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contrario, verifica la informacién que no coincide con el
guardalmacén.

d.- El analista en este punto puede ingresar la informacidn al sistema
como asiento de ajuste los traspasos y baja de bienes,
depreciaciones.

e.- Cuando es un traspaso se debe identificar si es entre regionales o
entre instituciones, en et primer caso, las regionales registran en el
ESIGEF los movimientos de inventaric y como registro se tiene el
‘comprobante de traspaso de bienes emitido por el guardalmacen de
la Administracion Central, y en el segundo caso, directamente se
realiza el asiento de ajuste, del cual sale un CUR contable, el que
sirve para la disminucion del inventario en Excel.

f.- En el caso de que se ingrese una baja de bienes, el analista debe
verificar el valor de la depreciacién acumulada en libros y luego
realizar el asiento de baja de bienes en el ESIGEF, del cual se genera
un CUR contable y a la vez se realiza la disminucion del inventario en
Excel.

g.- Cuando se ingresa la depreciacién, en el archivo de Excel, el
analista realiza el calculo de la depreciacién de los bienes, luego
genera el valor de la depreciacién anual totalizada por cuentas, con
esta informacidn procede a ingresar al sistema ESIGEF el asiento de
ajuste de la depreciacidn, y luego se general un CUR contable,

h.- Finalmente, con el CUR contable en estado solicitado, el analista
lo remite al Responsable del Subproceso de Gestidn Contable y se
obtiene el CUR contable en estado Aprobado, luego se procede a
archivar los CURS, seglin el caso.

CAPITULO IV
GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Responsable: Direccién Administrativa Financiera —~ DAF-Central
Gestion de Bienes y Servicios-GBS-Zonales
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4.1.- COMPRA DE BIENES Y SERVICIOS:

Referencia: Ley Organica Del Sistema Nacional de Contratacion
Pablica / Reglamento a La LOSNCP/ Resoluciones y casuistica del
INCOP/ pagina web de compraspublicas.

Concepto.-

Realizar el proceso de compras de bienes y servicios en el INEC
cumpliendo las normas, etapas, procedimientos de los procesos de
contratacion publica.

Cuando Procede.-

Para la ejecucion de los procesos de contratacion publica se cuando
procede se cuenta con la disponibilidad presupuestaria, plan anual
de compras, lineamientos aprobados por las areas involucradas y
autorizados por la maxima autoridad.

Tramite.-

a.- El Proceso de Compras de Bienes y Servicios procede con los
tramites enmarcados de acuerdo a los Instructivos de compras por
el tipo de procedimiento de contratacién (Catalogo Electrdnico,
Subasta Inversa, Menor Cuantia, Régimen Especial, Licitacién,
Cotizacidn, Consultorias, Contratacion Directa, Lista Corta, entre
otros).

b.- Disponibilidad Presupuestaria.

¢.- Plan Anual de Compras -PAC

d.- Lineamientos aprobados por las dreas involucradas y autorizados
por la Maxima Autoridad.

e.- Para la aprobacién de [os pliegos se requerird seguir las
directrices emitidas en el Memorando No.INEC-DIJU-2011-0121-M
de 03 de marzo de 2011.

INEC
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trasladado de bienes muebles, etc.), se procede siempre y cuando
estén contemplados en el plan anual de compras, lineamientos
aprobados por la maxima autoridad, o en casos emergentes,
apegados a los procedimientos de contratacidén publica del INEC, Ley
Organica Del Sistema Nacional De Contratacién Publica (LOSNCP),
Reglamento General De La Ley Organica Del Sistema Nacional De
Contratacién Pulblica (RGLOSNCP), resoluciones emitidas por el
INCOP,

Tramite.-

a.- Los funcionarios de las Direcciones requirentes solicitan con
memaorando el servicio de mantenimiento al Proceso Administrativa
Financiera, quien reasigna a GBS, y GBS reasigna a ADS.

b.- E} Subproceso de Administracidn de Servicios recepta y revisa los
bienes muebles e inmuebles y elabora el informe del estado actual
del requerimiento, se analiza el requerimiento y se determina si el
mantenimiento se lo puede realizar con el personal interno o se
debe pedir al Proceso de Compras el trdmite pertinente.

c.- Segln el caso, se verifica el material para realizar el
mantenimiento, si se cuenta con lo requerido se ejecuta el trabajo
solicitado, caso contrario, se solicita la adquisicion de los materiales,
dependiendo del montao se los adquiere por Caja Chica o se solicita a
Compras fa adquisicién; cuando no se pueda ejecutar el
mantenimiento interno se elabora un informe con la necesidad
requerida al DAF para autorizacion y disposicién a Compras, los
cuales realizan el procedimiento que corresponda y realizan el
tramite respectivo para atender lo solicitado.

d.- La empresa u oferente adjudicado realiza el trabajo, si el mismo
se encuentra a satisfaccion se elabora el Acta de Entrega Recepcidn,
segun el caso, y ADS elabora para la firma de GBS el memorando de
pago para DAF.
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4.3.2.- CONTROL DE SERVICIOS BASICOS:

Concepto.-

Gestionar tas planillas de servicios basicos y los pagos dentro de los
plazos establecidos, a fin de contar con los servicios de manera
eficiente, evitando cortes y la generacién de multas e intereses por
maora.

Cuando Procede.-

Se solicita en las empresas proveedoras de servicios bdsicos una vez
concluido el periodo de facturacion, para cada caso, evitando no
llegar a las fechas limites de pago para que no se generen cortes o
valores adicionales por multas, interés por mora, etc.

Tramite.-

El responsable de administracidn de servicios 0 a quien se delegue,
solicita y revisa las planillas, si la informacidn es correcta se elabora
el memorando para la firma de ghs y se remite junto con las
planillas y/o facturas a daf para el pago, caso contrario se procede a
solicitar aclaraciones y verificacién de la informacion en la empresa
que suministra el servicio.

4.3.3.- ADMINISTRACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS:

Concepto.-

Gestionar la administracidn de contratos referentes a la limpieza,
vigilancia, central telefdnica y otros, este procedimiento aplica a la
revisidn y seguimiento de contratos suscritos entre el INEC v los
proveedores del servicio, considerando para el efecto los pliegos,
luego se suscribirdn las actas de entrega recepcidn del bien o
servicio y se prepara los memorandos de pago para la firma de GBS.

o
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presupuestaria se elabora el cuadro resumen mensual de pasajes
solicitados a la empresa oferente, se verifica la informacidn remitida
con las facturas y se realiza el tramite de pago respectivo.

4.5.- APOYO LOGISTICO DE SERVICIOS VARIOS: :

Concepto.-

Proporcionar apoyo logistico en el movimiento de escritorios,
arreglo de oficinas, arreglo de ldmparas, cambio de tubos
fluorescentes, reparacién de instalaciones eléctricas, traslado de
material, desalojo de materiales inservibles y traslado hasta los
botaderos de basura, traslado de bienes muebles, retiro de planillas
y facturas de servicios basicos, telefonia celular, internet, arreglo de
puertas y chapas de puertas y escritorios, entre otros.

Servicios Varios: se refiere al apoyo logistico y facilidades que se
brindan para el buen desarrollo de las actividades de los servidores
y de la institucian.

Cuando Procede.-

Cuando se presentan las necesidades en las diferentes direcciones o
procesos de la institucién, la distribucién del personal se realizard de
acuerdo al tipo de apoyo que se necesite y sea prioritario.

Tramite.-

a.- El Proceso requirente solicita el apoyo logistico mediante correo
electrdnico o llamada telefénica.

b.- El Subproceso de Administracién de Servicios recepta y envia al
personal necesario para revisar y realizar el trabajo y/o apoya
solicitado, si el requerimiento no puede ser atendido por el personal
de ADS se informa al Proceso requirente para que procedan a
solicitar formalmente el servicio a ser contratado o realizado por
oferentas externos.
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4.6.- GESTION DEL PARQUE AUTOMOTOR:

Concepto.-

Todo servidor o servidora podra solicitar vehiculos de la institucién
para el cumplimiento de las actividades institucionales, de forma
planificada y formal.

Cuando Procede.-

Para el cumplimento de investigacién a realizarse mediante
operativos de campo dentro de la ciudad y fuera de la ciudad, para
el traslado de bienes, suministros y materiales de acuerdo a
normativas.

La contratacién de vehiculos, para los proyectos que la institucién
realiza se efectlan previo requerimiento de la Direccién y/o
Proyecto segun lineamientos aprobados por las areas involucradas y
autorizados por la maxima autoridad.

Tramite.- .
a.- Lineamientos aprobados por las dreas involucradas y autorizados
por la Maxima Autoridad

b.- Las Unidades Administrativas hacen los requerimientos por
escrito

c.- Disponibilidad Presupuestaria

d.- Resolucién 070-DIRG-2011, Reglamento para el Pago de Viaticos
Movilizaciones, Subsistencias y Alimentaciéon de los Servidores y
Servidoras Sujetos a la Ley Orgénica de Servicio Plblico (LOSEP vy el
Cédigo de Trabajo del Instituto Nacional de Estadistica y Censos.

e.- Resolucion No. SENRES-2009 000C80, Reglamento para el Pago
de Vidticos Movilizaciones, Subsistencias y Alimentacién, para el
Cumplimiento de Licencias de Servicios Institucionales se debe hacer
el requerimiento a Las Unidades Administrativas en el Formulario
correspondiente.
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