de acuerdo
a las requerimientos establecidos por la Direccidn de Planificacién,

b.- El Responsable del Subproceso de Gestidn Contable, revisa el
POA y el PAC, segiin el caso, si tiene algun tipe de inconsistencias le
entrega al analista para su correccion, caso contrario, sumilla el POA
v &l PAC, lo remite al lefe de Gestién Financiera, luego sumilla y
envia al Director Administrativo Financiero.

c.- Una vezr que el Directar aprueba el POA y PAC, los envia el
primero a la Direccidn de Planificacién y el segundo al Procesos de
Servicios Administrativas.

3.18.- ANTICIPOS DE REMUNERACION:

Referencla: Resolucidgn INEC 053-DIREG-2011, 31 marza 2011/
Nermas de control interno de {a Contralaria General Del Estado No.
405-08 “Anticipos a servidoras y servidores”.

Concepto.-

Art.l.- Con cargo a las remunearaciones mensuales unificadas
sefialadas en el presupuesto institucional, el Proceso de Gestidn
Financiera cancederd a pedido de las servidoras y servidores
plblicos de la institucion y sin necesidad de justificacion previa,
podran conceder uno de los siguientes anticipos:

1.1.- Un anticipo de hasta tres remuneraciones mensuales
unificadas.- El valor asi concedida serd recaudado al momenta de
realizar el pago de las remuneraciones mensuales por el Proceso de
Gestion Financiera dentro del plazo solicitado por el servidar que no
excederd de 12 meses, constados desde la concesidn del anticipo en
el caso de las y los servidores piiblicos con nomhbramienta, v del
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tiempo estipulado contractualmente para el caso de los servidores
publicos con cantrato de servicias acasianales. El descuento por el
anticipo concedido, se efectuard mensualmente, de manera
prorrateada durante el plazo convenido; excepto en el mes de
diciembre, en el cual el descuento corresponderd por lo menos al
70% del valor de una remuneracion mensual unificada de la o &l
servidor.

1.2.- Un anticipo equivalente a una remuneracion mensual
unificada.- Este valor, se descontard hasta en un plazo de 60 dias
de otorgado el anticipo; o, de ser el caso cuando la o el servidar
cesare en funciones antes del plazo concedido.

Art.2.- En el caso de que la o el servidor plblico cese en sus
funciones, el valor que restare por pagar del anticipo concedido, se
cubrira can la que le correspondiare por liquidacién de haberes,
indemnizaciones, compensaciones e incentivos econdmicos o
mediante la gjecucidn de las garantias personales otorgadas para la
concesién de este anticipo.

En forma previa a la enirega del anticipo de remuneracién, la ¢ e}
servidor autarizara expresamente el débito periddico del valor def
anticipa en el page de sus haberes; v, en caso de cesacidn de

“funciones o terminacidn del cantrato de servicios ocasionales,

autorizara se le descuente de su liquidacién de haberes, integra v
totalmente los valores y montos a que hubieren lugar.

Art.3.- La o el servidor, solo podrd solicitar y mantener vigente al
mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados en el articulo 1
del presente acuerdo.
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Art.4.- Las instfuciones no podran conceder ninguno de los
anticipos enunciades en el Art, 1 de este acuerdo en el mes de
diciembre de cada ejercicio fiscal, ni tampoco podran proceder a
renovacion de los anticipos otorgadas, mientras no se haya
cancelade la totalidad del anticipo.

Las o los servidores, podran pre-cancelar con fondes propios los
anticipos gue se les hubiere otargado, pere no podran solicitar uno
cualquiera de ellos para cancelar un anticipo vigente,

Art.5.- En el case de que la o el servidor no cancelare totalmente el
monte del anticipe, la institucidn en la cual ejerce o ejercié su
puesto, deberd comunicar al Ministeria de Relaciones Lahorales,
para que se incluya en el registro de impedidos para lahorar en el
sector pablico.

En lo que respecta a los servidores amparados por el Cédigo del
Trabajo el empleador podra retener el salario o suelda por cuenta
de anticipo sélo hasta el 20% del importe de la remuneracion
mensual unificada.

Procede.- Cuande el(la) servidor(a) a nombramiento y contrato
ocasional, solicita al empleador un anticipo de su remuneracion
unificada.

Tramite.-

a.~ Se debe Llenar el feormularic “Solicitud de anticipo de
Remuneracién Unificada”, proporcienado por la  Direccidn
Administrativa Financiera.

h.- ta solicitud debera ser presentada dentro de los dirz primeros
dias de cada mes en la DAF, seran atendidas en estricto orden
cranoldgico de presentacion; excepcionalmente se atenderdan con
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priaridad los casos de emergencia, calificados como tales por la
Trabajadora Social de la Institucion.

c.- La Direccién o Proceso Administrativo Financiero atenderdn las
solicitudes de anticipos de acuerdo a la capacidad de page del
solicitante que le parmita cubrir la obligacion contraida.

d.- El Responsable del Subpraceso de Administracion de Caja, envia
la salicitud de anticipo de remuneracidn legalizada junto con la
decumentacién de respaldo como: copia de la garantia {letra de
cambio o pagaré a la orden del INEC, roles de pago, segln sea e}
casc, mediante QUIPUX al Directar Administrative Financiero.

e.- Luego el Director Administrativo Financiero reasigna y sumilla la
documentacion gl Responsable del Subproceso de Gestidn Contable.

f.- El Responsable de! Subproceso de Gestién Contable reasigna las
solicitudes a los analistas de gestiGn cantable, éstos realizan el
controi previo de la documentacidn, si la informacion esta
campleta la ingresa al sistema ESIGEF, si no le permite acceder al
anticipo, significa que el beneficiario estd bloqueado en el sistema
por tenrer un anticipo que no ha sido cancelado en su totalidad. En
este caso, se debe realizar un tramite en el Ministerio de Finanzas,
en donde se envia un oficic mediante QUIPUX, justificando que el
heneficiario no adeuda ningtin valor por anticipe alguno. Para ellg,
el analista, verifica en el sistema ESIGEF si el heneficiario continda o
no hlogueado.

g.- Una vez gue el funcionario ya no se encuentre blogueado en el
sistema 0 no haya tenido dificultades en su ingreso en el ESIGEF se
procede al registro del heneficiario.
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h.- Posteriormente, el analista imprime el registre de beneficiarios-
anticipo de remuneraciones en estado solicitado, luego le envia al
Respansable  del Subproceso de Gestion Contable para su
aprobacian.

i.- El Responsable del Subproceso de Gestion Contable, revisa la
documentacién y el registro en el sistema e imprime registro de
beneficiarios-anticipo de remuneraciones en estado aprohado.
Postariormente, lo remite al Jefe de Gestién Financiera mediante
QUIPUYX, este a su vez revisa v le reasigna al Director Administrativo
Financiero.

i~ Luego el Director Administrative Financiero envia el QUIPUX al
Responsable del Subproceso de Administracién de Caja para que
proceda con el pago respectivo.

k.- Una vez que al beneficiario se le acredite en su cuenta bancaria el
anticipo, el responsable del Subproceso Administracion de Caja
remite la documentacion de los CURS pagados al Director
Administrativo Financiero a través de un QUIPUX, este a su vez
reasigna al Jefe de Gestign Financiera, luego &l responsable del
Subprocese de Gestién Contable, y por dlitimo esta decumentacidn
es reasignada al analista respansable de la custodia de la
dacumentacién para que una vee verificada proceda con &l archivo
correspendiente.

3.19.- ANTICIPO DE VIATICOS A SERVIDORES/AS SUJETOS A LA
LOSEP:

Referencia: Resolucidn INEC 070-DIRG-2011, Reglamentc para el
pago de viaticos movilizaciones, subsistencias y alimentacién de los
servidores y servidaras del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
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sujetos a la Ley Orgédnica de Servicio Pdblico {LDSEP y el Cédigo de
Trahaja. / (Norma de control interne de la Contraloria General Del
Estado no. 405-08 “Anticipos a servidoras y servidores *, literal b) /
Mormas de Control Interno de la Contraloria General del Estado No.
405-D8 “Anticipo de Fondos”, literal f

Concepto.-

Son valares que se conceden a las y los servidores de las entidades y
prganismos del sector pablico por anticipos de viaticos,
subsistencias y alimeantacidon en el interior del pais o en el exterior,
dastinado a cubrir los gastas de alojamiento v alimentacion, cuanda
san legalmente autorizados a desplazarse, para cumplir tareas
oficiales o servicios institucionales derivados de las funciones de su
puesto, pernoctando fuera del domicilio habitual de trabajo. el
correspondiente descargo se registrard con [a liquidacidn definitiva,
acompafiando obligatoriamente los comprobantes de hospedaje
(factura}, los boletos o comprohantes emitidos por las empresas de
transpartacion aérea o terrestre y el informe de comision.

Cuando Procede.-

Cuando la servidora o servidor pablico es declarado en comision de
servicio dentro o fuera del pals, para cumplir tareas estrictamente
propias de la institucién.

Tramite.-

El tramite para el pago de anticipo de vidticos es el siguiente:

a.- Llenar el formulario “Solicitud de Licencia con Remuneracion”,
proparcionada par la Direccién a la que pertenece el servidor.

h.- La solicitud debera ser tramitada por el Proceso Administrativo
solicitante para su aprobacidn, al menos con 6 dias laborables de
anticipacidon, adjuntando la soficitud, con la descripcién  de
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actividades a ejecuiarse y la necesidad de pagar vidticos,
subsistencias y/o alimentacion.

.- Auterizada la licencia can un minime de 4 dias laborables de
anticipacidn el Subproceso de Gestion Contable procede con el
calculo y pago del anticipo de vidticos, movilizacidn, subsistencia,
y/a alimentacién, gue corresponda, valores gue se acreditaran en la
cuenta del servidor en el lapso minima de dos dias.

3.20.- ANTICIPO A PROVEEDORES
Referencia: (Oficio nQ. t-1056-5G)-09-1552 del 18 de junio 2009} y
Resolucion INCOP No. 035-09 de fecha 12 de noviembre del 2009).

Concepto.-

En los contratos que generalmente celebran las entidades del sectar
publico, por adquisicidn o arrendamiento de bienes, gjecucion de
obras y prestacidn de servicios, incluidos los de consultoria, se
estahlece clausulas que contemplan el pago de anticipos , previo a la
entrega de una garantia, de acuerdo a las condicianes y montos
estaklecidos en la ley organica del sistama nacional de contratacién
plblica, dando de esta forma cumplimiento a las condiciones
precontractuales financieras para el procesamiento del registro de

pagos.

Cuando Procede.-

Cuando el Subpraceso de Gestion de Bienes y Servicigs, solicita a la
Direccign Administrativa-Financiera la solicitud de pago de anticipo,
de acuerdo a lo establecido en las clausulas del contrata suscrito con
el proveedor.

Tramite.-
a.- El responsable del Subprocese de Gestidn de Bienes y Servicigs,
envia la solicitud de anticipo al Director Administrative Financiero,
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quien a su vez reasigna las solicitudes con toda fa documentacidn de
respaldo al Subproceso de Gestion Contable.

a.- El analista de gestion contable realiza el ingreso de Ia
documentacién fisica y luego fa entrega al Respansable del
Subprocese de Gestidn Contable, éste la sumilla, vy procede a

.reasignar al resto de analistas.

b.- Posteriormente, el analista efectia, el control previo de la
documentacion, si la informacién estd completa verifica los datas
del proveedor en el sistema ESIGEF, caso contrario devuelve la
documentacion al responsable del tramite.

c.- Sl existe el proveedor, ingresa la informacién del cantrato, casp
contrario la envia al Respansable del Subproceso de Administracion
de Caja para la creacitn del proveedor.

d.- Si existe el proveedor hay que subir el contrato al catalogo por el
monto total del contrato.

e.- Una vez subido el contrato en el catdlogo, el analista procede a
crear el CUR de compromisc por el valor total del contrato, este
documento en estado salicitado vy firmado por el analista lo envia al
responsable del Subproceso de Gestidn Financiera para la
aprobacion. :
f.- Con el CUR de compromiso en estado APROBADQ, el Analista
procede a registrar la solicitud de anticipo a proveedores, por el
parcentaje saolicitado de conformidad con el contratoe suscritp y
legalizado, luego que ingresa la informacion al sistema ESIGEF
ohtiene la solicitud de anticipo en estado solicitado, la imprime y la
envia al Responsable del Subproceso de Gestidn Contable para su
aprobacidn.

g.- El respensable del Subproceso  de Gestidn caontable, revisa la
documentacion y del sistema imprime el CUR contable en estado
aprabado. Posteriormente, mediante QUIPUX le remite al Jefe de
Gestidn Financiera, éste a su vez revisa y le reasigna al Director
Administrativo Financiero.

INEC
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h.- Luego el Director Administrativo Financiero envia el QUIPUX con
la dacumentacién fisica al responsable del Subproceso
Administracién de Caja para que proceda con el pago.

i.- Cuando ya se efectda el pago, el respansable del Subproceso de
Administracién de Caja envia un QUIPUX, en el cual remite la
documentacion de los CURS pagados al Jefe de Gestién Financiera,
luego reasigna al Respansable del Subproceso de Gestidn Contable,
éste a su vez, reasigna a la analista responsable de la custodia de la
documentacidn.

i.- El analista responsable del archivo recibe la documentacion fisica,
ingresa los datas en un registro, revisa que estén todo legalizada y
luego procede a archivar la documentacion.

3.21.- REGISTRD DE CONSUMO INTERNOQ DE SUMINISTROS Y
MATERIALES:

Referencia: Agrupacion de los hechos econémicos normativa de
contabilidad gubernamental Registro Cficial No. 259 (24-01-2008)

Concepto.-

Este registra facilita el control del consume de suministros y
materiales consumibles mensualmente en {a Institucidn.  El
inventario manejado por el guardalmacén tiene que ser igual al
inventaric que se encuenira registrado en la DAF.

Cuando Procede.-
Cada fin de mes con el informe enviado por el responsable del
Almacén General,

Tramite.-
a.- El procedimiento inicia con la revision del inventario en Excel
hasta la emisidn del CUR Contable en estado APRQBADOQ.
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b.- Ef Jefe de Servicios Administrativos, envia el informe de bienes al
Director Administrativo Financiero, el cual distribuye el trabajo hasta
que lo recibe el analista.

c.- El analista de Gestion Contable, revisa el inventario que se detalla
en el informe de bienas de acuerdo a su registro en Excel. Luego,
baja los reportes de cuentas de inventario del sistema ESIGEF, con
esta informacién, verifica los ingresos por mes, si la informacion esta
correcta, realiza el asiento de ajuste de consumos por proyectos,
caso contrario, verifica la infarmacion de consumos con el
guardalmacén. Posteriarmente, si todo esta de acuerdo el analista
imprirne el ajuste como CUR contable en estado solicitado

d.- Posteriormente, el lefe de Gestién contable, aprueba el CUR
Cantable y lo entrega al analista para que lo archive,

3.22.- AJUSTES Y RECLASIFICACIONES:

Referencia: Instructivos de ayuda del sistema ESIGEF de
contabilidad RUP-DS-028 instructivo de registro de proyectos y
programas narmativa de contabilidad gubernamental.

AGRUPACION DE LOS HECHOS ECONOMICOS

Concepta.-

Son regulaciones razonables que se realizan en la cuentas para
obtener su saldo real, estdn compuestos por el consumo Interno de
suministros v materiales, depreciaciones, ingresos, traspasos, bajas,
garantias, ajustes en proyectos. los ajustes originados en
depreciaciones, correccién maonetaria, consumo de existencias, gue
impliquen regulaciones, traspasos o actuzlizacionaes de cuentas de
activo, pasivos a patrimanio se registraran directamente en las
cuentas gue correspondan, sin que ella implique afectacion
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presupuestaria, ni se efectuardn en cuentas de activos

cperacianales ni de deuda flotante.

Cuando Procede.-
Cuando hay que regular cuentas, realizar depreciaciones, traspasos
de bajas y donaciones, bienes de larga duracidn.

Tramite.-

a.- El Jefe de Bienes y Servicies envian un memoranda al Director
Administrativo Financiero, éste a su vez distribuye la carga de
trabaja y el analista realiza el control previo v luego lo registra en el
sistema, donde realizan el asienta de ajuste.

b.- En el caso de las garantias, el Director Juridica envia al Director
Administrativo Financiero las garantias, quien a su las distribuye a
Administracién de caja las originales y las copias para el Proceso de
Gestion Contable, el analista realiza el registro del asiento de ajuste
en el sistema. Posteriormente, el Jefe de Gestidn contable aprueba
el asiento de ajuste obteniendo como documento final el CUR
cantable.

3.23.- REGISTRO DE AJUSTES EN PROYECTOS-PROGRAMAS DE
INVERSION:

Referencia:
Instructivos de ayuda del sistema ESIGEF de contabilidad rup-ds-
028 instructivo de registro de proyectos y programas.

Concepto.-

Registrar adecuadamente los ajustes contables de inversiones en
obras, en proyectos y programas en &l sistema ESIGEF acorde a lo
establecido en la normativa del sistema de administracion
financiera, a fin de reflejar la informacion financiera carrectamente,
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estos se realizan segun el tipe de proyecto que se encuentre vigente
en fa institucion.

La ruta de acceso al sistema ESIGEF es la siguiente: Contabilidad -
Registro de Operaciones No Presupuestarias -  Ajustes vy
Reclasificaciones — Ajustes y Reclasificaciones Carriente-Inversién.

Cuando Procede.-

Cuando hay gue regular cuentas, realizar depreciaciones, traspasos
de bajas y donaciones, hienes de larga duracidn. de acuerdo a su
presentacion.

Tramite.-

a.- El pracedimiento inicia con el registro del ajuste del proyecto
hasta el CUR Contable para el archivo.

b.- El Jefe del Gestion Cantable imprime los mayares auxiliares por
proyectos del sistema ESIGEF, de acuerdo a la informacidn identifica
el tipo de asiento de ajuste del cual imprime el CUR, v realiza el
ajuste correspondiente.

¢.- Posteriormente, el Jefe de Gestiobn Contable imprime el CUR
contable y lo archiva,

3.24.- REGULARIZACION Y LIQUIDACION DE FONDOS A RENDIR
CUENTAS, CAJA CHICA, VIATICOS, FONDOS ROTATIVOS, ¥ OTROS
FONDOS ESPECIFICOS:

Referencia: Instructivos de ayuda del sistemas ESIGEF de
Contabilidad RUP-DS-030 Instructivo de Administracién de fondos

Concepto.-
Son recursos financieros entregados en calidad de anticipos
destinados a cubrir gastos especificos, garantias, fondos a rendir
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cuentas, débitos indehidos sujetos a reclamo y egresos realizados
par recuperar, seran adecuadamente controlados y debidamente
comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin
de precautelar una apropiada rendicién de cuentas y la devolucidn
de los montos no utilizados.

Cuando Procede.-
Para vidticos, fondos de caja chica, fondos a rendir cuentas y fondas
rotativos.

Tramite.-
Se procede a revisar la documentacidn fisica, que debe cumplir con
las especificaciones legales de acuerdo a cada caso.
Se debe considerar que:
¢ (Caja chica y fondos rotativos del IPC estdn sujetos a
reposicidn mientras que,
» Viaticos y fondos a rendir cuentas san liquidables a corto
plazo.

a.- Caja Chica: Las personas autarizadas para manejar la caja chica
son: Direccidn General, Direccién Administrativa Financiera, Archive
General y Gestion de Bienes y Servicios Administrativos. La creacidn
del fondo de caja chica se la realiza una vez al afio a través de un
memgrando dirigido al Director Administrativo Financiers, quien
reasigna al Praceso de Gestion Cantable para la creacidn del fando,
luega el lefe de Gestién Cantable lo aprueba y lo remite al
responsable de Administracidn de Caja para la acreditacion al
responsable del fondo.

Posteriormente, e} funcionario responsahle de la caja chica entrega
toda la documentacion de soporte y se procede a realizar la
rendicion, consolidacidn, reposicidn de la caja chica, Al final del afio
se liguida el fondo de caja chica.
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b.- Fondas rotativos: El lefe de Gestidon contable elabora la apertura
de fondos rotativos v Jo remite al Director Administrativo financiero
para la aprobacidn, luego lo remite al Director Ejecutivo para que
este oficio sea enviado al Ministerio de Finanzas, gquién a su vez
envia un comunicade al Bance Central para [a apertura de la cuenta
en el Banco Nacional de Famento. Una vez que se ha ejecutado, el
Banco Central del Ecuador notifica al Director Ejecutivc sobre la
apertura de la cuenta.

El Director Administrativa Financiero designa los responsables para
el registro de firmas en el banco de Fomento, para lo cual sumilla e
Director Ejecutive el oficio y lo envia al Banco.

Con esta documentacidn, el analista crea en el ESIGEF el fondo
ratativo, el Jefe de Gestidn de contable lo aprueba, una vez
aprobado, el analista distribuye el fondo en el sistema, nuevamente
lo aprugha el responsable del Subproceso de Gestidn Contahle vy lo
remite al Director Financiero, éste a su vez lo remite al responsable
de administracién de caja para la emisidn de chaques.

Finalmente, las regionales envian los comprobantes de rendicion de
fondos y se procede a realizar la rendicion, consolidacion vy
reposicién fonda.

Cabe mencionar que el fondo rotativo serz liquidado al final del afio
fiscal.

c.- Anticipo de viaticos: Los funcienarios realizan la solicitud de
vidticos y los analista de DAF realizan el control previo si esta
correcta la documentacion emiten el visto bueno, luego el
responsable del subprocese de Gestidn Contable sumilla y reasigna
a los analistas para que ingresen al sistema y proceden similar a caja
chica a crear el fondo, luego a la distribucion del fondo,
pasteriormente el responsable del Subproceso de Gestion Contable
lo aprueba y le remite al Directar Administrativo Financiero para la

uzl“NEC
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reasignacion al responsable del Subproceso de Administracién de
Caja para la acreditacion.

Luego se realiza la rendicion, consolidacion y liquidacién del fondo
en el sistema y finalmente ef analista archiva el CUR de rendicidn
junto a los documentos de soporte enviados por el responsable de
Administracion de Caja.

d.- Para Fondos para fines especificos: El responsable del proyecto
realiza un informe de actividades de un proyecto, el cual lo remite al
Director Administrative financiero y este a su vez lo reasigna hasta
gue el analista crea el fondo en el sistema, posteriormente el
Director Administrative financiero envia un oficio al MEF para que
aprueben la creacidn del fondo, luego el analista hace el
seguimiento en el sistema, cuando estd aprobado, el analista
distribuye el fondo y el Director financiero, lo remite al responsable
de administracion de caja para el pago.

Luego se realiza la rendicién, consolidacidn y liquidacidn del fondo
en el sistema v finalmente el analista archiva el CUR de rendicién
junto a los documentos de soporte enviados por el responsable de
Administracién de Caja.

3.25.- GENERACION CUR DE DEVENGADO (BIENES, SERVICIOS Y
VIATICOS) CUR GASTOS  DEVENGADO COMPRAS-SERVICIOS-

VIATICOS:
Referencia: Instructivos de ayuda de! sistemas ESIGEF de
Comtabilidad RUP-D5-028 [nstructivo de ocperaciones no

presupuestarias

Concepto.-
Ligquidar un movimiente previo a la cancelacidn de una phligacion ya
sea de hienes o servicios.

57

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
EL INEC

INEC

Los devengados son registrados previo al page de una obligacién a
los proveedares.

Cuando Procede.-

Aplica a todo tipe de trdmites sea de adquisiciones, servicios o
vidtices previeo su control y verificacion de dacumentacién para de
esta manera ejecutar el comprobante tnico de registro de gastos en
el sistema de pagos ESIGEF.

Tramite.-

a.- El Jefe de Servicios administrativos envia un memorande, en el
cual solicita el pago, dirigido al Director Administrative Financiero,
quién distribuye el trabajo y lo remite al analista para que realice el
registro en el sistema ESIGEF.

b.- Posteriormente, el analista revisa la dacumentacién fisica y
verifica si es por bienes o servicios, luego crea el CUR de devengado
en el sistema ESIGEF, y obtiene el CUR de devengado en estado
solicitado, este documento lo remite al Respansable del Subproceso
de Gestién Cantable para su aprohacidn.

¢.- Cuando se tiene el CUR de devengado en estado Aprobado, el
Responsable del Subproceso de Gestidn Contable lo remite al
Director Administrativo Financiero para la sumilla v lvego lo
direcciona al responsable del Subproceso de Administracién de Caja
para que proceda con el pago correspondiente.

d.- Una vez gjecutado el page, por el Proceso de Administracion de
Caja, et CUR con la documentacién de respaldo regresa al Director
Administrativo Financiero, quien la reasigna al Proceso de Gestién
Contable para que el analista encargado de la custodia de Ia
documentacian proceda con el archivo correspondiente.

3.26.- CONTROL Y CONCILIACION DE INGRESQS:
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Referencia: Manual General de Contabilidad Gubernamental,
Acuerdo Ministerial 320, Registro Qficial Suplemento 175 de 26 de
diciembre de 2005,

Concepto.-Son las valores recaudados por la institucidn a nivel
nacional, tanto matriz como regionales, generados por ventas
(publicaciones y heliograficas), convenios, reajuste de precios y
otros ingresos no especificados.

Cuando Procede.-

Aplica a todos los ingresos percibidos por las tesorerias de los
departamentos financieros tanto de la matriz como de las
regionales.

Tramite.- a- Una vez recibida la informacién de la matriz vy sus
regionales, se procede a conciliar dichos datos con los Estados de
Cuenta de los hancos: Central y Machala con lo cual se realiza el
informe mensual de ingresos general y se lo envia al Responsable
del Subprocesoc de Administracidn de Caja (Tesoreria) para que
proceda con el registro de los CURS DE INGRESOS,

3.27.- INFORME DE GARANTIAS:
Referencia: Normativa de Contabilidad Gubernamentat

Concepto.-

Las garantias son compromisas de los proveedores para con la
institucion gue respaldan el cumplimiento, el buen desempefio y
funcionamiento del hien o servicio a ser entregado.

Cuando Procede.-
Aplica para todas las adquisiciones de bienes y/o servicios de
acuerdo con las disposiciones exprasas por el INCOP.
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Tramite.-

a.- La Direccidn de Asesorfa Jurfdica remite las garantias al Director
Administrativo Financiero, el cual envia las garantias ariginales al
responsable del Subproceso de Administracidn de Caja y las copias
al responsable del Subproceso de Gestién Contable para su registro
en el sistema.

b.- Posteriormente, el Responsable del Subprocese de Gestion
Contable reasigna el trdmite a un analista, el cual realiza el control
previe de la documentacion de la garantia, en donde verifica el tipo
de garantia, la cual puede ser: Garantia técnica, de Fiel
Cumplimiento y Garantia de buen uso de anticipo. Luego realiza el
registro en el sistema ESIGEF, del cual se obtiene el formulario de
ajustes y reclasificaciones contables en estado solicitado.

c.- Luego, el analista llena la base de garantias en Excel, ya sea por &l
ingreso de nueva garantia o egraso de la misma, v a la vez, el
formularic lo envia al Responsable del Subproceso de Gestidn
Contable para su aprobacidn, y luego le entrega al analista para que
la archive. En este casa, el analista también cansolida la
infarmacion para el informe de garantias que puede ser solicitade
en cualquier momento.

3.28.- DECLARACION Y PAGO AL SRI DE IMPLUESTOS:

Referencia: Ley de Régimen Tributario Interno

Concepto.-

Son las abligaciones gue tienen todos los sujetos pasivos para con el
estado, cuyo organismo rector y recaudador es el servicio de rentas

intarnas (SRi).

Cuando Procede.-

b3l an pastpns o sdaddineg yardva
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Aplica a todas Ias transferencias de bienes muebles y servicios de
naturaleza corparal a nivel nacional.

Tramite.-

a.- Se realiza el control previo, luego verifica la infarmacién del
sisterma SAFINEC v ESIGEF, baja los listados de cuentas por cobrar
IVA, se genera los reportes del libroe mayor par cuentas de
retenciones del IVA vy del impuesto a la renta, cedula presupuestaria
de gastosy CUR de remuneraciones,

b.- Luego separa y verifica la informacién en Excel, si estad correcta
realiza cuadros generales del IVA y del impuesto a la renta, caso
cantrario, informa sobre las carrecciones que deben realizarse.

€.- Posteriormente, el Responsable del Subproceso de Gestién
Contable elabora las declaraciones del BIMM (farmularios 104 de
IVA v 103 Retencidn Impuesto a la Renta), luego sube la infarmacidn
al SR, si la informacidn esta correcta se la envia v el sistema genera
el camprebante de pago electronico, case contrario el sistema
rechaza la informacién e indica el error que hay que corregir para
valver a subir Ja informacion y esta sea validada por el sistema del
SRI {DIMM]).

d.- Estas declaraciones se las realizan hasta el 28 de cada mes.

3.29.- ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION DE CADA CUR:

Concepto.- los CURs son documentos que sustentan las
transacciones de pagos por compra de bienes, servicios, viaticos y
otros.

Cuando Procede.- Una vez efectuado el pago por el Responsahle del
Subproceso de Administracion de Caja, fa documentacién retarna al
Subproceso de Gestidn Contable para su archivo correspondiente.
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Tramite.-
Se verifica la legalizacidn de la documentacidn anexa en cada CUR,
se la enumera y se procede con el archivo correspondiente,

3.30.- REGISTRQ DE BDEPRECIACIONES, INGRES0S, TRASPASQS,
BAJAS ¥ DONACIONES DE BIENES DE LARGA DURACION:

Referencia: Instructivas de ayuda del sistemas ESIGEF de
Contahilidad RUP-DS-028 Instructivo de Registro de Operaciones no
Presupuestarias. / Normativa de Contabilidad Gubernamental

Concepto.-
Registrar las depreciaciones, ingresos, traspasos y bajas de acuerdo
a la normativa vigente.

Cuando Procede.-

Cuande se realiza una constatacidn fisica de los bienes de larga
duracion y se consiata gue los bienes eastdn obsoletos ©
descontinuados '

Tramite.-

a.- El Jefe de Servicios administrativos, mediante QUIPUX, envia el
infarme de hienes al Director Administrativo Financiero, gquien a su
vaz distribuye el trahajo hasta que recibe al analista de pestion
contable para su ingreso al sistema ESIGEF.

b.- El analista de gestion contable, revisa los ingresas del inventaria
en Excel de acuerdo a la infarmacian que se detalla en el informe de
hieaes (ingresos, traspasos de bienes entre atros).

c.- Posteriormente, el analista genera un reporte de las cuentas de
inventario de la hase de excel, y verifica los ingresos. Si la
informacion estd completa realiza el asienta de ajuste, caso
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contrario, verifica la informacién gue no coincide con el
guardalmacén.

d.- El analista en este punto puede ingresar la informacion al sistema
como asiento de ajuste los traspasos y baja de hienes,
depreciacionas.

e.- Cuando es un traspaso se debe identificar si es entre regionales o
entre instituciones, en el primer caso, las regionales registran en el
ESIGEF los movimientos de inventario y coma registro se tiene el
comprobante de traspaso de bienes emitide por el guardalmacen de
la Administracion Central, y en el segundo caso, directamente se
realiza el asiento de ajuste, del cual sale un CUR contahle, el que
sirve para la disminucion del inventario en Excel.

f.- En el casa de que se ingrese una baja de bienes, el analista debe
verificar el valor de la depreciacién acumulada en libras v luega
realizar el asiento de baja de hienes en el ESIGEF, del cual se genera
un CUR contable v a la vez se realiza la disminucion del inventaria en
Excel.

g.- Cuando se ingresa la depreciacién, en el archivo de Excel, el
analista realiza el cilculo de la depreciacidn de los bienes, luego
genera el valor de la depreciacion anual totalizada por cuentas, con
esta informacién procede a ingresar al sistema ESIGEF el asiento de
ajuste de la depreciacion, y luego se general un CUR contable.

h.- Finalmente, con el CUR contable en estado solicitado, el analista
lo remite al Responsable del Subproceso de Gestién Contable y se
obtiene el CUR contable en estado Aprabada, fuego se pracede a
archivar los CURS, segun el casa.

CAPITULO IV
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Responsable: Direccidn Administrativa Financiera — DAF-Central
Gestion de Bienes y Servicios-GBS-Zonales

a0
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4.1.- COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS:

Referencia: Ley Orgdnica Del Sistema MNacional de Contratacion
Pdblica / Reglamento a La LOSNCP/ Resoluciones y casuistica del
INCOP/ pagina web de compraspublicas.

Concepto.-

Realizar el proceso de campras de bienes y servicins en el INEC
cumplienda las normas, etapas, procedimientos de los procesas de
contratacion pablica.

Cuando Procede.-

Para la ejecucion de los procesos de contratacién piblica se cuando
procede se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, plan anual
de compras, lineamientos aprobados por las dreas involucradas y
autarizados por la mdxima autoridad.

Tréamite.-

a.- El Proceso de Compras de Bienes y Servicios procede con los
tramites enmarcados de acuerdo a los Instructivos de compras por
el tipo de procedimiento de contratacion (Catalogo Electrdnico,
Subasta Inversa, Menor Cuantia, Régimen Especial, Licitacidn,
Cotizacion, Censultarias, Contratacidn Directa, Lista Corta, entre
otros).

b.- Disponibilidad Presupuestaria.

€.- Plan Anual de Compras -PAC

d.- Lineamientos aprobados por las dreas involucradas y autorizados
por la Maxima Autaridad.

a.- Para la aprobacién de los pliegos se requerira seguir las

directrices emitidas en el Memoranda Na.INEC-DIJU-2011-0121-M
de 03 de marzo de 2011.
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f.- Manual de Procedimientos de Contratacién Piiblica del Instituto
Nacional de Estadistica v Censos INEC.

g.- Ley Orgénica del Sistema Nacional de Caontratacidn Piblica
(LOSNCP),

h.- Reglamento General de 1a Ley Orgdnica del Sistema Nacional de
Contratacion Publica (RGLOSNCP).

i.- Resolucienes emitidas por el INCCP,

j- Acuerdo 039 CG 2009 5 Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismos del Sector Fubfico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que Dispongan de Recursas Piblicos.

4.2.- Almacén General:

Concepto.-

Contar con inventarios de bienes suministros y materiales, que
permitan desarrollar actividades conjuntas con las  dreas
relacionadas a los pracesos y asi contribuir ai cumpiimiento de la
planificacién institucional.

Cuandao Procede.-

Para la entrega de bienes, suministros y materiales, a los Procesos
Administrativos se procecle siempre y cuando se cuenta con un stock
de bienes muebles suministras y materiales en almacén o a su vez
cuande hayan procedido con la adquisicién constante en el plan
anual de compras, lineamientos aprabadaos por las édreas
involucradas y autorizadas por la maxima autoridad. luego que se
haya cumplido con los procedimientos de contratacidén publica del
instituto nacional de estadistica y censos INEC, Ley Organica Del
Sistema Nacional De Contratacion #iblica {LOSNCP), Reglamento
General De La Ley Drganica Del Sistema Nacional De Contratacidn
Publica (RGLOSNCP), resoluciones emitidas par el INCOP

61

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL {NEC

MINEC

Tramite.-

a.- Los Procesos Administrativas hacen los requerimientos en
Formulario Pedidos de Materiales.

b.- Reglamento de la codificacién, registro y control de bienes

c.- Instructivo de distribucidn y control de bienes

d.- Inventario de bienes (Activos Fijos- Contral Administrativo

e.- Actas de Entrega y Recepcidn de Bienes, Suministros y
materiales.

f.- Entrega de publicacidon segun inventario

g.- Acuerdo 039 CG 2009 5 Normas de Control Interno para las
Entidades, Organismas del Sector Pdhlico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privade que Dispongan de Recursos Piihlicos

4.3.- ADMINISTRACION DE SERVICIOS:
4.3.1.- MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES:

Concepto,-

El mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles se realiza de
acuerdo a las necesidades que se presenten con la finalidad de
disminuir las dificultades instalaciones e infraestructura de Ia
institucion, ademds se coordina con la prestacién de servicios y
logistica para los arreglo de bienes muebles e inmuebles,
instalaciones eléctricas, pago de servicios basicos agua luz
teléfonos, los mismos que permiten desarrollar tas actividades
oportunas, conjuntas con las dreas relacionadas a los procesos y asf
contribuir al cumplimiento de la planificacion institucional.

Cuando Procede.-
Los Procesas Administrativos solicitan por escrito sabre la necesidad

institucional (arreglo de wmuebles, instalaciones eléctricas,(r—\'
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trasladado de bienas muebles, etc.), se procede siempre y cuanda
estén contemplados en el plan anual de compras, lineamientos
aprobados par la maximz autoridad, o en casos emergentes,
apegadas a los procedimientos de contratacion puahlica del INEC, Ley
QOrganica Del Sistema Nacional De Contratacion Pablica (LOSNCP),
Reglamento General De La Ley QOrganica Del Sistema Nacional De
Contratacion Pdblica {RGLOSNCP), resaluciones emitidas por el
INCOP,

Tramite.-

a.- Los funcionarios de las Direcciones requirentes solicitan can
memorandp el servicio de mantenimiento al Proceso Administrativa
Financiera, quien reasigna a GBS, y GBS reasigna a ADS.

b.- E} Subproceso de Administracidn ce Servicios recepta y revisa los
bienes muebles e inmuebles y elabora el informe del estado actual
del requerimiento, se analiza el requerimiento v se determina si el
mantenimiento se lo puede realizar con e} personal interno o se
debe pedir al Proceso de Compras el tramite pertinente.

c.- Seglin el caso, se verifica el material para realizar el
mantenimiente, si se cuenta con lo requerido se ejecuta el trahajo
solicitado, caso contraria, se solicita la adguisicidn de los materiales,
dependiendo del monto se los adguiere por Caja Chica o se solicita a
Compras fa adquisicidon; cuando no se pueda ejecutar el
mantenimiento interno se elabora un informe con la necesidad
requarida al DAF para autorizacion y disposicidn a Compras, los
cuales realizan el procedimiento que corresponda vy realizan el
trimite respectivo para atender lo salicitado.

d.- La empresa u oferente adjudicada realiza el trabajo, st el mismo
se encuentra a satisfaccin se elabora el Acta de Entrega Recepcidn,
seglin el casa, y ADS elabora para la firma de GBS el memorando de
pago para DAF.
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4.3.2.- CONTROL DE SERVICIOS BASICOS:

Concepto.-

Gestionar fas planillas de servicios basicos y los pagos dentro de los
plazos establecidos, a fin de cantar con los servicios de manera
eficiente, evitanda cartes y la generacidn de multas e intereses por
maora.

Cuando Pracede.-

Se solicita en las empresas proveedoras de servicios basicos una vez
roncluide el perfodo de facturacién, para cada caso, evitando no
llegar a las fechas limites de pago para que no se generen cartes a
valores adicionales por multas, interés par mara, etc.

Tramite.-

El responsable de administracidn de servicios a a quien se delegue,
solicita y revisa las planillas, si la informacién es correcta se elabora
el memorande para la firma de gbs v se remite junto con las
planillas y/a facturas a daf para el pago, caso contrario se procede a
solicitar aclaraciones y verificacidn de la infarmacidn en la empresa
que suministra el servicia.

4,3.3.- ADMINISTRACION DE CONTRATOQS DE SERVICIOS:

Cancepto.-

Gestionhar la administracién de centratos referentes a la limpieza,
vigilancia, central telefdnica v otros, este pracedimiento aplica a la
revisidn y seguimiento de contratos suscritos entre el INEC y los
proveedores del servicia, considerando para el efecta los pliegas,
luego se suscribiran las actas de entrega recepcion del bien o
servicioy se prepara las memorandos de pago para la firma de GBS.
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Cantrato.-

Es un acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en
comun entre dos, o mds, personas con capacidad (partes del
contrato), gue se obligan en virtud del mismo, regulando sus
relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo
cumplimiente pueden compelerse de manera reciproca, si el
cantrato es bilateral, o compelerse una parte a la otra, si el contrato
es unilateral.

Laos contratos deben cumplir lo establecido en los pliegos, de
acuerda a las resoluciones vigentes.

Cuando Procede.-

Siempre cuando el requerimiento es generado en el Proceso de
Administracién de Servicios y consta en el cantrato pertinente.

Trimite.-

a.- Realizar requerimiento a DAF

b.- El Subproceso de Compras de Bienes y Servicios verifica si consta
en el PAC v/o lineamientos, dependiendo del montoe procede a
realizar el proceso, para la cual solicita disponibilidad presupuestaria
a DAF.

c.- Solicitan cotizacienes o realizan el procese que corresponda en el
portal de campras piblicas.

d- El Subproceso de Compras de Bienes y Servicios elabora el
memorando en el que solicita al sefior DIRE) autorizacion vy
elaboracidn de la resolucién de adjudicacién y elaboracion de
contrato.

e.- Una ver suscritas los contratos y pagos de anticipos, de ser el
caso, ADS recibe la docurmentacion, contrato y pliegos, proceden a
efectuar los trabajos dentro de los plazos establecidos se firman
actas de entrega recepcidn vy se salicita el pago.
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4.4.- PROVISIGN DE PASAJES AEREQS:

Concepto.-

Proparcionar a los servidores y funcionarios pasajes aéreos en las
rutas nacienales, de confoermidad a los requerimientos constantes
en las respectivas solicitudes de movilizacion y enmarcados en las
contratos de prestacidn del servicio que &l INEC suscribe con las
empresas oferentes.

Cuando Procede.-

Se provee de pasajes adreos a nivel nacional cuando al Proceso
pertinente realiza el requerimiento en la respectiva solicitud de
movilizacion, la cual es elaborada conforme a la planificacién y/o
lineamientos institucionales,

Tramite.-

a.- El Proceso requirente elabora la Solicitud de Mavilizacidn,
conforme a la planificacién y/o lineamientos del Provecto o
actividad a realizar, la cual debidamente legalizada es remitida a
DAF para gue emita la certificacidn de disponibilidad presupuestaria.
b.- Una vez con la certificacidn presupuestaria el Director
Administrative Financiero suscribe la misma vy dispone el trdmite
pertinente que, en nuestra caso, consiste en remitir a Al Subproceso
de Administracion de Servicios una copia para la provision de
pasajes a favor del Servidor o Funcionario en las rutas, fecha y horas
establecidas en el mismo.

c.- El Subproceso de Administracidn de Servicios solicita el pasaje,
canforme consta en la solicitud de movilizacidn, a la empresa
oferente y por medio de correo electronico los recibe y reenvia al
Servidor o Funcionario que lo requirio.

d.- Con las copias de Solicitud de Movilizacion debidamente
legalizadas y con la correspondiente certificacién de disponibilidad
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presupuestaria se elabora el cuadro resumen mensual de pasajes
solicitadoes a la empresa oferente, se verifica la informacidn remitida
con las facturas v se realiza el tramite de pago respectivo.

4.5.- APOYO LOGISTICO DE SERVICIOS VARIOS:

Concepto.-

Proporcionar apoyo logistica en &l movimienta de escritorios,
arreglo de oficinas, arreglo de ldmparas, cambio de tubos
fluorescentes, reparacidn de instalaciones eléctricas, traslada de
material, desalojo de materiales inservibles y traslado hasta los
botaderos de basura, traslado de bienes muebles, retiro de planillas
vy facturas de servicios basicos, telefonia celular, internet, arregla de
puettas y chapas de puertas y escritorios, entre otros.

Servicios Varios: se refiere al apoyo logistico y facilidades que se
brindan para el buen desarrallo de las actividades de los servidores
y de la institucidn,

Cuando Procede.-

Cuando se presentan las necesidades en las diferentes direcciones o
pracesos de la institucién, la distribucion del personal se realizara de
acuerdo al tipo de apoyo que se necesite y sea prioritario.

Tramite.-

a.- El Proceso requirente solicita el apoyo lagistica mediante correo
electrénico o llamada telefénica.

b.- El Subproceso de Administracidn de Servicios recepta y envia al
personal hecesario para revisar y realizar el trahajo y/o apoya
solicitado, si el requerimiento no puede ser atendido por el personal
de ADS se informa al Proceso requirente para gque procedan a
solicitar formalmente el servicio a ser contratado o realizado por
aoferentes externos.
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4.6.- GESTION DEL PARQUE AUTOMOTOR:

Cancepto.-

Tado servidor o servidora padra solicitar vehiculas de la institucién
para el cumplimiento de las actividades institucionales, de forma
planificada y formal.

Cuando Procede.-

Para el cumplimento de investigacion a realizarse mediante
operativos de campo dentro de la ciudad y fuera de la ciudad, para
el traslado de bienes, suministros y materiales de acuerda a
normativas.

La coniratacidn de vehiculos, para los proyectos gue la institucidn
realiza se efectlian previo requerimiento de la Direccidén y/o
Proyecto segun lineamientos aprobados por las dreas involucradas y
autorizados por la maxima autoridad.

Tramite.- .
a. Lineamientos aprobados por las dreas involucradas y autorizados
por la Maxima Autoridad

b.- Las Unidades Administrativas hacen los requerimientos por
escrito

.- Disponibilidad Presupuestaria

d.- Resolucién G70-DIRG-2011, Reglamento para el Pago de Viaticos
Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacion de los Servidores y
Servidaras Sujetos a la Ley Orgédnica de Servicio Pdblico {LOSEP y el
Cédigo de Trabajo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

e.- Resolucion No. SENRES-20{9 DO0O0R0, Reglamento para el Pago
de Viaticos Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacién, para el
Cumplimiento de Licencias de Servicios Institucionales se debe hacer
el requerimiento a Las Unidades Administrativas en el Formulario
correspondienta.
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f.- Resolucidn No. 166 DIRG-2008, Instructivo para la Contratacion
de Vehiculos.

g.- Resolucidn No. 094-DIRG-07, Manual de Procedimientos y
Determinacidn de Responsabilidades Sobre el Uso, Contral, y
Mantenimiento de los Vehiculos del INEC, publicado en &l Registro
Oficial 212 de 15 de naviemhbre de 2007,

h.- Acuerdo No. 007 CG expedido por la Contralorfa General del
Estado, publicado en el Registro Oficial No. 60 del 11 del 11 de abril
de 2003, Contiene el Reglamento de Utilizacidn, Mantenimienta,
Mavilizacién, Control y Determinacion de Responsabilidades de los
vehiculos del Sector Piiblico.

4.7.- ADMINISTRADOR DE CONTRATOS DEL PARQUE AUTOMOTOR:

Concepto.-

Administrara los contratos cuyos servicios han sido generados en el
Proceso de Gestién del Parque Automotor y su seguimiento y
cumplimienta dependera del respansable de dicho procesa.

Cuando Procede.-

En cumplimiento a las normativas v leyes existentes la institucidn,
previa planificacidn y segiin el PAC procedera a realizar los tramites
para la contratacién de los diferentes servicios necesarios para el
desarrollo de las actividacles institucionales, tales como servicio de
transporte a los funcionarios del INEC, mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automaotor.

Tramite.-
a.- Determinar necesidades institucionales
b.- Hacer constar en el PAC
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