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

VIATICOS: oo e eeeeeeeeasereteaeeaaeeteoeetiabassebetiaresnsrtteneras saenares 57
3.26.- CONTROL Y CONCILIACION DE INGRESOS: c..ccuvvenrrvvnrmiesnenans 57
3.27.- INFORME DE GARANTIAS: ...eorrierirreerrieneceresressssassisssnerssssanseas 58
3.28.- DECLARACION Y PAGO AL SRI DE IMPUESTOS: ...vccvevereeenens 58
3.29.- ARCHIVO Y CUSTODIA DE DOCUMENTACION DE CADA CUR:

......... ettt eeateateeteaaeetrasteanesoteraeennsneertsansastisssnessssansrnersansarnesrensestss 3O

3.30.- REGISTRO DE DEPRECIACIONES, INGRESQS, TRASPASOS,

BAJAS Y DONACIONES DE BIENES DE LARGA DURACION: ............... 59
4.1.- COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS: ...cciiviiiiiiiiinnicsnrenneanninnns 60
4.2.- ALMACEN GENERAL: .....ccvvtenrreiraeeeesieeeessencesssssiensenssesssereres 61
4.3.1.- MANTENIMIENTO DE BIENES _<_Cmm_.mm E INMUEBLES: .......61
4.3.2.- CONTROL DE SERVICIOS BASICOS:.......... comavienrivans

4.3.3.- ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS:.

4.4.- PROVISION DE PASAJES AEREOS: ..o, 63
4.5.- APOYO LOGISTICO DE SERVICIOS VARIOS: ...euvecrrieeceenrneeenniine 64
4.6.- GESTION DEL PARQUE AUTOMOTOR: ....... BTN 64

4.7.- ADMINISTRADOR DE CONTRATOS DEL PARQUE AUTOMOTOR:
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de cada entidad, hasta el 28 de diciembre de cada afic, excepto los
anticipos a servidoras y servidores publicos.

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

AUMENTOS Y REBAJAS DE CREDITOS.- Se refieren a aguellas que se
produzcan como resultado de cambios en los ingresos y gastos del
presupuesto y que alteren el techo del Presupuesto General del
Estado aprobado por la Asamblea Nacional.

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

Para poder reflejar dicho estado, el balance muestra contablemente
los activos {lo que la organizacién posee), los pasivos (sus deudas) y
la diferencia entre estos (el patrimonio 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 [as cosas que no pueden transportarse de
un lugar a otro, como las tierras y minas, y las que adhieren
permanentemente a ellas, como los edificios y los arboles.

BIENES MUEBLES.- Muebles son las que pueden fransportarse de un
lugar a otro, sea moviéndose por si mismas, como los animales (que

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

por eso se llaman semovientes), sea que sdlo se muevan por una
fuerza externa, como las cosas inanimadas.

CONTROL.- £s el acto de registrar la medicidn de resultados de las
actividades ejecutadas por personas y equipos en un tiempo y
espacio determinado. Se ejerce Ex-ante, Durante y Ex-post respecto
a la ejecucidn 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
realizacion del nivel de calidad previsto para la produccion y sobre la
reduccidn de los costos de la calidad.

CERTIFICACION PRESUPUESTARIA.- ART.58 LOAFYC “REQUISITOS
PARA CONTRAER COMPROMISOS Y OBLIGACIONES”.- Ninguna
entidad u organismo publico, ni funcionario o servidor de los
mismos, podran contraer compromisos, celebrar contratos, ni
autorizar o contraer obligaciones, respecto de recursos financieros,
sin que cuente con la respectiva asighacidn presupuestaria y sin que
haya disponible un saldo suficiente para el pago completo de la
obligacidn correspondiente.

Es el habilitante legal que faculta la aplicacion de un pre
compromiso o certificacidn presupuestaria.

La certificacién presupuestaria se la realiza para garantizar que una
institucién, cuente con los recursos presupuestarios necesarios para
realizar la adquisicién 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 que se
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La conciliacién de los saldos contables y bancarios, permite verificar
si las operaciones efectuadas por el Proceso de Administracion de
Caja han sido oportunas y adecuadamente registradas en la
contabilidad.

CONSOLIDACION.- La Contabilidad Gubernamental permitira
obtener informacién financiera consolidada, a diversos niveles de
agregacion de datos, segtin las necesidades de la administracién o
en funcién de requerimientos especificos.

CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.-La contabilidad gubernamental
es el conjunto de pringipios, normas y procedimientos técnicos que
permiten el registro sistematico de los hechos econdmicos de una
organizacidn, con el fin de satisfacer las necesidades de informacién
destinada a apoyar el proceso de toma de decisiones de los
administradores del sector publico y producir informacidn financiera
sistematizada y confiable. mediante estados financieros verificables,
reales, oportunos y razonables bajo criterios técnicos soportados en
principios y normas que son obligatorias para los profesionales
contables.

CONTABILIZACION.- Las adquisiciones de bienes destinadas a la
formacién de existencias, de deberan registrar en la contabilidad
debitando de la cuenta de existencias gue corresponda, eligiéndola
de entre las opciones disponibles en los subgrupos 131, 132 o 134,
segln se trate de existencias para consumo, produccién, venta e
inversion, y acreditando la cuenta por pagar 213.53, 212.63 o
213.73, segln la naturaleza del gasto presupuestario incurrido.

CONTROL CONTINUOQ.- La Contraloria General del Estado, para
hacer mas eficaz el control externo, y cuando las circunstancias lo

MANUAL DE PROCESCS ADMINISTRATIVOS
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ameriten, ejercerd el controf 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 Contraloria General del Estado.

El control continuo, por ningan Concepto constituira participacién o
autorizacién de actos administrativos, los cuales serdn de
responsabilidad de la institucién o entidad sujeta a examen.

CONTROL DE BIENES DE LARGA DURACION.- En el catdlogo de
cuentas institucional sera obligatoria la aperiura de los Conceptos
contables, en términos que permitan su control e identificaciéon y
destino o ubicacion.

El valor contable, la depreciacion periddica, la acumulada y el valor
en libros de los bienes de larga duracidn, 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 util
de cada parte o pieza que lo conforma sea diferente.

v Por el conjunto de bienes, cuando la adquisicién sea en una
misma fecha y las partes o piezas de la compra conformen
un todo

CONTROL DE EXISTENCIAS.- Las adquisiciones de existencias y sus
disminuciones, serdn controladas mediante el método de control de
inventarios permanente o perpetuo, con la emision y legalizacién de
documentos de ingresos y egreso de bodega llevados en el Proceso
Administrativo encargado de su manejo y solo en términos de
cantidades.
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3. Que la transaccién no varie con respecto a la propiedad, legalidad
v conformidad con el presupuesto, establecidos al momento del
control previo al compromiso efectuado;

4, Diagndstico y evaluacidn preliminar de la planificacién vy
programacion de los presupuestos de ingresos;

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

6. La correccidon vy legalidad aplicadas en los aspectos formales y
metodoldgicos del ingreso

7. La sujecion del hecho econdmico que genera el ingreso a las
normas que rigen su proceso.

CONTROL PREVIO AL COMPROMISO.- Es el 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 Humano, financieros y
materiales.

CONTROL POSTERIOR.-Como elemento efectivo del sistema de
control, el Proceso de Auditoria Interna realizard la evaluacidn de la
gestion institucional en forma posterior a las actividades sefaladas
en el Art. 10 de la Ley Orgénica de la Contraloria General del Estado.

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

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

Los contratos que generalmente celebran las entidades del sector
publico son de adquisicién o arrendamiento de bienes, ejecucién de

obras y prestacién de servicios incluidos los de consultoria, cuyas

cldusulas contractuales contemplan el pago de anticipos, previo a la
entrega de una garantia.

CORRECCION DE ERRORES.- La rectificacion de errores contables se
realizara utilizando el proceso de reversion, que invalida total o
parcialmente los flujos de las cuentas aplicadas, a partir de la fecha
de registro de la correccion.

Se identificard con similar tipo de movimiento al de la transaccion
original, se registraran con valores precedidos con el signo menos y
por montos totales y parciales respecto de la operacion que se
corrige.

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

COSTO HISTORICO.- Esta constituido por el precio de adquisicidn o
importe, sumando los costos o gastos incurridos por la institucién
para la prestacion de servicios, en la formacidn y colocacién de los
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La vida contable de un activo fijo depreciable comienza desde la
fecha en que la empresa lo compra y 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 obsclescencia de los bienes de larga duracidn.

DEVENGADOQ.-En  Contabilidad Gubernamental los hechos
econdmicos seran registrados en el momento que ocurran, haya o
no movimiento de dinero, como consecuencia del reconocimiento
de derechos u obligaciones ciertas, vencimiento de plazos,
condiciones contractuales, cumplimiento de disposiciones legales, o
préacticas 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
dominio, a titulo oneroso, de los bienes de larga duracidn, debera
registrarse eliminando el valor contable del bien y la depreciacién
acumulada; la diferencia {valor en libros} constituird el costo del
bien y se contabilizard en la cuenta respectiva del subgrupo 638
Costo de Ventas y Otros.

La exclusion de inventario por la baja de bienes de larga duracién,
por obsolescencia o por ser ya inservibles, debera registrarse
eliminando el valor contable del bien y la depreciacién acumulada;
la diferencia {(valor en libros), disminuird directamente la cuenta del
Patrimonio Pdblico que corresponda a la Institucién,

La disminucién de bienes de larga duracién, para ser entregados en
donacidn debera registrarse eliminando el valor contable del bien y

10

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS :
DEL INEC .

INEC

la depreciacién acumulada; la diferencia (valor en libros) se
acreditard directamente la cuenta 611.88 “Entrega de Bienes
Muebles e Inmuebles en Donacidn.

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

En cambio aquellos recibidos en comodato, sera indispensable su
registro debitando la cuenta 911.13 “Bienes recibidos en comodato”
y acreditando la cuenta 921.13 “Responsabilidad por Bienes
Recibidos en Comodato”

DIREL.- Direccién Ejecutiva
DIJU.- Direccidn 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 menor costo de un resultado, por unidad
de factor empleado y por unidad de tiempo. Se obtiene al relacionar
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

nazionst do estadialica ¥ ornay




