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MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC
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FUNCION.- Mandato formal permanente e impersonal de una
organizacion o de un puesto de trabajo.

FUNCIONARIA/O.- Es la servidora o servidor que ejerce un puesto,
excluido de la carrera del servicio plblico, de libre nombramiento y
remocién por parte de la autoridad nominadora o de perfodo fijo, y
su puesto se encuentra dentro de los grupos ocupacionales de la
escala de remuneraciones mensuales unificadas de! nivel jerarguico
superior. {Disposicidn Décima Octava LOSEP).

FONDOS A RENDIR CUENTAS.- Constituyen una cantidad de dinero,
destinados - exclusivamente para satisfacer pagos en efeciivo,
originados por egresos que derivan del cumplimiento de una
actividad especifica, serdn asignados al servidor autorizado para
satisfacer gastos que no se pueden atender normalmente y estdn
sujetos a ligquidacién dentro del mismo mes en que fueron
entregados, previa presentacidn de la documentacién debidamente
legalizada que respalden los egresos realizados.

FONDQS DE REPOSICION.- Son valores asignados para un fin
especifico, que seran repuestos previa liquidacidon parcial y
mediante la presentacion de documentacién sustentatoria
debidamente legalizada seran liquidados al cumplir su objetivo.

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

Los montos de los fondos de caja chica se fijardan de acuerdo a la
reglamentacion emitida por el Ministerio de Finanzas y por la misma

12

MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

entidad y serdan manejados por personas independientes de quienes
administran dinero o efectGian labores contables. El manejo o
utilizacién de un fondo de caja chica ahorraré tiempo y permitira
que las operaciones de valor reducido serédn realizadas
oportunamente. ’

Los fondos de caja chica servirdn Unica y exclusivamente para
cancelar pagos en efectivo, que por su monto reducido no sea
factible de satisfacer mediante el proceso normal del Reglamento de
Adquisiciones, contratacién 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 cuenta bancaria.

Estos fondos se utilizaran exclusivamente en los fines para los que
fueron asignados, la cuenta bancaria serd cerrada una vez cumplido
el propdsito para el que fue creada. Estos fondos deben restringirse
al minimo posible; su reposicidn se realizard a base de la
documentacién remitida por el responsable del manejo del fondo
para su debido registro.

FORMULACION PRESUPUESTARIA.- Es la fase del proceso de
elaboracion de las proformas de presupuesto que permite expresar
los resultados de la programacion presupuestaria bajo una
presentacién estandarizada seglin los catdlogos y clasificadores
presupuestarios, con el objeto de facilitar su exposicion, posibilitar
su facil manejo y comprension, y permitir su agregacion y
consolidacién.

FUNCIONARIOS EXENTOS DE LA PRESENTACION DEL FORMULARIO
“CONTROL DE LICENCIA O COMISION”.- Se encuentran exenios de
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INFORME DE COMISION - Es La comunicacidn que realiza El servidor
o servidora a la autoridad competente sobre las actividades
encomendadas y desarrolladas dentro de la comisién ejecutada.

INGRESOS.- Generalmente se define al ingreso como el dinero,
especies o cualquier ganancia o rendimiento de naturaleza
econdémica, que puede obtener una persona natural, una persona
juridica (sociedad} o un gobierno.

INGRESOS DE AUTOGESTION.- Son recursos que las entidades y
organismos del sector publico no financiero obtienen por la venta de
bienes y servicios, tasas, contribuciones, derechos, arrendamientos,
rentas de inversiones, multas y otros, se recaudaran a través de las
cuentas rotativas de ingresos aperturadas en los bancos
corresponsales del depositario oficial de los fondos ptblicos o en las
cuentas institucionales disponibles en el depasitario oficial.

La entidad u organismo que generd el ingreso lo registrara en el
sistema autorizado para la administracion de los recursos publicos,
afectacion que permitira su utilizacién.

INGRESOS DE FINANCIAMIENTO Y DONACIONES.- Los recursos
provenientes de desembolsos de préstamos o donaciones en
moneda de circulacidon nacional ingresardn a la cuenta matriz
aperturada en el depositario oficial de los fondos publicos.

Las entidades y organismos que manejan recursos provenientes de
desembolsos de créditos externos, donaciones, cooperacidn técnica
no reembolsable 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 utilizacidn serd posible convirtiendo los recursos en la moneda de
circulacidn nacional, valores que se acredifardn en una cuenta en el
mismo depositario oficial.

IMPRESION DE ESPECIES VALORADAS.- El Instituto Geogréafico
Militar es el unico organismo autorizado para elaborar especies
valoradas de la administracién publica.

LICENCIAS O COMISIONES DE SERVICIO.- Es el desplazamiento de
un servidor o servidora, dentro del pais, para cumplir tareas
estrictamente propias de la Institucion, fuera del lugar habitual de
trahajo.

LIQUIDACION DE VIATICOS.- Es el pago del estipendio o 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
gue corresponde a la elaboracidn y exposicidn, al nivel consolidado,
de la ejecucidn presupuestaria registrada a la clausura del ejercicio
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 error, Unicamente podemos liquidarla; y asi devolver el monto
de la 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
compramiso y luego se puede liquidar la certificacién.

INEC
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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
qgue son necesarias a efecto de recordatorio contable, de control
sobre aspectos administrativos o para consignar derechos vy
obligaciones probables o sujetos a contingencias, los cuales si
llegaran a sobrevenir 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 FINANCIERO.- Identifica el registro de los hechos
econdmicos con impacto inmediato o futuro en las disponibilidades
monetarias; en el proceso de contabilizacidn es requisito basico la
concurrencia de cuentas de Activos Operacionales o de Deuda
Flotante.

MOVIMIENTOS DE CUENTAS DE ORDEN.- Identifica operaciones en
las cuales intervienen cuentas destinadas a registrar el movimiento
de valores, cuando estos no afectan ¢ maodifican los balances, pero
que son necesarios a efecto de recordatorio contable, de control
sobre aspectos administrativos, o para consignar derechos u
obligaciones probables o sujetos a contingencias, los cuales si
llegaran a sobrevenir o a realizarse, convierten valores contingentes
en reales.

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

NORMAS TECNICA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL.- Las
Normas Técnicas de Contabilidad comprenden criterios que precisan
y delimitan el proceso contable que estad orientado a la creacidn,
transformacion, intercambio, transferencia, extincién y en general,
cualguier cambio producido en los hechos econdmicos, financierosy
sociales en una entidad pdblica.

NORMAS TECNICAS DE TESORERIA:- El sistema de tesoreria
comprende todos los componentes del proceso de percepcion,
depdsito y colocacidn de los recursos financieros piiblicos a
disposicion de las entidades y organismos del sector publico para la
cancelacién oportuna de sus obligaciones y utilizacion de dichos
recursos, de acuerdo con los planes vy presupuestos
correspondientes.

NORMATIVA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA.- El
sistema de Administracién Financiera “SAFI” es el conjunto de
elementos interrelacionados, interactuantes e interdependientes,
que debidamente ordenados y coordinados entre si, persiguen la
consecucidn de un fin comun, la transparente administracion de los
fondos publicos.

OBIETIVO ESPECIFICO.- Es la especificacién de una parte del
objetivo general. El conjunto de objetivos especificos logran el
objetivo general.
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