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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC
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a.- El Analista de Gestion Contable, elabora el POA y PAC de acuerdo
a los requerimientos establecidos por la Direccidn de Planificacion.

b.- El Responsable del Subproceso de Gestion Contable, revisa el
POA v el PAC, seglin el caso, si tiene algiin tipo de inconsistencias le
entrega al analista para su correccidn, caso contrario, sumilla el POA
v el PAC, lo remite al Jefe de Gestidn Financiera, luego sumilla y
envia al Director Administrativo Financiero.

¢.- Una vez que el Director aprueba el POA y PAC, los envia el
primero a la Direccién de Planificacion y el segundo al Procesos de
Servicios Administrativos.

3.18.- ANTICIPQS DE REMUNERACION:

Referencia: Resolucidn INEC 053-DIREG-2011, 31 marzo 2011/
Normas de control interno de la Contraloria General Del Estado No.
405-08 “Anticipos a servidoras y servidores”.

Concepto.-

Art.1.- Con cargo a las remuneraciones mensuales unificadas
sefialadas en el presupuesto institucional, el Proceso de Gestidn
Financiera concederd a pedido de las servidoras y servidores
publicos de la institucién 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 concedido sera recaudado al momento de
realizar el pago de las remuneraciones mensuales por el Proceso de
Gestidn Financiera dentro del plazo solicitado por el servidor que no
excederd de 12 meses, constados desde la concesidn del anticipo en
el caso de las y los servidores publicos con nombramiento, y del
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tiempo estipulado contractualmente para el caso de los servidores
publicos con contrato de servicios ocasionales. 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 correspondera per lo menos al
70% del valor de una remuneracién mensual unificada de la o el
servidor.

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

Art.2.- En el caso de que la o el servidor publico cese en sus
funciones, el valor que restare por pagar del anticipo concedido, se
cubrird con lo que le correspondiere por liquidacién de haberes,
indemnizaciones, compensaciones e incentivos econdmicos o©
mediante la ejecucidén de las garantias personales otorgadas para la
concesién de este anticipo.

En forma previa a la entrega del anticipo de remuneracién, la o el
servidor autorizara expresamente el débito periddico del valor de!
anticipo en el pago de sus haberes; y, en caso de cesacién de
funciones o terminacién del contrato de servicios ocasionales,
autorizara se le descuente de su liquidacién de haberes, integra y
totalmente los valores y montos a que hubieren lugar.

Art.3.- La o el servidor, solo podra solicitar y mantener vigente al
mismo tiempo uno de los dos anticipos enunciados en el articulo 1
del presente acuerdo.
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h.- Posteriormente, el analista imprime el registro de beneficiarios-
anticipo de remuneraciones en estado solicitado, luego le envia al
Responsable  del Subproceso de Gestidn Contable para su
aprobacion.

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

j- Luego el Director Administrativo Financiero envia el QUIPUX al
Responsable dei 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 Administracidn de Caja
remite la documentaciéon de los CURS pagados al Director
Administrativo Financiero a través de un QUIPUX, este a su vez
reasigna al Jefe de Gestion Financiera, luego al responsable del
Subproceso de Gestidn Contable, y por (ltimo esta documentacion
es reasignada al analista responsable de la custodia de la
documentacidn para que una vez verificada proceda con el archivo
correspondiente,

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

Referencia: Resolucidon INEC 070-DIRG-2011, Reglamento para el
pago de viaticos movilizaciones, subsistencias y alimentacién de los
servidores y servidoras del Instituto Nacional de Estadistica y Censos
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sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Pablico {LOSEP y el Codigo de
Trabajo. / (Norma de control interno de la Contraloria General Del
Estado no. 405-08 “Anticipos a servidoras y servidores ”, literal b) /
Normas de Control Interno de la Contraloria General del Estado No.
405-08 “Anticipo de Fondos”, literal f.

Concepto.-
Son valores que se conceden a las y los servidores de las entidades y
organismos del sector publico por anticipos de vidticos,

subsistencias y alimentacidn en el interior del pais o en el exterior,
destinado a cubrir los gastos de alojamiento y alimentacion, cuando
son 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 la liquidacidn definitiva,
acompafiando obligatoriamente los comprobantes de hospedaje
(factura}, los boletos o comprobantes emitidos por las empresas de
transportacién aérea o terrestre y el informe de comision.

Cuando Procede.-

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

Tramite.-

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

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

b.- La solicitud deberd ser tramitada por el Proceso Administrativo
solicitante para su aprobacidn, al menos con 6 dias laborables de
anticipacidn, adjuntando la solicitud, con la deseripcidn  de
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h.- Luego el Director Administrativo Financiero envia el QUIPUX con
la documentaciéon fisica al responsable del Subproceso
Administracién de Caja para que proceda con el pago.

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

j.- El analista responsable del archivo recibe la documentacidn fisica,
ingresa los datos en un registro, revisa que estén taodo legalizado y
luego procede a archivar la documentacidn.

3.21.- REGISTRO DE CONSUMO INTERNO DE SUMINISTROS Y
MATERIALES:

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

Concepto.-

Este registro facilita el control del consumo de suministros y
materiales consumibles mensualmente en la Institucidon.  El
inventario manejado por el guardalmacén tiene que ser igual al
inventario que se encuentra 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 revisidn del inventario en Excel
hasta la emision del CUR Contable en estado APROBADO.
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h.- E! Jefe de Servicios Administrativos, envia el informe de bienes al
Director Administrativo Financiero, el cual distribuye el trabajo hasta
gue lo recibe el analista.

¢.- El analista de Gestidn Contable, revisa el inventario que se detalla
en el informe de bienes 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 informacién esta
correcta, realiza ef asiento de ajuste de consumos por proyectos,
caso contrario, verifica la informacion de consumos con el
guardaimacén. Posteriormente, si todo estd de acuerdo el analista
imprime el ajuste como CUR contable en estado solicitado

d.- Posteriormente, el Jefe de Gestién contable, aprueba el CUR
Contable 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 normativa de contabilidad gubernamental.

AGRUPACION DE LOS HECHOS ECONOMICOS

Concepto.-

Son regulaciones razonables que se realizan en la cuentas para
obtener su saldo real, estdn compuestos por el consumo interno de
suministros y materiales, depreciaciones, ingresos, traspasos, bajas,
garantias, ajustes en proyectos. los ajustes originados en
depreciaciones, correccion monetaria, consumo de existencias, que
impliquen regulaciones, traspasos o actualizaciones de cuentas de
activo, pasivos o patrimonio se registraran directamente en las
cuentas que correspondan, sin que ello implique afectacion
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cuentas, débitos indebidos sujetos a reclamo y egresos realizados
por recuperar, seran adecuadamente controlados y debidamente
comprometidos en base a la disponibilidad presupuestaria con el fin
de precautelar una apropiada rendicion de cuentas y la devolucién
de los montos no utilizados.

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

Tramite.-
Se procede a revisar la documentacion fisica, que debe cumplir con
las especificaciones legales de acuerdo a cada caso.
Se debe considerar que:
e (Caja chica v fondos rotativos del IPC estan sujetos a
reposicidon mientras que,
¢ Viaticos y fondos a rendir cuentas son liquidables a corto
plazo.

a.- Caja Chica: Las personas autorizadas para manejar la caja chica
son: Direccidn General, Direccién Administrativa Financiera, Archivo
General y Gestién de Bienes y Servicios Administrativos. La creacién
del fondo de caja chica se la realiza una vez al afio a través de un
memorando dirigido al Director Administrativo Financiero, quien
reasigna al Proceso de Gestion Contable para la creacion del fondo,
luego el Jefe de Gestion Contable lo aprueba y lo remite al
responsable de Administracién de Caja para la acreditacién al
responsable deil fondo.

Posteriormente, el funcionario responsable de la caja chica entrega
toda la documentacidn de soporte vy se procede a realizar la
rendicién, consolidacion, reposicion de la caja chica. Al final del afio
se liguida el fondo de caja chica.
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b.- Fondos rotativos: El Jefe de Gestion contable elabora la apertura
de fondos rotativos vy lo remite al Director Administrativo financiero
para la aprobacidn, luego lo remite al Director Ejecutivo para que
este oficio sea enviado al Ministerio de Finanzas, quién a su vez
envia un comunicado al Banco Central para la apertura de la cuenta
en el Banco Nacional de Fomento. Una vez que se ha ejecutado, el
Banco Central del Ecuador notifica al Director Ejecutivo sobre la
apertura de la cuenta.

El Director Administrativo Financiero designa los responsables para
el registro de firmas en el banco de Fomento, para lo cual sumilla e}
Director Ejecutivo el oficio y [o envia al Banco.

Con esta documentacién, el analista crea en el ESIGEF el fondo
rotativo, el Jefe de Gestion de contable lo aprueba, una vez
aprobado, el analista distribuye el fondo en el sistema, nuevamente
lo aprueba el responsable del Subproceso de Gestién Contable vy lo
remite al Director Financiero, éste a su vez lo remite al responsable
de administracion de caja para la emision de cheques.

Finalmente, las regionales envian los comprobantes de rendicion de
fondos y se procede a realizar la rendiciéon, consolidacién y
reposicién fondo.

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

.- Anticipo de vidticos: Los funcionarios 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 subproceso 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 distribucién del fondo,
posteriormente el responsable del Subproceso de Gestién Contable
lo aprueba y le remite al Director Administrative Financiero para la

_2{_2.& nEoionN g SRindisting ¥ dotem
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Referencia: Manual General de Contabilidad Gubernamental,
Acuerdo Ministerial 320, Registro Oficial Suplemento 175 de 26 de
diciembre de 2005.

Concepto.-Son los valores recaudados por la institucién 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 y sus
regionales, se procede a conciliar dichos datos con los Estados de
Cuenta de los bancos: Central y Machala con lo cual se realiza el
informe mensual de ingresos general y se lo envia al Responsable
del Subproceso de Administracion 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 compromisos de los proveedores para con la
institucion que respaldan el cumplimiento, el buen desempefio y
funcionamiento del bien o servicio a ser entregado.

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

a.- La Direccién de Asesorfa Juridica remite las garantias al Director
Administrativo Financiero, el cual envia las garantias originales al
responsable del Subproceso de Administracién de Caja y las copias
al responsable del Subproceso de Gestidn Contable para su registro
en el sistema.

b.- Posteriormente, el Responsable del Subproceso de Gestion
Contable reasigna el tramite a un analista, el cual realiza el control
previo de la documentacion de la garantia, en donde verifica el tipo
de garantia, la cual puede ser: Garantia técnica, de Fiel
Cumplimiento y Garantfa 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 el
ingreso de nueva garantia o egreso de la misma, y a la vez, el
formulario lo envia al Responsable del Subproceso de Gestién
Contable para su aprobacidn, y luego le entrega al analista para que
lo archive. En este caso, el analista también consolida la
informacidn para el informe de garantias que puede ser solicitado
en cualguier momento.

3.28.- DECLARACION Y PAGO AL SRI DE IMPUESTOS:

Referencia: Ley de Régimen Tributario Interno

Concepto.-

Sen las obligaciones que tienen todos los sujetos pasivos para con el
estado, cuyo organismo rector y recaudador es el servicio de rentas

internas (SRI).

Cuando Procede.-

Y

Y
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