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PIA (PROGRAMACION INDICATIVA ANUAL).- Una vez aprobado el
presupuesto, la entidad genera su Programacion Indicativa Anual,
enmarcada en las politicas y directrices presupuestarias, cuyo
objetivo serd guiar la ejecucidn financiera institucional de modo que
los requerimientos financieros que se generan de la ejecucion de los
presupuestos se armonicen a las disponibilidades de fondos
establecidos en la programacidon de caja .

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

El incumplimiento de las instituciones del Gobierno Central en el
envio de la PIA significara que no cuenten con la programacion
cuatrimestral de compromisc y mensual de devengado para el
primer cuatrimestre del afio y, por tanto, no podran ejecutar
operacidn 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
Cédigo del Trabajo reciban el valor correspondiente al anticipo de
viaticos sea para el interior o exterior del pais, tendran la obligacion
de presentar las facturas originales de hospedaje y/o alimentacién,
para efecto de la liquidacidn definitiva de los viaticos. De no
presentarse las facturas de hospedaje, se liquidard el viatico
pagando (nicamente como subsistencia.
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PRESUPUESTO DEL ESTADO.-Es el instrumento de politica fiscal en
el que constan las estimaciones de los probables ingresos a obtener
a través de diversas fuentes tributarias y no tributarias, asi como los
gastos que podran realizarse en funcidn del financiamiento previsto.

Es decir consta por una parte el origen de sus fuentes de
financiamiento y por otra, el destino que se dara a los 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 y
cuantitativas de valuacién de los hechos econdmicos; al momento
en el cual se realiza el registro contable.

PRODUCTO.- Constituye un bien o servicio que un ente pdblico
proporciona a terceros externos con relacién al mismo, en este caso
la sociedad. Los bienes y servicios que se entregan a otros entes
publicos no se consideran como producto sujeto a medicién de
resultados.

PROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE COMPROMISOS (PCC).- Es el
instrumento mediante el que las instituciones y sus
correspondientes unidades ejecutoras guiaran la generacion de sus
compromisos con afectacion a los presupuestos vigentes.

Los montos fijados en la PCC constituirdn el techo méximo para la
generacidn de compromisos presupuestarios en el horizonte
cuatrimestral.

JINEC
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REEXPRESION CONTABLE.- El costo re-expresado estd constituido
por el costo histdrico, actualizado a valor corriente, mediante el
reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposicion
a fendmenos econdmicos exdgenos.

REFORMAS PRESUPUESTARIAS.- Son las modificaciones en las
asignaciones consignadas a los programas incluidos en los
presupuestos aprobados que alteren los techos asignados, el
destino de las asignaciones, su naturaleza econtmica, fuente de
financiamiento o cualquiera otra identificacién de los componentes
de la clave presupuestaria. Las modificaciones se haran sobre los
saldos disponibles no comprometidos de las asignaciones. En
ninglin caso se podran efectuar reformas que impliquen traspasar
recursos destinados a inversion 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
reprogramacion financiera correspondiente.

Las modificaciones presupuestarias que signifiquen cambios en {os
montos asignados a los programas deberan explicitar los cambios en
las metas e indicadores de resultados contemplados en el
presupuesto aprobado.

REFORMAS TIPO AMPLIACION/DISMINUCION-AMP/DIS.- Son
aguellas reformas que hacen aumentar o disminuir los montos
totales del presupuesio inicial, sin que necesariamente a otra
institucién se deba disminuirla/aumentarla para compensar. El
proceso que se describe a continuacién, aplica de igual forma tanto
para las reformas de Ampliacion como para las de Disminucion.
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REFORMAS TIPO INTRA 1.- Son reformas presupuestarias que
solicita la Institucidn vy la aprueba la Subsecretaria de Presupuestos y
no afectan los presupuestos institucionales aprobados. Estas
reformas son Utiles cuando en una institucion se pretende realizar
cambios en la estructura presupuestaria a nivel de programas,
proyectos, transferencias entre grupos de gasto e incluso cambio en
la fuente de financiamiento.

REFORMAS TIPO INTRA 2.- Son reformas presupuestarias que
modifican la distribucion en los grupos e items, no asi en la fuente
de financiamiento. Lo solicita y aprueba la propia institucidn y no
afectan los presupuestos institucionales totales aprobados. Para
este tipo de reformas, si existen unidades ejecutoras dentro de la
institucion se consolidan todas las solicitudes y se hace una nueva
solicitud de maodificacidn presupuestaria, caso contrario es la propia
Institucidn la que solicita directamente la reforma. En ambaos casos,
es la propia Institucién la que puede aprobar la Reforma
Presupuestaria.

REFORMAS TIPO INTRAUE.- Son reformas a nivel de ITEM. Si una
institucidn desea realizar la transferencia de montos entre Unidades
Ejecutoras que pertenecen a dicha Institucién, entonces dispone de
este tipo de reforma que le permita efectuar dicho proceso. Lo
solicita v aprueba la propia institucion {UDAF), y no afectan los
presupuestos institucionales totales aprobados. Esta 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 mismo
grupo de ingreso y para una misma fuente de financiamiento. La
sumatoria de los montos de las partidas que intervienen en la
reforma debe ser igual a cero.

AMINEC
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SUPERVISAR.- Acto de vigilar que los hechos de un trabajo sucedan
conforme a las normas preestablecidas y en el tiempo y lugar
determinados.

SERVIDORES AUTORIZADOS PARA CERTIFICAR EN FORMULARIO DE
“CONTROL DE COMISION".-Los servidores/as autorizados para
certificar la llegada y salida del comisionado son: Director de
Administracién de Talento Humano en oficina Matriz; los Directores
Regionales en cada Zonal. En ausencia de éstos Gltimos lo haradn los
Jefes de Talento Humano en cada Zonal y el/la servidor/a de mayor
jerarquia en las Oficinas Provinciales, respectivamente, cuyo
nombre debera constar en el formulario de ser pertinente.

La certificacién de salida del destino cuando se efectle fuera del
horario normal de trabajo en el formulario “Control de Licencia o
comisidn”, de no encontrarse los servidores/as antes mencionados,
estard a cargo de certificar el servidor/a. de mayor jerarquia con
quien se encuentre realizando actividades en el cumplimiento de la
licencia o comision a la hora que se termine. .

SUBSISTENCIA.- Es el estipendio monetario o valor destinade a
sufragar los gastos de alimentacién en el lugar donde cumplen ia
licencia los servidores. Son declarados en licencia de servicios
institucionales con subsistencias cuando tengan que desplazarse
fuera de su domicilio v lugar habitual de trabajo por jornadas de 6 a
8 horas diarias de labor; y, cuando el viaje de ida y de regreso, se
efectie el mismo dia. E] tiempo de calculo de las horas para el
cumplimiento de la licencia para subsistencia iniciard desde el
momento y hora en que el servidor se traslade e inicie sus labores
para el cumplimiento de la licencia para lo cual deberd adjuntar en
su informe los detalles y respectivos justificativos.
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SUSPENSION DE LICENCIA O COMISION DE SERVICIO.- 5i por
cualquier circunstancia se llegaré a suspender la licencia o comisién
de servicio ya autorizada, el/la servidor/a solicitante comunicara el
particular en forma inmediata y por escrito a la Direccién Ejecutiva o
Direccién Regional en las Zonales respectiva con copia a las
Unidades de Recursos Financieros y de Recursos Humanos.

Cuando la comision se suspenda indefinidamente o se difiera por al
menos & dias laborables y por razones debidamente justificadas o
motivadas, elfla servidor/a estd en la obligacidn de depositar
inmediatamente el valor recibido por Concepto de anticipo de
vidticos en la Unidad de Administracion de Caja respectiva de la
fnstitucion, cuya copia del depdsito sera entregado a la Unidad
Financiera.

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

TRABAIJOQ.- Accidn humana, individual o colectiva, que conduce a la
obtencién de un producto o a la prestacidén de un servicio en un
tiempo y espacio determinado y con el apoye de otros recursos.

TASAS DE DEPRECIACION.- Las tasas de depreciacion son los
porcentajes en que anualmente se va reduciendo el costo de los
activos por razdn 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 alteracidn de! techo fijado en su aprobacion. Se
podran efectuar sobre grupos de gasto controlados y no
controlados; para tal efecto, se entenderan como controlados
aquellos grupos de gasto que el MEF, a través del Comité de
Finanzas, en funcidn de los objetivos de la politica de ejecucién
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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

TITULO i
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Responsable: Direccién de Administracién del Talento Humano — DATH -Central
Gestion de Administracién de Talento Humano — GATH - Zonales

1.1 LICENCIAS CON REMUNERACION
(Art. 27 de la LOSEP /Arts. 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, por situaciones particulares percibiendo remuneraciones
por dicha actividad.

Cuando Procede

Se puede otorgar licencia con remuneracién por:

maternidad, enfermedad catastrdfica, paternidad, nacimientos

prematuros o cuidados especiales, fallecimiento de la madre

durante el parto, adopciones, madre o padre adoptivos, atencidn de

casos de hospitalizacidn o patologias degenerativas de las hija{s) e
hijo{s) en tiempos secuenciales, calamidad doméstica.

enfermedad,

Tramite

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

b.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano,
realiza la accién de personal para la suscripcion del Director
Ejecutivo.
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c.- El Director Ejecutivo suscribe la accién de personal y lo envia al
Proceso de Administracién Técnica del Talento Humano para su
legalizacion.

1.2. LICENCIAS SIN REMUNERACION
(Art. 28 LOSEP/Arts. 40, 41, 42, 43, 44 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, 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,
cumplimiento del servicio militar, reemplazo temporal un ocasional,
participar como candidata o candidato a eleccion popular. Se le
concederd hasta por quince dias calendario v por necesidad e
intereses interinstitucionales previa la autorizacion de la autoridad
nominadora para realizar estudios regulares de posgrado en
instituciones de educacion superior hasta por un periodo de dos
afios siempre que el/la servidor/a haya cumplido al menos dos afios
de servicio en la institucion donde trabaja.

Tramite

a.- A pedido de elfla servidor/fa el Proceso de Administracion
Técnica del Talento Humano, realiza el informe de procedencia en el
gue se establece si es favorable o no.

b.- El Proceso de Administracién Técnica del ._.m_m_;o Humano,
realiza la accidn de personal para la suscripcidn del Director
Ejecutivo.

iINEC

e3iinid nasionnd do esiadiEliog r Srtwn



(<,

S A ikt O RS Sy

UQISIDU0D
ns uoapjedsas 2nb s3luUEljIgERY SOIUDWNIOP SO| UOD BILIUIISNS
95 seysin A senuesed ‘sepuadajuod ‘ssuolunas eled snb ojue

ua ‘A ‘opeldisod ap soipnisa so| eled ‘43ISO el 2p owawe3ay |ap
It o|n2je |9 ejeuas anb solsinbad s0] ajuawedIseq OpueIDPISUOD
UQISIWOD  B1S3 2P UOISIU0D e] eied JBIOAB)  UIWEIP
[ BJ)IWS OUBWNKH OlUB|E] BP O1UID] UOIDEIISIUIWPY BP 0532014 |3

‘sejualpuodsaliod ssuoezLoIng se| oialld soye sop ap ozeld
un Jod eisey eangqngd UQIDBIISIUIWPY B| B udpysusq anb sateuis
A $9|BUOIINNISULIBIUI SOIUDAUCD 3P PNMIA U3 UQIIBALISQO 2P
sensiA A senuesed ‘sepualajuod ‘sauoiunad ‘sopesdsod ap salendal
S0IpN1se Ienjose eied ugpRIBUNLWIAL UOD SODIAIZS 3P UGISILLIOD
us sopeleap Jas uespod elasied ap sodgnd se/sAI0PIAISS SO|/5e]

=20qnd ugrensiulwpy
B| @p [|euoleN eueladdss e Jod epeSiclo  ugidezuolne
el A |et3usg oOjuUaWER[EIY 9159 IP SEWIOU SB| UD SOPE|RYSS
SOUIWIR) SO] U3 “JOLDIXS |9 ud OpeIs] |9 S2UOIZNNISUI U SOIDIAISS
sns aisaud Jopiaas un o eun anb esed sjuswediun uelezong
85 ‘sjed |9p esan) uopEIAUNWAL UOD SOIDIAISS P SIUOISILLOD SeT

*2q1234 0] anb uganIsul el Jod epeded gias elJUSIBP
) ‘1e3n| aszigny anb e| e eiduala)ip B| 0 J0ABW UQIDBRIDUNWSL B
BAIGI29] UQIDRIBUNUIRN U0 SOIIIAIDS SP UQISIWOD U3 B/IOpIAIDS B/|3

‘|[euoINNISuUl
upedyiueld e e awlojuol uapuodsauiod 3 anb sauopedlea
se| B oydatap |9p osn edey 2159 anbiod eiejan sopIABS sns elsadd
[en2 e| uz H1yn e} opejeuas ozeld [9p UOIDEUILIND B| B 0IAD4d "SOUB
SOp 3p S3 epe3I0l0 SOIIAIBS 3P UQISIWOI | ap owixew ozed |3

23INI13a
SOAILYHLISININGY SOSID0Ud 30 TYNNYIN

SN

T4

1ednoo e ojsand |ap sousinbal so| uod ueldwina as opuend A audwals
efeqesy apuop ugNIsW €] ua eganid ap opouad us ualjuBNOUS
a5 ou anb sefsasopiuas se|fso| eied OAISNPXD S8 JWERIY 3153
"eliezyeda) e piapatold ouBWINK OJUS|EL P 03IUIT | UQIDBIISIUILIPY

ap 0sa20iqd |8 ‘jeuossad Bp UOPIE B BWIISNS ZAA eup -'d

‘(9)eA0ARY SLLLOJUY

I3sixa aq) |euossad ap UGB B 3qUISNS O0AIIND3[F JoBUI] [T -P
UQIINIASU| B] BP OIUB|WIA|OAUISAP

[EWIOU {3 OU O BIJ9JE UDIJRIBUNWIAS UOZ  SGDIAIRS  3p
upisiwod el anb aulwelap as anb |2 U 021U WO |3 BIERZ||BL
CUBWINH O03U3|E| [3P BIUIP| UQPEBIISIUIIPY Bp S053201d [ -2
‘2uaanbau

uQIIN3IISU] B| 3p BJOpPBUILIOU pepuolne B] Jod EBpEIAUR SO|IIAIDS
8P UDISILLOI 8P Ppn1IdIOS B| BIEZIIOINE 0ARNDR(3 Joalg |T -'q
'10131X3 |5 ud 0 sled [9 U3 SOIDIAISS sSNS 21534d

e/iopimas efj9 anb esed opeisy |ap uopninsul eao ap pnipijos
eun Jod et3usd 8s uQEIIUNWSS UOD SOIIAIDS dP UQISILIOD BT -'B
ajwes)

‘sied |9p edan o
0J1Uap ‘SOIIAIDS SNS RS [BND Bf B 31UD434IP ‘OpeIs] |9p ugldan)lsul
BI1O 3P O1IBUS( UD BIBIIEI BP B/IOPIAIBS B/UN O BUN 3P |eusIsajoad
0/A 031U39} d1i0de |3 53 ‘UQIJEISUNLIS] UDD SOIIALSS 3P UDISIWOI B

oydaauo)

{d3SO19H 19P 05°6¥'8Y LY IV'SY "MV /dISOT €] 9P OE “UY)
"NORYHINNWIY NOD SOIJIAYIS 3a NOISINOD €T

‘ugez||eda|
ns eled ouewny olusje] |9p BJIUDE| UQIIBIISIUIIPY 3P 0532044
[e BjAuR O A |euosiad Bp UQIIIE B| 3QUISNS 0AIINDIA[T Jo38a(q [T -2

Bk & RN VR WSS L ik

DONIF

J3NI13a
SOALLVYISINIWAY SOS3D0Hd 30 TYNNYIN




MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

sigtieana 5 xciorat 00 estadisl-ca y ¢enscs

1.4 COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION
(Art. 31 de la LOSEP, Art. 51 RLOSEP)

Concepto

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

Tramite

a.- La comisién de servicios sin remuneracidn se genera por una
solicitud de otra Institucién del Estado.

b.- El Proceso de Administracion Técnica del Talentoe Humano
realizara el informe de procedencia sobre la solicitud realizada.

c.- El Proceso de Administracion Técnico de Talento Humano,
comunicard mediante oficio a la entidad requirente la aceptacidén.
d.- El Director Ejecutivo suscribe la accién de personal.

e.- Una vez suscrita la accién de personal, el Proceso de
Administracion Técnico de Talento Humanao procedera a legalizarla.
f.- El plazo maximo para la comision de servicios sin remuneracion
es de 6 aflos como plazo méaximo; se contabilizara el tiempo que
permanezca en una o varias instituciones se puede autorizar la
comision de servicios sin remuneracién alfa servidor/a varias veces
en una misma institucion siempre y cuando no sobrepase los 6 afios
establecidos en el Art. 31 de la LOSEP. )

g.- la comisidon de servicios sin remuneracién, obligara a la
institucién  solicitante a la expedicién del correspondiente
Nombramiento Provisional de Libre Remocidn, de periodo fijo o la
suscripcidn de contratos de servicios ocasionales.

h.- La remuneracidon a pagarse con ocasién de este tipo de
comisiones sera la establecida en las escalas de remuneraciones
correspondientes.
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1.5 TERMINACION DE LAS COMISIONES.

El/a servidor/a comisionado/a se reintegrara inmediatamente a la
institucién 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 supresion de puestos de elfla
servidor/a que se encuentren en comisidn de servicios con o sin
remuneracién mientras se encuentren cumpliendo el tiempo para el
cuat fueron comisionados

Si en funcién de los procesos de racionalizacién, fuere necesaria la
reestructuracidn, reorganizacion, desconcentracion o]
descentralizacion de la institucidon 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 comisién de servicios y
licencias, si esta afectare al puesto que ocupe elfla servidor/a en
comision de servicios, para los fines pertinentes.

El control y seguimiento de las comisiones de servicio con o sin
remuneracion  seran de responsabilidad del Proceso de
Administracién Técnico de Talento Humano que concede la
comision; la evaluacion del desempeiio elfa servidor/a comisionado
serad realizada por elfa jefefa inmediato/a vy aprobada por la
Maxima Autoridad o su delegado de la entidad en la cual presta sus
servicios la que informara los resultados de la evaluacion del
desempefio a la Mdxima Autoridad de la institucién a la cual
pertenece elfa servidor/a conforme la norma de evaluacion y
desempefio emitida por el MRL para los fines pertinentes.
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