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Tramite.-

a.- El Proceso requirente para solicitar la autorizacién de Ila
elaboracion del convenio de page a la maxima autoridad, debera
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 certificacion presupuestaria pertinente,
asi como adjuntar la factura respectiva.

b.- Con la autorizacién por parte de la maxima autoridad al Proceso
de Asesoria Juridica procede a la elaboracion del convenio de pago.
c.- El Proceso de Administracion Técnica del Talento Humano,
solicita a al Proceso de Asesaria Juridica procede a la elaboracién del
convenio de pago respectivo, esta solicitud se la hara con un
término minimo de 48 horas antes.

d.- El Proceso de Asesoria Juridica, elaborara el convenio solicitado,
le hard suscribir el convenio a la persona que presté sus servicios a
la institucion, v este se envia a la Secretaria General para ser
remitido a la celebracidn del Director Ejecutivo, una vez suscrito por
devuelve a la Direccion Juridica y esta remite el convenlo suscrito
por las partes al Proceso de Administracién Técnica del Talento
Humano para su registro, control y archivo conjuniamente con los
documentos habilitantes.

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 Y PRACTICAS
Referencias: Art: 59 de la LOSEP y Art. 149 del RLOSEP.

Concepto.-

MANUAL DE PRCCESCS ADMINISTRATIVOS
DEL INEC

JINEC

Pasantia es la préctica profesional que realiza un estudiante para
poner aplicar sus conocimientos y facultades, por esto, el objetivo
de la pasantia es brindarle experiencia laboral al pasante y
prepararlo para que pueda desarrollarse en el campo laboral
vinculado a su futura profesién,

Cuando Procede.-

Una vez, que la maxima autoridad en base al informe remitido por el
Proceso de Formacidn y Capacitacion Institucional, autoriza se
realice la pasantia solicitada.

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

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

c.- En estos convenios o contratos no se origina relacion laboral, ni
relacidn de dependencia.

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

e.- Este tipo de convenlos o contratos tienen una duracién limitada y
podran percibir un reconocimiento econdémico, que es establecido
por el Ministerio de Relaciones Laborales.

Tramite,-
a.- Ingresada la solicitud de la persona que desea realizar |a pasantia
o la practica estudiantil, {a Maxima Autoridad remite la misma al

frtiia nasivand de etadistioe ¥ codatin
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preliminares, el Proceso de Asesoria Juridica enviara el convenio a la
contraparte para su revision. El convenio revisado, modificado y
aprobado por el INEC y la contraparte, se remitira al Director
Ejecutivo para la suscripcion.

h.- Ejecucién.- Es la puesta en vigencia y cumplimiento de las
obligaciones contraidas por las partes.

i.- Registro, seguimiento y evaluacién.- Este procedimiento estara en
conformidad con lo establecido en el literal f) del Instructivo.

j- Modalidad de entrega-recepcién de las obligaciones.- Los
Procesos Administrativas que intervengan en la elaboracién, entrega
y recepcidn de las obligaciones contraidas por las partes, deberdn
gestionar todas estas actividades a través de sendos memorandos
con copla a las Procesos de Asesorfa Juridica y de Planificacién.

CAPITULO 111
GESTION FINANCIERA

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

SUBPROCESQO DE ADMINISTRACION DE CAJA

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

Concepto.-

Una amplia normativa 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 que ingresen sean depositados en la cuenta
correspondiente. Ejecutar el pago a los proveedores de bienes y/o

42
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servicios, a funcionarios, impuestos, servicios bancarios y remitir los
CURs’ de pagos realizados al Subproceso de Gestidn Contable.

Cuando Procede.-

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

Tramite.-

a.- Recepcion de documentos para tramite de pago.

b.- Revisién de documentaos para tramite de pago.

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

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

3.2.- RECAUDACION, DEPOSITO 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, Heliograficas, Digitales y Otras.

Cuando Procede.-
Las ventas y su facturacién se realizan de manera diaria.
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b.- Se comunica a los proveedores acerca de los comprobantes de
retencién emitidos.

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

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

e.- El comprobante de retencidn original se entrega al proveedor.

3.5.- MODULO DE TRIBUTACION

Concepto.-

El Médulo de Tributacion permite registrar informacion tributaria
con el propodsito de generar de forma automética anexos
transaccionales simplificados, asi como las declaraciones y pago de
IVA y retenciones del Impuesto a la Renta.

Actualmente este mddulo se encuentra en pruebas, sin embargo se
esta alimentando la informacidn de la institucian.

Cuando procede.-

Una vez que los comprobantes de retenciones del IVA y Retenciones
eh la Fuente del Impuesto a la Renta han sido generados por [a
institucion, se procede de manera inmediata a su registro en el
ESIGEF.

Tramite.-

a.- Una vez que el Subproceso de Administracién de Caja ha
procedido a emitir los comprobantes de retencidn, de conformidad
con el proceso descrito anteriormente, se procede a registrar en el
sistema ESIGEF. _

a4
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b.- 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 depésito a plazo
fijo, y otros documentos recibidos por la Institucidn como garantia
por parte de los proveedores de bienes y servicios, con la finalidad
de que se encuentren vigentes mientras dure el proceso contractual.

Cuando procede.-

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

b.- Las renovaciones de las garantfas proceden cuando el proceso no
ha concluido.

Tramite.-

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

b.- Se ingresa la informacién en el Cuadro de Control de Garantias
(documento de Excel) y se archiva la documentacién.

c.- Se controla la vigencia de la pdliza y el plazo contractuai para
solicitar al administrador de contrato informe sobre el estado del
proceso y determinar si es necesaria la renovacion de la garantia.

d.- Si el proceso ha concluido, no procede la renovacion de la
garantia, se verifica el pago final en el sistema eSIGEF, y se realiza la

&
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Concepto.-

El subproceso de Administracidon de Caja crea o modifica en el
sistema ESIGEF los beneficiarios y sus respectivas cuentas bancarias
para el proceso de pago correspondiente.

Cuando procede.-
Cuando se lo requiera, en el caso de nuevos servidores publicos y
proveedores.

Tramite.-

Una vez recibida de la Direccién o Proceso de Administracidn del
Talento Humano los contratos de trabajo y las certificaciones
bancarias respectivas, se procede a la creacion y aprobacion de los
nuevos beneficiarios y las cuentas bancarias. Este tramite también
se lo realiza cuando 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 (transacciones-retiros- depdsitos-
transferencias} en la Cuenta Bancaria.

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

Subproceso de Gestién Contable.
3.10.- LEGALIZACION DE PAGOS

Concepto.-

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

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

Tramite.-

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

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

c.- Se elaboran los comprobantes de retencidén cuando corresponda.
d.- Se envia para legalizacidn: factura, comprobante de pago vy
comprobante de retencién.

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

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

Concepto.-

Sextituta nacionnd de talndistica ¥ Ceawn
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cabo los pagos correspondientes siempre y cuando consten con la
debida disponibilidad suficiente de fondos no comprometidos a fin
de evitar desviaciones financieras y presupuestarias.

Tramite.-

Todos los trdmites que ingresan al departamento de presupuesto
deben ser revisados para su posterior ejecucién y de no tener los
documentos necesarios de respaldo se solicitara 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 opcidn para registrar toedos los hechos
econdmicos que afecten al presupuesto. Para la cual se genera el
Comprobante de Registro de Gastos que es el lnico que regisira la
afectacién presupuestaria para lo cual se puede utilizar las
aplicaciones de compras, servicios, viaticos, u otros dependiendo del
caso requerido.

Cuando Procede.-

Procede para todo tipo de trédmites u otros, sean estos de
adquisiciones, servicios, viaticos, previo su control y verificacion de
documentacion 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 que se cuenta con la documentacién previamente revisada
se ingresa al sistema de pagos ESIGEF y se procede a registrar el
compromiso para ejecutar la afectacion presupuestaria, cargando la
respectiva certificacion presupuestaria Una vez registrado, se
solicita y aprueba para enviar al Subproceso de Gestion Contable y
este elabore el CUR de devengado para ejecutar el pago respectivo.

3.15.- EVALUACIONES PRESUPUESTARIAS:

Concepto.-

La evaluacion presupuestaria es una herramienta importante para la
gestion de la entidades del sector publico, por cuanto determina sus
resultados mediante el analisis y medicion de avances fisicos y
financieros obtenidos.

La evaluacién presupuestaria comprende la determinacion del
comportamiento de los ingresos y gastos, asi como {a identificacion
del grado de cumplimiento de las metas programadas, a base del
presupuesto aprobado y del plan operativo anual Institucionai.

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

Tramite.-

Los responsables de la ejecucién y evaluacién presupuestaria,
comprobaran que el avance de las obras ejecutadas concuerden con
los totales de los gastos efectivos, con las etapas de avance y las
actividades permanezcan en los niveles de gastos dentro de los
plazos convenidos contractualmente.
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