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INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion y funciones de la Direccién General de Contabilidad Gubernamental
(DIGECOG) constituye la principal fuente de consulta a fines de identificar claramente las funciones
y responsabilidades, los distintos niveles jerarquicos, las lineas de mando o autoridad y las relaciones
jerarquicas, de coordinacion, dependencia, descripcion de funciones y estructura de cargos entre cada
una de las unidades organizativas que integran la institucion.

Es una importante herramienta de gestion que permite tener una vision de conjunto del quehacer
institucional; a la vez que sirve de guia para la realizacion y la delimitacion de las responsabilidades
y competencias de cada unidad. También puede utilizarse como instrumento en los procesos de
induccion y capacitacion de los recursos humanos actuales y los que sean reclutados a partir de su
puesta en vigencia.

La elaboracion del presente documento es parte integral de la puesta en marcha de la estructura
organizacional de la DIGECOG, aprobada mediante la resolucion nium. 04-2021 del Ministerio de
Hacienda, refrendada por el Ministerio de Administracion Pablica (MAP).
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1. ASPECTOS GENERALES

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1.1 Objetivo general

Establecer la estructura funcional de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, basada
en su base legal, principios de la administracion moderna y mejores practicas de la gestion publica,
que facilite la planificacion, direccidon, ejecucion y control de las operaciones y recursos humanos,
alineados a la mision, vision y sustentadas en los valores y la politica de la calidad institucional.

1.1.2 Objetivos especificos

e DPresentar la estructura organizativa de la institucion, sus principales funciones, niveles
jerarquicos y unidades que la conforman.

e Proveer a la institucion con un instrumento de gestion que defina las relaciones de
dependencia y coordinacién entre las distintas unidades organizativas.

¢ Contribuir a una mejor ubicacién de los colaboradores, tomando en cuenta sus conocimientos
y aptitudes.

e DPlasmar una vision global de la institucion que colabore a la mejor comprension de su
funcionamiento.

1.2 ALCANCE

El presente Manual de organizacion y funciones abarca la descripcion de las unidades organizativas
de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, incluyendo: sus objetivos, principales
funciones, relaciones de coordinaciéon y dependencia, la estructura organizativa de manera escalada
y en organigrama estructural.

1.3 PUESTA EN VIGENCIA

Este manual entrard en vigencia a partir de su aprobacion por parte de la Maxima Autoridad
Ejecutiva y difusion correspondiente.

Pagina 2 de 121 Fecha de revision: N/A
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1.4 EDICION, PUBLICACION Y ACTUALIZACION

El Manual de organizacion y funciones debera ser revisado y actualizado siempre que ocurran
cambios que impacten la estructura organizacional; para que el mismo refleje la realidad institucional.

El Departamento de Planificacion y Desarrollo sera responsable de velar por la vigencia del presente
manual, en coordinacion con las demas unidades organizativas y sera sometido a la aprobacion de la
Maxima Autoridad Ejecutiva.

1.5 DISTRIBUCION

El manual estard disponible en formato digital, en el repositorio de documentos controlados del
Sistema de Gestion de la Calidad. Podran ser solicitadas copias fisicas de dicho documento al
Departamento de Planificacion y Desarrollo.

1.6 DEFINICIONES

Coordinacion: proceso de armonizar todas las actividades de una organizacion, facilitando el trabajo
y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones adecuadas y ajusta los medios a
los fines.

Departamento: unidades del nivel de direccion intermedia. Su creacion obedece a una division del
trabajo por funciones, por producto, clientes, procesos, etc.

Direccion: instancia cuyas funciones son de nivel sustantivo o normativo, subordinada
jerarquicamente a la unidad de maxima direccion.

Division: unidad que pertenece a una direccién o departamento, especializada en una funcién o
servicio determinado.

Estructura organizativa: disposicion sistematica que muestra la manera en que se divide y coordina
el trabajo en la organizacion, en atencion a pardmetros de especializacién, departamentalizacion,
dimensionamiento y normalizacion de las habilidades y los procesos de trabajo. Permite visualizar
los niveles jerdrquicos y sus relaciones de dependencia.

Funciones: conjunto de actividades afines y coordinadas entre si, necesarias para alcanzar objetivos
de una entidad.

Marco normativo: conjunto de disposiciones legales, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
circulares, etc., de los cuales se derivan las atribuciones y normas de la actividad institucional, que
afectan directamente a las unidades descritas en el Manual de organizacion.

Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE): es el titular de mas alta jerarquia de cada entidad del sector
publico.

Pagina 3 de 121 Fecha de revision: N/A
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Nivel jerarquico: lugar que ocupa una unidad organizativa dentro de la cadena de mando establecida
en una organizacion.

Objetivos: expresion cualitativa de los fines que persigue un area administrativa o grupo de trabajo.

Organigrama: representacion grafica de la estructura organizacional de una institucion o parte de
ella y de las relaciones que guardan entre si los 6rganos que la integran.

Organizacion: conjunto de elementos que acttian e interacttian entre si bajo una estructura pensada
y disefiada para que los recursos humanos, financieros, fisicos, de informacién y otros, de forma
coordinada, ordenada y regulada por un conjunto de normas, logren determinados fines.

Seccion: unidades de nivel de supervision de operaciones, subordinadas generalmente a una
Division.

Unidad organizativa: parte de la estructura organizacional a la que se le asignan uno o varios
objetivos, desagregados de los objetivos institucionales, funciones homogéneas y especializadas.

Pagina 4 de 121 Fecha de revision: N/A
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2. ASPECTOS GENERALES DE LA INSTITUCION

2.1 BREVE RESENA HISTORICA

La Direccién General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG) es una institucion creada el 27 de
julio del afo 2001, mediante la ley 126-01, con la responsabilidad de ser el 6rgano rector de la
contabilidad publica. Es una dependencia del Ministerio de Hacienda, que surge del proceso de
Reforma y Modernizacién del Estado. Inicia sus operaciones en julio del 2003, luego de la
estructuracion de las oficinas y la dotacion del personal.

Con la creacion de la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, se separan las funciones de
registro de las de control, convirtiéndose en érgano rector de las normas, procedimientos y registros
de los ingresos y desembolsos del Gobierno; asi como todas aquellas operaciones que impliquen una
fuente de aplicacion de recursos, signifiquen o no una entrada o salida de fondos; todo esto en su
ejercicio del cumplimento de la ley.

El producto principal por mandato legal que DIGECOG elabora desde 2005 correspondiente al
ejercicio fiscal del 2004, es el Estado de Recaudacion e Inversidon de las Rentas (ERIR), que es el
documento que debe presentar anualmente el Ministerio de Hacienda a la Cdmara de Cuentas y al
Congreso Nacional, para la rendicién de cuentas del Poder Ejecutivo.

En el afo 2014, DIGECOG tomo¢ la decision de adoptar las Normas Internacionales de Contabilidad
del Sector Publico (NICSP). La adopcion de estas normas por parte del Gobierno de la Republica
Dominicana, mejorara tanto la calidad como la comparabilidad de la informacion financiera
presentada por las entidades del sector publico, constituyendo una transformacion conceptual
significativa en materia contable.

Para el 2018, la DIGECOG asume el compromiso de fortalecer su gestion institucional y mejora de
sus procesos. Para ello decide implementar un Sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
ISO 9001:2015, logrando la certificacion de dicha norma por la firma de reconocimiento internacional
AENOR en julio del 2020, lo que le permite contar con una gestion enfocada en procesos a partir de
indicadores de medicion y con una vision a la gestion eficiente de los riesgos y las oportunidades de
mejora.

Pagina 5 de 121 Fecha de revision: N/A
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2.2 MISION, VISION, VALORES Y POLITICA DE LA CALIDAD

2.2.1 MISION

Regir el Sistema de Contabilidad del Sector Publico, sustentado en un marco normativo que garantice
el registro de los hechos econémicos y financieros, para producir informacion fiable y oportuna
destinada a la toma de decision, rendicion de cuentas y transparencia.

2.2.2 VISION

Ser reconocida por la implementacion de las mejores practicas de la Contabilidad Publica, sustentada
en un modelo de excelencia, destinado a fortalecer y consolidar las finanzas del sector publico
dominicano.

2.2.3 VALORES

e Compromiso: Estamos empoderados con el logro de nuestros objetivos estratégicos.

e Oportunidad: Ofrecemos informaciones financieras confiables en tiempo preciso y con la
calidad requerida para la eficiente Rendicion de Cuentas del Estado.

e Transparencia: Ejecutamos nuestras acciones apegados a los principios éticos, rindiendo
cuentas y abiertos al escrutinio de la ciudadania.

¢ Excelencia: Perseguimos la mejora continua de nuestros procesos

e Integridad: Actuamos con honradez, entereza, honestidad y rectitud.

e Profesionalidad: Ejercemos nuestra funcion de o6rgano rector con eficacia y actualizacion
continua.

e Trabajo en Equipo: Confiamos en el aporte valioso de cada integrante para lograr el objetivo
comun.

2.2.4 POLITICA DE LA CALIDAD

La Direccion General de Contabilidad Gubernamental estda comprometida con dictar las normativas
contables sustentadas en los estandares internacionales, asesorar a las instituciones del sector ptblico
en su implementacion, asi como elaborar informes econémicos y financieros para una eficiente y
eficaz gestion de las finanzas publicas; asegurando el cumplimiento de los requisitos de calidad
establecidos, el marco legal vigente y la mejora continua de nuestros procesos para la satisfaccion de
las partes interesadas.

Pagina 6 de 121 Fecha de revision: N/A
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2.3 BASE LEGAL

Para la elaboracion de este manual fueron vistas las siguientes disposiciones legales:

1) Constitucion de la Repuiblica Dominicana, proclamada el 13 de junio de 2015, art. 245.

2) Ley num. 126-01, que crea la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, del 27 de
julio del 2001 y su reglamento de aplicacion promulgado por el decreto nam. 526-09.

3) Ley ntm. 150-14 sobre el Catastro Nacional, del 11 de abril de 2014.

4) Ley num. 107-13, de Procedimientos Administrativos, del 6 de agosto de 2013.
5) Ley 105-13, de Regulacion Salarial del Estado, del 6 de agosto de 2013.

6) Ley num. 247-12, Organica de Administracion Publica, del 17 de julio de 2012.

7) Ley num. 1-12, que establece la Estrategia Nacional de Desarrollo 2030, del 25 de enero de
2012.

8) Ley num. 481-08, General de Archivos de la Reptblica Dominicana, del 11 de diciembre del
2008.

9) Leynum. 41-08, de Funcién Publica, del 16 de enero del 2008, y sus reglamentos de aplicacion.

10) Decreto nam. 489-07, que aprueba el Reglamento Orgéanico Funcional del Ministerio de
Hacienda, del 30 de agosto de 2007.

11) Ley num. 176-07, del Distrito Nacional y los Municipios, del 17 de julio del 2007.

12) Ley num. 10-07, Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la
Republica, del 8 enero de 2007.

13) Ley nam. 5-07, del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Estado, del 5 de enero
de 2007.

14) Ley ntim. 498-06, que establece el Sistema Nacional de Planificacion e Inversion Publica, del
28 de diciembre del 2006.

15) Ley nim. 496-06, que crea la Secretaria de Estado de Economia Planificacion y Desarrollo (hoy
Ministerio de Economia, Planificaciéon y Desarrollo), del 28 de diciembre del 2006.

16) Ley nim. 494-06, de Organizacion del Ministerio de Hacienda, del 27 de diciembre de 2006.

17) Ley nam. 423-06, Marco Legal del Presupuesto para el Sector Publico, del 17 de noviembre
del 2006.

18) Ley nuim. 340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras y Concesiones,
del 18 de agosto del 2006 y su modificacion contenida en la ley nim. 449-06, del 6 de diciembre
del 2006.

19) Ley ntim. 6-06, de Crédito Publico, del 20 de enero de 2006.
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20) Ley nam. 567-05, de Tesoreria Nacional, del 13 de diciembre de 2005.

21) Ley General ntim. 200-04, de Libre Acceso a la Informacion, del 28 de julio del 2004, y su
reglamento de aplicaciéon promulgado por el decreto nam. 130-05.

22) Ley nim. 10-04, que crea la Camara de Cuentas de la Repuiblica Dominicana, del 20 de enero
de 2004.

23) Ley num. 1832, que instruye la Direccion General de Bienes Nacionales, del 8 de noviembre
de 1948.

24) Decreto num. 143-17, que establece el nuevo régimen para el funcionamiento de las
Comisiones de Etica Ptiblica (CEP), el 26 de abril de 2017.

25) Decreto nm. 486-12, que crea la Direccién General de Etica e Integridad Gubernamental
(DIGEIG), del 31 de agosto del 2012.

26) Decreto num. 523-09, que aprueba el Reglamento de Relaciones Laborales de la
Administracion Publica de fecha 21 de julio de 2009.

27) Decreto nam. 527-09, que establece el Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y
Politica Salarial del Sector Publico de fecha 21 de julio de 2009.

28) Resolucion num. 004-2021, que aprueba la Estructura Organizativa de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental, en fecha del 26 de enero del 2021.

29) Resolucion 007-2018, que aprueba la Guia para la elaboracion de Manuales de Organizacion
y Funciones en el Sector Publico, de fecha 30 de enero de 2018.

30) Resolucion num. 068-2015 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las
Unidades Recursos Humanos del Sector Publico, de fecha 1 de septiembre de 2015.

31) Resolucion num. 30-2014 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las
Unidades Juridicas del Sector Publico, de fecha 1 de julio 2014.

32) Resolucion num. 51-2013 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las
Unidades de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC), de fecha 15 de mayo del
2013.

33) Resolucion nam. 14-2013 que aprueba los Modelos de Estructura Organizativa de las
Unidades Institucionales de Planificacion y Desarrollo (UIPyD), de fecha 11 de abril 2013.

34) Resolucion ndm. 2-12 sobre Registro y Ordenamiento de las Oficinas de Acceso a la
Informacion Puablica (OAI), de fecha 7 de diciembre 2012.

35) Resolucion num. 05-09 que modifica el Instructivo para el andlisis y disefio de Estructuras
Organizativas en el Sector Publico, de fecha 4 de marzo del 2009.
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2.4 ATRIBUCIONES DE LEY No. 126-01

La Ley num. 126-01, que crea la Direccion General de Contabilidad Gubernamental establece para

la

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

entidad en su articulo 9, las siguientes atribuciones:

Dictar las normas de contabilidad y los procedimientos especificos que considere necesarios,
para el adecuado funcionamiento del sistema de contabilidad.

Prescribir los manuales de contabilidad general a utilizarse en todo el sector publico.

Asesorar y asistir técnicamente en la implantacion de las normas, procedimientos y sistemas
de contabilidad que establezca.

Organizar el sistema contable de tal forma que permita conocer permanentemente la gestion
presupuestaria, de tesoreria y patrimonial de las entidades mencionadas, en el articulo 2 de la
ley nam. 126-01.

Llevar la contabilidad general del Gobierno Central y elaborar los estados financieros
correspondientes, realizando las operaciones de apertura, ajuste y cierre de la misma.

Elaborar el Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas que debe presentar anualmente
el Ministro de Hacienda ante la Cdmara de Cuentas y los demas estados financieros que sean
solicitados por el Congreso Nacional.

Evaluar la aplicacidon de las normas, procedimientos y sistemas de contabilidad prescritos, y
ordenar los ajustes que estime procedentes.

Promover o realizar los estudios que considere necesarios dentro de la normativa vigente en
materia de Contabilidad Gubernamental, a los fines de su actualizacion permanente.

Coordinar las actividades de las oficinas de Contabilidad Gubernamental en los organismos
centralizados y descentralizados del Gobierno.

10) Elaborar las cuentas econdmicas del sector publico, de acuerdo con el sistema de cuentas

nacionales.

11) Dictar las normas e instrucciones necesarias para la organizacion y funcionamiento del

archivo financiero de los organismos centralizados y descentralizados del Gobierno; en dichas
normas podra establecerse la conservacion de los documentos por medios informaticos. Para
estos fines deberan aplicarse los mecanismos de seguridad que garanticen su estabilidad,
perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad, mediante medios de prueba en cualquier
instancia judicial.

12) Llevar a cabo entrenamiento y capacitacion permanentes a sus servidores, conforme a las

normas, principios y procedimientos vigentes en la materia.
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En cumplimiento con lo establecido por la ley 126-01, la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental ofrece los servicios siguientes:

Asistencia técnica en el Sistema de Contabilidad Gubernamental: Consiste en brindar
asesoria a las instituciones usuarias del Sistema de Contabilidad Gubernamental en materia
de aplicacion de las politicas, normas y procedimientos establecidos para el registro contable
y sobre el funcionamiento operativo del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Capacitacion en Contabilidad Gubernamental: Capacitar, entrenar y actualizar en materia
de Contabilidad Gubernamental a las direcciones administrativas financieras de las
instituciones del Gobierno Central, instituciones descentralizadas, empresas publicas,
instituciones de la Seguridad Social y las municipalidades.

Orientacion a instituciones educativas y gremiales en materia del Sistema de Contabilidad
Gubernamental: Permite brindar a los estudiantes de contabilidad de las instituciones
educativas y a miembros de entidades gremiales, la oportunidad de recibir orientacidon sobre
el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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3. ORGANIZACION

3.1 ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

La siguiente relacion de unidades integra la estructura organizativa de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental:

3.1.1 UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION:

A. Direccion General

3.1.2 UNIDADES ASESORAS:

A. Departamento de Planificacion y Desarrollo
o Divisién de Formulacién, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.
o Divisidn de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

B. Departamento de Recursos Humanos
o Division de Evaluacion del Desemperio y Capacitacion.
o Divisién de Organizacion del Trabajo y Compensacion.
o Division de Registro, Control y Nomina.

C. Departamento de Comunicacion

D. Departamento Juridico
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3.1.3 UNIDADES DE APOYO

A. Departamento Administrativo y Financiero

o Divisién Administrativa
— Seccién de Servicios Generales.
— Seccién de Almacén y Suministro.
— Seccién de Correspondencia.

o Division Financiera
— Seccion de Contabilidad.
— Seccion de Presupuesto.
— Seccion de Tesoreria.
o Division de Compras y Contrataciones
— Seccién de Archivo Central.
B. Departamento de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion

o Divisidn de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
o Division de Administracion de Servicios TIC.
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3.1.4 UNIDADES SUSTANTIVAS

A. Direccion de Normas y Procedimientos
o Departamento de Normas y Procedimientos Contables.
o Departamento de Implementacion y Seguimiento Normativo.

B. Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros
o Departamento de Contabilidad Patrimonial Gobierno General.

» Division de Contabilidad Financiera Gobierno Central.

= Division de Contabilidad Patrimonial Gobierno Central.

* Division de Contabilidad Financiera de las Instituciones Descentralizadas y/o
Auténomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la Seguridad Social

y las Municipalidades.

o Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General.
* Divisiéon de Contabilidad Presupuestaria Gobierno Central.
* Divisiéon de Contabilidad Presupuestaria de las Instituciones.
* Descentralizadas y/o Auténomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas

de la Seguridad Social y las Municipalidades.

o Departamento de Consolidacion.
» Division de Consolidacién Sector Gobierno Central.
» Division de Consolidacion Sector Gobierno Local.
* Divisiéon de Consolidacion Sector Gobierno Empresarial.

C. Direccion de Analisis de la Informacion Financiera
o Departamento de Andlisis e Interpretacion de la Ejecucion Econdmica-Financiera.
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4. DESCRIPCION DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS

4.1 UNIDADES NORMATIVAS Y DE MAXIMA DIRECCION

41.1 DIRECCION GENERAL

A. Titulo de la unidad: Direccidon General.

B. Naturaleza de la unidad: Méaxima Direccion.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

VICEMINISTERIO DE
PRESUPUESTO, PATRIMONIO Y
CONTABILIDAD

[ DIRECCION GENERAL ]

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad del
Ministerio de Hacienda.

e De coordinacion:

o Interna:
® Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
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o [Externa:
® (Céamara de Cuentas de la Reptiblica Dominicana.
* Contraloria General de la Reptblica.
* Direccion de Administracion Financiera Integrada.
* Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.
* Direccion General de Presupuesto.
* Direccion General de Impuestos Internos.
= Banco Central de la Reptiblica Dominicana.
* Banco de Reservas de la Reptiblica Dominicana.
* Ministerio de Hacienda.
* Tesoreria de la Seguridad Social.
= Gobiernos Locales.
= Instituciones Educativas y Gremiales.
®= Con todas las instituciones del Sector Publico.
* Organismos Internacionales de Financiamiento.
® Proveedores de Bienes y Servicios del Estado.
E. Objetivo general

Dirigir la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, haciendo cumplir las atribuciones
conferidas por la ley num. 126-01, su reglamento de aplicaciéon, decreto nim. 526-09 y las
disposiciones complementarias.

D)

2)

3)

4)

5)

Funciones principales

Representar a la Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental en los casos y actividades
donde ésta tenga competencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes; asi como
resolver y tramitar los asuntos propios de su jurisdiccion administrativa.

Aprobar y evaluar los planes, programas y proyectos de relevado alcance institucional; asi
como asegurar la disposicion de recursos (financieros, humanos y materiales) para el
cumplimiento de los objetivos estratégicos.

Hacer cumplir las funciones y atribuciones que la ley y el presente reglamento le atribuyen a
la Direccién General de Contabilidad Gubernamental.

Aprobar los cambios internos de los colaboradores de las diferentes areas, que apunten a
mejorar el desempefio de la misioén de la institucién.

Promover la realizacién de acuerdos de cooperacioén interinstitucional que apoyen el logro de
los objetivos misionales.
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6) Establecer las politicas administrativas internas tendentes a mejorar la eficacia, eficiencia y
calidad del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

7) Asegurar la orientacion necesaria a los interesados para realizar solicitudes de
informacion de acuerdo a los procedimientos y plazos establecidos en la ley nam. 200-
04.

8) Procurar la elaboracion de un programa de acciones que faciliten la obtencion de informacion
en la institucidn y actualizarlo periodicamente.

9) Promover el uso del enfoque a proceso y el pensamiento basado en riesgo.

10) Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios y proporcionar la infraestructura
requerida para la administracion eficaz de los procesos del sistema de gestion de la calidad.

11) Comunicar la importancia de una gestion eficaz de cumplir con los requisitos del sistema de
gestion de la calidad.

12) Gestionar la elaboracion del Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas que debe
presentar anualmente el Ministro de Hacienda ante la Cdmara de Cuentas y los demas estados
financieros que sean solicitados por el Congreso Nacional.
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4.2 UNIDADES ASESORAS

421 DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
A. Titulo de la unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa:

¢ Divisién de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.
¢ Divisidn de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

[ DIRECCION GENERAL }
]

[
Division de Formulacion, Divisién de Desarrollo
ionitorealiEvaliagionics Institucional y Calidaden la

Planificaciony

Departamento de
Desarrollo

Planes, Programas y A
Proyectos Gesiiten

D. Relaciones:
¢ De dependencia: Direcciéon General.
e De coordinacién:

o Interna:
® Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
* Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del Ministerio de
Hacienda.

o Externa:
= Contraloria General de la Reptblica.
® Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.
®*  Ministerio de Administracién Publica.
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® Direccion General de Presupuesto.
* Direccion General de Contrataciones Publicas.
* Empresas Certificadoras de Normas ISO.
* Empresas evaluadoras de premios internacionales de excelencia
en la gestion.
E. Objetivo general:

Asesorar a la maxima autoridad de la Direccion General en materia de politicas, planes,

programas y proyectos de la institucion; asi como elaborar, monitorear y evaluar el plan

estratégico institucional y planes operativos. Realizar propuestas de redisefios organizacionales,
implementar el Sistema de Gestion de la Calidad, reingenieria de procesos, administracion de
riesgos, evaluacion de la satisfaccion de las partes interesadas y acciones de cooperacion

internacional.

F. Funciones principales:

1) Elaborar propuestas de redisefio de la estructura organizacional que permitan el logro de los
objetivos misionales.

2) Asesorar las areas de la institucion para la elaboracion y difusion de los manuales, politicas y
procedimientos internos.

3) Desarrollar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de la Calidad institucional.

4) Promover y mantener una politica y cultura de mejoramiento continuo de los procesos de la
institucién.

5) Establecer mecanismos de seguimiento e informacion de los resultados de la gestion de las
diferentes unidades organizacionales, a través de indicadores de medicidon.

6) Realizar estudios descriptivos para evaluar los factores externos e internos y promover la
mejora de los niveles de satisfaccion de las partes interesadas.

7) Desarrollar procesos de auditoria interna, con la finalidad de verificar la eficacia en el
cumplimiento de los criterios establecidos por el Sistema de Gestion.

8) Elaborar la Carta Compromiso al Ciudadano y velar por el seguimiento a la observancia de la
misma.

9) Desarrollar autoevaluaciones de la gestion institucional y los respectivos planes de mejora.

10) Coordinar el seguimiento al Sistema de Control Interno (SCI).

11) Establecer y evaluar las politicas de control interno para el debido seguimiento a las acciones

de control.
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12) Tomar decisiones sobre recursos y otros insumos para poner en marcha los planes de accion.

13) Promover la gestion de riesgos y planes de mitigacion, que permitan asegurar el logro de los
objetivos institucionales.

14) Elaborar el Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo Anual (POA), asi como realizar
el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los mismos.

15) Elaborar el Plan Plurianual Institucional.

16) Participar en la formulacion del presupuesto institucional y en la definicion de la estructura
programatica del presupuesto.

17) Elaborar el Plan Anual de Compras (PACC), en coordinacion con el Departamento
Administrativo y Financiero, asi como evaluar su cumplimiento.

18) Participar en la identificacion y formulacion de proyectos de inversion publica y realizar el
seguimiento, monitoreo y evaluacion de los mismos.

19) Elaborar la Memoria anual institucional y memorias de gestion que sean solicitadas.

20) Facilitar la ejecucion, asi como efectuar el seguimiento y evaluacion de los programas y
proyectos de cooperacién internacional.
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4.2.1.1 Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacion de Planes, Programas y Proyectos.

A. Titulo de la unidad: Division de Formulacion, Monitoreo y Evaluacién de Planes,
Programas y Proyectos.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Division de Formulacion,
Monitoreo y Evaluacion de

Planes, Programas y
Proyectos

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo.

e De coordinacion:

o Interna:
® Ministerio de Hacienda.
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

= Externa:
® Ministerio de Economia, Planificacién y Desarrollo.
= Direccion General de Presupuesto.
= Direccion General de Contrataciones Publicas.
* Consultores y Organismos de Cooperacion.
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E.

Objetivo general:

Coordinar y conducir con los actores institucionales involucrados el proceso de formulacion de
planes, programas y proyectos. Asimismo, monitorear y evaluar el cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos a nivel de resultados e impactos.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Funciones principales:

Formular las politicas, planes, programas y proyectos necesarios para el desarrollo
institucional, en coordinacidn con las altas autoridades de la institucion.

Coordinar y Formular los lineamientos para la elaboracion y/o actualizacién del Plan
Estratégico Institucional.

Preparar las matrices de proyectos que contemplen la incorporacién de informacion de la
institucion, para el Plan Nacional Plurianual del Sector Publico (PNPSP), conforme a los
lineamientos del Ministerio de Economia, Planificacion y Desarrollo.

Coordinar, formular y actualizar los planes operativos anuales.

Disefiar las herramientas, los términos de referencias y asesorar a las unidades organizativas
para la elaboracion de sus planes; de conformidad con los lineamientos, prioridades y
objetivos orientados a la consecucion de resultados.

Identificar, formular y evaluar la factibilidad técnico-econdmica de cada uno de los proyectos
de inversion, de acuerdo a las normas técnicas emitidas por el Ministerio de Economia
Planificacion y Desarrollo.

Participar en la formulacién del presupuesto anual de la institucion, en coordinacion con el
area financiera.

Coordinar la definicion de la estructura programatica del presupuesto en coordinacion con el
area financiera de la institucion.

Dar seguimiento, reportar avances de cumplimiento en el Sistema de Informacion de Gestion
Financiera (SIGEF) y elaborar informe anual de las metas fisicas-financieras de la estructura
programatica.

Preparar informes sobre el impacto logrado en el cumplimiento de las politicas y planes
institucionales, a través de la ejecucion de los programas y proyectos a nivel institucional.

Velar por la recoleccién y actualizacion de los datos estadisticos que sirven de soporte para la
formulacion de planes y toma de decisiones en la institucion.

Identificar y formular planes, programas y proyectos a ser presentados al Ministerio de
Economia, Planificaciéon y Desarrollo, para el financiamiento a través de la cooperacion
internacional.
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13) Coordinar la elaboracién, actualizacion y monitoreo de los indicadores de gestion.
14) Administrar el Sistema de Planificacion, Monitoreo y Evaluacion de la institucion.
15) Elaborar la Memoria anual y Memorias de gestion.

16) Elaborar Informes de Gestién Operativa.

17) Coordinar la elaboracion del Plan de Compras Anual, junto con el area administrativa-
Financiera y dar seguimiento a su ejecucion conforme a lo planificado.

18) Desarrollar procesos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de los planes, programas y
proyectos institucionales.

19) Disefiar tableros de control, indicadores y cuadro de mando integral para la medicion de los
objetivos estratégicos institucionales, la mision y visidn institucional.

20) Realizar propuestas de mejora en los procedimientos, politicas y herramientas para los
procesos de seguimiento, monitoreo y evaluacion de planes, programas y proyectos
institucionales.

21) Coordinar la realizaciéon de benchmarking como instrumento de mejora de los planes
estratégicos y operativos.
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4.2.1.2 Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion

A. Titulo de la unidad: Division de Desarrollo Institucional y Calidad en la Gestion.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Planificacion y Desarrollo

Divisién de Desarrollo
Institucional y Calidaden la

Gestion

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Planificacion y Desarrollo.

e De coordinacion:

o Interna:
® Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
* Con la Direccion de Planificacion y Desarrollo Institucional del
Ministerio de Hacienda.

o Externa:
® Contraloria General de la Reptblica (CGR).
® Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).
* Empresas certificadoras de Normas ISO.
* Empresas evaluadoras de premios internacionales de excelencia en la
gestion.
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Objetivo general:

Es responsable de planificar, implementar, verificar y desarrollar acciones encaminadas a la
evaluacion de la estructura organizacional, el mantenimiento y mejora continua del sistema de
gestion de la calidad y sus procesos, basado en el cumplimiento de las normativas aplicables que
permitan el logro de los objetivos institucionales y la satisfaccion de las partes interesadas.

E. Funciones principales:

1) Coordinar el proceso de autoevaluacion de la gestion, basado en la metodologia del Marco
Comun de Evaluacion (CAF), siguiendo los lineamientos del Ministerio de Administracion
Publica; o el Modelo Iberoamericano de Excelencia en la Gestion y el seguimiento a la
consecucion de los planes de mejora.

2) Gestionar la realizacion de la evaluacion y fiel cumplimiento del Sistema de Control Interno a
través de las Normas Basicas de Control Interno (NOBACI).

3) Cargar las evidencias requeridas para el seguimiento al Sistema de Control Interno.

4) Coordinar la elaboracion de Memorias de Postulacién a premios de calidad nacionales e
internacionales, cuando se amerite.

5) Desarrollar, implementar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad basado en la Norma
ISO 9001:2015 y sus posteriores actualizaciones.

6) Coordinar la revision y evaluacién de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad, por
parte de la Direccion General.

7) Asesorar las dreas de la institucion en la elaboracion, revisidn, aprobacion, distribucion,
control de cambios y eliminacién de los manuales, politicas, matrices, formularios y
procedimientos internos.

8) Mantener el debido control y resguardo de la informacion documentada del Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).

9) Coordinar las capacitaciones y evaluacion de los auditores internos conforme a los requisitos
establecidos.

10) Programar y desarrollar los planes de auditoria interna a los procesos que permita mantener
la coherencia del Sistema de Gestion.

11) Gestionar de forma eficiente las no conformidades y acciones correctivas detectadas en las
auditorias de procesos o revision al Sistema, con miras a su subsanacion.

12) Procurar la implementacién integral de la gestion de riesgos y los pertinentes planes de
mitigacion, y velar por la efectividad de las acciones ejecutadas para controlar los mismos.

13) Seguimiento permanente a los indicadores de Gestion del Sistema de Calidad.
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14) Velar porque la Politica y Objetivos de la Calidad contribuyan con el compromiso de cumplir
con los requisitos legales aplicables y la mejora continua del Sistema.

15) Realizar propuestas de redisefio de la estructura organizacional, tendentes a optimizar la
gestion de la institucion.

16) Elaborar el Manual de organizacion y funciones, producto de la actualizacion de la estructura
organizacional.

17) Velar por el adecuado diserio, aplicacion y andlisis de la evaluacion de la satisfaccion de las
partes interesadas.

18) Recibir, evaluar y canalizar propuestas de mejora de procesos o simplificacion de tramites de
los servicios ofrecidos en coordinacién con el MAP.

19) Definir los SLA o acuerdos de servicios para la prestacion efectiva de los mismos.

20) Coordinar la elaboracion y actualizaciones de la Carta Compromiso al Ciudadano,
garantizando su monitoreo y evaluacion en coordinacion con el MAP.

21) Recibir, evaluar y canalizar las propuestas de mejoras de los procesos.
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4.2.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
A. Titulo de la unidad: Departamento de Recursos Humanos.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa:

e Division de Evaluacion del Desemperio y Capacitacion.

e Division de Registro, Control y Nomina.

e Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion.
Recursos

[ DIRECCION GENERAL }
Humanos

: A 1

Division de Evaluacion . . Division de
= Division de Registro, N
del Desempefio y Mol Organizaciondel
i Control y Nomina ) -,
Capacitacion Trabajo y Compensacio

[ Departamento de

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Direcciéon General.

e De coordinacion:

o Interna:
®» Direccion de Administracion de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda.
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.
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o Externa:
* Ministerio de Administracion Publica.
* Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.
* Superintendencia de Salud y Riesgos.
* Instituto Dominicano de Prevencion y Proteccion de Riesgos
Laborales.
* Direccion de General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado.
* Administradoras de Fondos de Pensiones.
= Instituto de Formacién Técnica Profesional.
= Instituto Nacional Administraciéon Publica.
* Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal.
* Entidades proveedoras de servicios de capacitacion.
* Tribunal Contencioso-Administrativo.
E. Objetivo general:

Planificar, organizar, asesorar, dirigir y controlar la gestion del sistema y los subsistemas de

recursos humanos en la institucion, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 41-08 de Funciéon

Pablica, sus reglamentos, aplicacion y las resoluciones emanadas del Ministerio de
Administracion Publica (MAP), para garantizar el acceso y admision al empleo, la permanencia
de colaboradores motivados y el desarrollo del capital humano; contribuyendo a divulgar e
implementar las normas éticas que deben regir la conducta de los mismos, proponiendo
mecanismos para fortalecer la integridad personal y colectiva y facilitando el cumplimiento de la

misidn y objetivos organizacionales.

F.
D

2)

3)

4)

5)

Funciones principales:

Cumplir las normas y politicas destinadas al mejoramiento y desarrollo de los subsistemas de
administracién de personal.

Asesorar al Director General y demds autoridades, en asuntos de administracion de personal,
acorde con los lineamientos establecidos en la Ley No. 41-08 de Funcion Publica y de las
disposiciones reglamentarias emitidas por el Ministerio de Administracion Publica (MAP).

Mantener la actualizaciéon de los indicadores correspondientes al Departamento,
contemplados en el Sistema de Monitoreo de la Administracion Publica (SISMAP).

Realizar, junto al Departamento de Planificacion y Desarrollo, la planificacion estratégica,
tactica y operativa de recursos humanos, asi como detectar las necesidades de personal a
corto, mediano y largo plazo para el logro de los objetivos institucionales.

Actualizar la base de datos fisica (expedientes de personal) y electrénica del personal de la
institucion, a fin de mantener un sistema de informacion agil y oportuno, que sirva de apoyo
a la toma de decisiones.
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6) Coordinar el proceso de reclutamiento y seleccion para dotar a la instituciéon de personal
idoneo.

7) Programar, coordinar y supervisar de manera especifica los subsistemas de clasificacion y
valoracion de puestos, sueldos, compensaciones e incentivos; reclutamiento, seleccion e induccion de
personal, evaluacion del desempeiio, capacitacion y desarrollo, asi como otros referentes a la
administracion de los recursos humanos institucionales.

8) Coordinar con el Ministerio de Administracién Publica (MAP) y el Ministerio de Hacienda la
elaboracion, actualizacion y revisidn periddica del Manual de descripcion de cargos.

9) Coordinar y desarrollar conjuntamente con el MAP, la implantacion y desarrollo del régimen
del Sistema de Carrera Administrativa.

10) Coordinar la elaboracién del programa anual de vacaciones y controlar su ejecucion, de
acuerdo con la Ley nam. 41-08 de Funcién Publica y los reglamentos que emita el MAP, en
relacion con este tema.

11) Gestionar la aplicacion de la evaluacién del desemperio por resultados establecida por MAP y
ejecutar las acciones derivadas de las mismas, tales como: promociones, reajustes salariales,
incentivos por rendimiento, desvinculaciones, entre otros.

12) Planificar y coordinar el proceso de capacitacion y desarrollo del personal, con las
instituciones destinadas a estos fines, para mantener la eficiencia en el ejercicio de sus
funciones.

13) Canalizar y asesorar a los servidores que requieran solicitar los tramites necesarios para el
proceso de pensiones y jubilaciones, en coordinacion con los organismos competentes.

14) Llevar registro y control de entrada y salida del personal, preparando reporte de asistencia y
puntualidad diaria de los empleados.

15) Coordinar, organizar y ejecutar el reclutamiento, seleccién y evaluacion desempetio laboral
con el MAP, las actividades para las evaluaciones del desempefio de los empleados, asi como
elaborar los instrumentos que servirdn para la aplicacion de acciones tales como: ascenso,
aumento de sueldo, traslado, incentivos adicionales, entre otros.

16) Velar por el cumplimiento de lineamientos establecidos en la Ley No. 41-08 de Funcién
Publica, a los funcionarios y servidores en el régimen de carrera.

17) Promover el compromiso de los colaboradores con la mision, vision y valores de la institucion,
logrando con esto el desarrollo y la sostenibilidad de la organizacion.

18) Garantizar las condiciones y ambiente de trabajo adecuado, con actividades de promocién de
salud, prevencion de riesgos de enfermedades profesionales y accidentes laborales.

19) Regular las relaciones de trabajo y conducta de los servidores de la institucion garantizando
un clima laboral adecuado.
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20) Promover y motivar a los colaboradores a participar en actividades de proteccion y cuidado
al medio ambiente.

21) Administrar herramientas y mecanismos que permitan incentivar y motivar a los
colaboradores para garantizar la entrega oportuna de las remuneraciones, compensaciones y
beneficios al personal.

22) Planificar, organizar, dirigir y controlar la movilidad y las desvinculaciones del personal.

23) Promover programas y actividades de tipo social, cultural e institucional para aumentar los
niveles de integracion e identificacion del personal y la creacion de una cultura de cambio y
responsabilidad.

24) Gestionar la aplicacion de encuestas de clima organizacional, que permitan medir la
percepcion de los colaboradores acerca del entorno laboral, con la finalidad de implementar
acciones de mejora que favorezcan un clima laboral ideal.

25) Participar en los procesos de racionalizacion de la estructura organizativa, de la
implementacion del modelo de marco comun de evaluacion (CAF, por sus siglas en inglés) y
de los demas procesos que de ellos se deriven.

26) Determinar e implementar medidas para la prevencion y control de eventos que pongan en
riesgo la seguridad del personal y las infraestructuras, que puedan ser provocados por la
naturaleza o la mano del hombre.

27) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la implantacion del subsistema de relaciones laborales.

28) Dirigir, coordinar, controlar y evaluar la implementacion y desarrollo del subsistema de salud
ocupacional y prevencion de riesgos laborales.

29) Asegurar el cumplimiento del Régimen Etico y Disciplinario del servidor publico.

30) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad, en lo relacionado a la gestion de los recursos humanos.
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4.2.2.1 Division de Evaluacion del Desempeiio y Capacitacion.

A. Titulo de la unidad: Division de Evaluacion del Desempefio y Capacitacion.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Recursos
Humanos

Division de Evaluacion
del Desempefio y
Capacitacion

D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Recursos Humanos.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
®  Ministerio de Administracién Pablica (MAP).
= Instituto Nacional Administracién Publica (INAP).
* Centro de Capacitacion en Politica y Gestién Fiscal (CAPGEFI).
= Instituto de Formacién Técnica Profesional (INFOTEP).
» Entidades proveedoras de servicios de capacitacion.
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E.

Objetivo general:

Evaluar las competencias, el desempefio y el rendimiento individual de los colaboradores; asi
como gestionar el desarrollo de las competencias técnicas y conductuales garantizando el cierre
de brechas, para alcanzar un alto desempefio, rendimiento y cumplimiento de los objetivos
estratégicos de la institucion.

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Funciones principales:

Coordinar con las dreas organizativas de la institucién la elaboracion de acuerdos de
desempefio al personal y gestionar la aplicacién de la evaluacion del desempefio por
resultados, establecida por el Ministerio de Administracion Publica (MAP) y ejecutar las
acciones derivadas de las mismas, tales como: promociones, reajustes salariales, incentivos
por rendimiento, desvinculaciones, entre otros.

Realizar deteccion de necesidades de capacitacion y formacion de los colaborares,
conjuntamente con las diferentes dreas de la institucion.

Elaborar el Plan de Capacitaciéon Anual de la institucién, contemplando la deteccion de
necesidades focalizadas y los planes de formacion resultantes de las evaluaciones del
desemperfio.

Coordinar y ejecutar los programas de capacitacion y desarrollo del personal, con las
instituciones y empresas destinadas a estos fines.

Elaborar las estadisticas concernientes a los eventos de capacitacion realizados por la
institucion.
Gestionar herramientas que permitan medir la eficacia y el impacto de las capacitaciones.

Elaborar, ejecutar y dar seguimiento a los planes de mejora y desarrollo del talento humano.

Elaborar e implementar los planes de sucesion y planes de carrera, acorde a la estructura
organizacional y las caracteristicas propias de los colaboradores.

Coordinar la contratacion, induccion, orientacion y los entrenamientos al personal de nuevo
ingreso para facilitar su adaptacion.
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4.2.2.2 Division de Registro, Control y Nominas.

A. Titulo de la unidad: Divisién de Registro, Control y Néminas.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Recursos
Humanos

Division de Registro,
Controly Nomina

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Recursos Humanos.

e De coordinacion:

o Interna:
® Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
=  Ministerio de Administracién Publica
® Direccion General de Jubilaciones y Pensiones a Cargo del Estado
®* Administradoras de Fondos de Pensiones
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E.

Objetivo general:

Mantener actualizado el registro y control de las informaciones y acciones relacionadas relativas

al personal de la institucidn, asegurar una eficiente gestion de las nominas de la institucion,
ademas de colaborar en la evaluacion del cumplimiento de las politicas de personal y los
subsistemas de recursos humanos.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

Funciones principales:

Preparar y procesar las nominas de la institucion, siguiendo los pasos establecidos para
garantizar el pago a los empleados a tiempo.

Gestionar los beneficios dirigidos al personal, tales como afiliacion al Sistema Dominicano de
Seguridad Social, seguro médico complementario, seguro de vida e incentivos variables.

Gestionar el cumplimiento de las disposiciones vigentes establecidas por el Ministerio de
Administracion Publica en materia de vacaciones, permisos, y licencias.

Realizar el registro de licencias médicas, accidentes de trabajo, permisos, vacaciones, y
certificaciones, entre otros; asi como mantener los registros actualizados, incluyendo los
contratos de los empleados de nuevo ingreso.

Revisar y controlar la asistencia, nombramientos, vacaciones, destituciones, enfermedad y
permisos especiales.

Elaborar los informes estadisticos concernientes al cdlculo de rotacién y absentismo de los
colaboradores en la institucion.

Coordinar la actualizacion de los expedientes de los empleados en funcion de los requisitos
exigidos.

Elaborar o actualizar manuales y politicas de personal.

Generar reportes de las novedades de forma periodica.

Recibir y clasificar los expedientes de acciones de servidores de nuevo ingreso.
Mantener actualizados los archivos que contienen los expedientes de los empleados.

Debitar las retenciones de ley, asi como aquellas contraidas por los colaboradores mediante
acuerdos con otras instituciones.

Suministrar consulta de volantes de pagos a los colaboradores que la soliciten.

Colaborar en la evaluacion del funcionamiento y cumplimiento de las politicas de personal,
del sistema y subsistemas de recursos humanos.
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4.2.2.3 Division de Organizacion del Trabajo y Compensacion.

A. Titulo de la Unidad: Divisién de Organizacién del Trabajo y Compensacion.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Recursos
Humanos

Division de
Organizaciondel
(Trabajo y Compensacio

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Recursos Humanos.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
® Ministerio de Administraciéon Pablica (MAP).

E. Objetivo general:

Disefiar las normas y procedimientos que permitan la creacidn, clasificacion, modificacion y
supresion de los cargos presupuestados del personal de la institucion; asi como establecer un
sistema de administracion en la compensacion para remunerar a todos los servidores publicos,
que permita retribuir equitativa y competitivamente, a la vez que permita retener el personal
idoneo para el logro de los objetivos de la institucion.
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F. Funciones principales:

1) Planificar las necesidades de los recursos humanos a corto, mediano y largo plazo, conforme
a los objetivos estratégicos, planes y programas institucionales.

2) Disenar las normas y procedimientos que permitan la creacion, clasificacion, modificacion y
supresion de los cargos presupuestados del personal de la institucion.

3) Coordinar y ejecutar las acciones para el reclutamiento, seleccion y contratacion del personal
idoneo o acorde a los perfiles de puestos.

4) Coordinar y realizar concursos internos y externos para cubrir cargos de carrera y actualizar
los registros de elegibles correspondientes.

5) Establecer un mecanismo para el otorgamiento de incentivos a los servidores publicos que
demuestren un rendimiento excepcional; asi como fomentar la transparencia, la equidad y
competitividad como principios éticos del sistema.

6) Aplicar la politica de remuneracion de conformidad con la ley 41-08 y el MAP.

7) Realizar la gestion del subsistema de compensacion o remuneracion, tales como: salario,
incentivos y beneficios.

8) Coordinar la aplicacion de las encuestas del clima organizacional a los colaboradores, para
conocer la situacion del ambiente laboral.

9) Disenar e implementar planes de mejora, basados en los resultados de las encuestas de clima
organizacional.

10) Elaborar o actualizar el Manual de descripcion de cargos de la institucion, conforme a la
estructura organizacional vigente.

11) Gestionar y motivar la ejecucion de las promociones por concurso interno.
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423 DEPARTAMENTO DE COMUNICACION
A. Titulo de la unidad: Departamento de Comunicacion.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

[ DIRECCION GENERAL ]J
Departamento.de
Comunicacion

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Director General de Contabilidad Gubernamental.

e De coordinacion:

o Interna:

® Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
* Ministerio de Hacienda.
* Direccion de Comunicacion de la Presidencia de la Republica.

E. Objetivo general:

Coordinar, dirigir y supervisar las labores de comunicacion y relaciones publicas en lo referente
a la difusién y publicacion de las actividades relacionadas con la institucién y mantener una
adecuada comunicacion tanto interna como externa, que fortalezca la imagen institucional y
credibilidad de la misma.
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F. Funciones principales:
1) Disefiar los lineamientos estratégicos de orden comunicacional y editorial de la DIGECOG.
2) Disefar y elaborar politicas de comunicacion interna y externa de la institucion.

3) Planear, coordinar y dirigir los programas, proyectos y actividades derivados de la adopcién
de politicas, estrategias y planes de comunicaciones aprobados por el director general.

4) Gestionar las relaciones publicas con los medios informativos, para la difusion de los logros
institucionales.

5) Elaborar material publicitario de la institucion y distribuirlo.

6) Publicar periddicamente en los medios informativos, radiales, escritos y digitales, las
informaciones y novedades institucionales.

7) Elaborar y publicar sintesis y notas de prensa.

8) Garantizar que sean realizadas las atenciones protocolares a funcionarios nacionales e
internacionales que visiten la institucion.

9) Convocar, recibir y atender a representantes de los medios de comunicacién social, para cubrir
eventos que se realizan en DIGECOG.

10) Participar en programas de tipo econdmico y social para promover los avances en materia
institucional, y como impacta en el fortalecimiento de la transparencia y eficiencia en el
manejo de las finanzas publicas.

11) Utilizar herramientas de informacién como las redes sociales, para informar sobre los
servicios que DIGECOG brinda a los ciudadanos y los derechos de acceso a la informacién a
través de la Oficina de Acceso a la Informacién.

12) Promover y coordinar las actividades relacionadas con la proyeccion de la buena imagen
institucional.

13) Coordinar la publicacion y distribucion de boletines, revistas y otros documentos
informativos relativos a las actividades de la institucion.

14) Velar por la actualizacién de las informaciones contenidas en las diferentes plataformas de
comunicacion institucional.

15) Coordinar y supervisar la organizacion de ruedas de prensa, actos sociales, atencion a
visitantes, actividades y eventos que se requieran en la institucion.

16) Colaborar con otros departamentos en acciones de comunicacion e informacion de interés
institucional.

17) Presentar informes periodicos de labores realizadas y logros del area.
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18) Gestionar los recursos necesarios para la implementaciéon, mantenimiento y mejora del

Sistema de Gestion de la Calidad, en lo relacionado a la gestién de comunicacidn institucional.

19) Realizar otras tareas afines y complementarias, que le encomiende la Direccién General dentro

del &mbito de su competencia.
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4.24 DEPARTAMENTO JURIDICO

A. Titulo de la unidad: Departamento Juridico.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

[ DIRECCION GENERAL ]

[Departamento Juridico

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Director General de Contabilidad Gubernamental.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
®  Ministerio de Administracién Puablica (MAP).
* Consultoria Juridica del Poder Ejecutivo.
= Direccion Juridica del Ministerio de Hacienda.
=  Jurisdicciéon Contenciosa Administrativa.
= Defensor del Pueblo.
® Con todos los departamentos juridicos de las entidades
gubernamentales.
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E. Objetivo general:

Asesorar y representar a todas las areas de la institucion en materia legal e interpretacion de todas
las normativas emitidas, cuando estas impacten de alguna manera a la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

F. Funciones Principales:

1) Elaborary gestionar lalegalizacion de contratos del personal y de servicios con sus respectivas
adendas.

2) Participar en el Comité de Compras y Contrataciones, y en el Comité de Etica de la institucion.

3) Estudiar e interpretar las leyes y decretos que impacten de alguna manera a la Direccion
General de Contabilidad Gubernamental.

4) Revisar y adecuar el marco legal institucional cuando sea requerido.

5) Asesorar y representar a empleados y funcionarios de la institucion en asuntos propios de sus
respectivas funciones.

6) Representar legalmente la institucidn ante los tribunales de la Republica y en las comisiones
de personal del Ministerio de Administracion Publica (MAP).

7) Recibir actos y notificaciones judiciales y extrajudiciales remitidos a la DIGECOG.

8) Elaborar actos de alguacil para notificaciones judiciales o extrajudiciales, asi como para la
ejecucion de sentencias y/o autos.

9) Interpretar y emitir opiniones respecto a las disposiciones legales que pudieran afectar el buen
desenvolvimiento de las actividades de la institucién.

10) Realizar y revisar los estudios juridicos, resoluciones, reglamentos, convenios, proyectos de
ley y decretos, asi como otros documentos legales relacionados con las actividades y
operaciones de la institucion.

11) Velar por la correcta aplicacion de las disposiciones legales en la tramitacion de los asuntos
de su competencia.

12) Velar por el cumplimiento de los acuerdos o convenios relacionados con las actividades y
operaciones de la institucion.

13) Supervisar la preparacion de los textos de las circulares, oficios, boletines y otros documentos
de caracter legal que se proponga emitir la DIGECOG.

14) Gestionar los recursos necesarios para la implementacién, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad.

15) Cumplir las funciones que le encomiende la Direccion General en el ambito de su
competencia.
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4.3 UNIDADES DE APOYO

431 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION

A. Titulo de la unidad: Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa:

o Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas
o Divisién de Administracion de Servicios TIC

DIRECCION GENERAL

Departamento Tecnologias
delalInformaciony
Comunicacion

X

(

Divisién de Desarrollo e
Implementacién de
Sistemas

Division Administracion
de Servicios TIC

D. Relaciones:

e De dependencia: Director general.

e De coordinacion:
o Interna:

* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.
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o Externa:
* Oficina Presidencial de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (OPTIC).

E.

* Direccion de Administracidon Financiera Integrada (DAFI).
* Todas las instituciones del sector publico dominicano.

Objetivo general:

Disefiar y administrar las aplicaciones y la infraestructura tecnoldgica de la institucion, asi como
velar por el adecuado uso de los recursos de la informacion y de las comunicaciones, con el debido
mantenimiento de los equipos.

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Funciones principales:

Disefar, implantar y supervisar el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos en
materia de las TIC.

Gestionar eficientemente las fuentes y recursos de las informaciones valoradas como un activo
institucional, lo cual implica el adecuado control y aseguramiento de la calidad y seguridad
de los sistemas.

Administrar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implementacion de los
programas y sistemas que apoyan los procesos institucionales, asegurando la calidad de la
plataforma.

Gestionar las licencias de software y realizar su distribucion entre las unidades
administrativas que las requieran.

Coordinar todas las acciones relacionadas con la implementacion de proyectos TIC de impacto
interno o externo.

Asegurar todas las actividades relacionadas con la operacion y administracion de la
infraestructura tecnoldgica (servidores, base de datos, redes, entre otros).

Administrar los servicios del Centro de Datos, garantizando la tecnologia que soporte las
actividades de las TIC y asegurar una redundancia y balanceo de los servicios. Monitorear el
Optimo estado de los sistemas y plataformas alojadas.

Promover en coordinacién con el drea de Recursos Humanos un programa de capacitacion
continua para el personal de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion y para las demas
areas que estan conectadas a la red; a fin de recibir los entrenamientos pertinentes para su
actualizacion frente a los cambios tecnologicos y las normas vigentes.

Disponer y/o gestionar los servicios de Tecnologias de la Informacién y de

Telecomunicaciones que soliciten las diferentes unidades administrativas.
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10) Diseniar los planes de contingencia y definir politicas adecuadas de respaldo a la base de datos,
para afrontar casos de emergencias.

11) Disponer de los servicios de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones que soliciten

las diferentes unidades administrativas.

12) Disefar, proponer, documentar e implementar las politicas y procedimientos de seguridad de
los sistemas informaticos de la institucion.

13) Evaluar técnicas de seguridad logica, incorporando a los sistemas informaticos barreras y
procedimientos que resguarden el acceso a los datos y sélo permitan acceso a las personas
autorizadas.

14) Fomentar y mantener la infraestructura de las TIC que permita alcanzar sus metas estratégicas
y promover el Gobierno Electronico, mediante el intercambio, acceso y uso de la informacién
por los usuarios internos y externos.

15) Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento de acuerdos y protocolos de
intercambios de informacion por medios electronicos que realice la DIGECOG, con otras
instituciones publicas y privadas.

16) Proveer soporte técnico a los usuarios de las aplicaciones, la informacion y la infraestructura
TIC.

17) Realizar la planificacion estratégica y presupuestaria de las soluciones de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion.

18) Revisar peridodicamente el funcionamiento de la red, el desempenio de los sistemas en
operacion y la base de datos, para identificar desviaciones respecto a los objetivos y formular
recomendaciones que optimicen los recursos y procesos operativos, propiciando el
incremento de la productividad y la eficiencia.

19) Coordinar y ejecutar acciones que permitan el intercambio de informacion de una manera
efectiva, a través de la interoperabilidad de los sistemas de informacién

20) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad de los procesos de las TIC.

21) Velar por el adecuado mantenimiento y mejora de los elementos que contempla el Indice de
TIC y Gobierno Electronico, acorde a las Normas de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (NORTIC).

22) Conducir la elaboracion de los respaldos (backups) de las informaciones, previniendo las
pérdidas de informacion y garantizar su rapida recuperacion ante contingencias.

23) Administrar el riesgo en la plataforma tecnologica de la institucion.
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4.3.1.1 Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.

A. Titulo de la unidad: Division de Desarrollo e Implementacion de Sistemas.
B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento Tecnologias
delaInformaciony
Comunicacion

Divisién de Desarrollo e
Implementacion de
Sistemas

D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.

e De coordinacion:

o Interna:
= Ministerio de Hacienda (MH).
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
* Todas las instituciones puiblicas bajo la supervision del encargado del
departamento de las TIC.

E. Objetivo general:
Disefiar, desarrollar, implementar y dar soporte a los programas y sistemas que apoyan los
procesos esenciales de la institucion.
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Funciones principales:

Administrar todo el ciclo de vida del desarrollo de sistemas para las aplicaciones de soporte
a los procesos.

Interpretar y disefhar las necesidades de los usuarios en torno a la funcionabilidad requerida
de los sistemas para la prestacion de servicios.

Asegurar que las versiones implementadas y los servicios resultantes cumplan las
expectativas del cliente.

Planificar, programar y controlar el movimiento de las ediciones en ambientes reales y de
prueba, que permitan salvaguardar la integridad en el ambiente real y que se utilicen los
componentes correctos.

Gestionar los proyectos de actualizaciones o creacion de nuevas versiones de las soluciones
informaticas creadas por la institucion.

Participar en las evaluaciones técnicas de soluciones informaticas que seran adquiridas por
las diferentes areas de la institucion.

Dar soporte especializado en cuanto a posibles fallas o mejoras requeridas en los softwares de
la institucion.

Aportar soluciones proactivas de mejora o automatizacion de procesos.

Gestionar proyectos de desarrollo o acompafiamiento en la adecuaciéon de software
adquiridos por la institucion.

Garantizar que las bases de datos cumplan con los estandares y mejores practicas de la
industria.

Dar mantenimiento a la base de datos y manejar todas las informaciones contenidas en la
misma, garantizando su disponibilidad.

Publicar informaciones y noticias en orden cronoldgico para facilitar el acceso a las mismas a
través del sistema intranet o pagina web.

Velar por la documentacion de las creaciones o modificaciones que sean ejecutadas en los
sistemas de informacion, y la actualizacion de los programas.

Gestionar el levantamiento de datos para el disefio e implementacion de sistemas y analisis
de las bases de datos de la institucion.

Administrar, configurar y dar mantenimiento a la pagina web y la intranet institucional.
Gestionar el correcto funcionamiento de la pagina web, acorde a las normas establecidas.

Garantizar la realizacion de resguardo de las informaciones contenidas en el intranet.
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4.3.1.2 Division Administracion de Servicios TIC.

A. Titulo de la unidad: Division Administracion de Servicios TIC.

B. Naturaleza de la unidad: Asesora.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento Tecnologias
delalnformaciony
Comunicacion

%

Division Administracion
de Servicios TIC

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

e De coordinacion:

o Interna:
* Ministerio de Hacienda.
®= Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
= Todas las instituciones puiblicas bajo la supervision del encargado del
departamento de TICs.

E. Objetivo general:

Asegurar la realizaciéon de todas las actividades relacionadas con el soporte técnico a la
infraestructura tecnoldgica, incluyendo el soporte funcional y mesa de ayuda a los usuarios de
los servicios de TIC.
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Funciones principales:

Gestionar los servicios de soporte de tecnologias de la informacion y telecomunicaciones que
soliciten las diferentes unidades administrativas de la institucion.

Registrar y clasificar los incidentes reportados y llevar a cabo esfuerzos inmediatos para
restaurar lo antes posible un servicio TIC que ha fallado.

Mantener a los usuarios informados acerca del estatus de los incidentes cada cierto tiempo.
Gestionar el ciclo de vida de todos los requerimientos solicitados.

Prevenir incidentes que puedan afectar la infraestructura tecnoldgica y minimizar el impacto
de aquellos que no se pueden evitar.

Asegurar el mantenimiento de forma oportuna de los equipos TIC de los usuarios.

Desarrollar e implementar aplicaciones y sistemas que provean la funcionalidad necesaria,
para que los servicios TIC internos estén disponibles.

Gestionar los proyectos TIC que promuevan la implementacion y mejora de los servicios de
tecnologia y comunicacion en la organizacion, identificando sus riesgos y ejecutando acciones
que los puedan mitigar.

Elaborar, implementar y dar seguimiento al Plan de Mantenimiento de la Infraestructura
Tecnologica.

Dar mantenimiento a la central telefénica y brindar soporte a usuarios del servicio de
telefonico, incluyendo el control de acceso a las llamadas de entrada o salida, acorde a los
requerimientos de las labores institucionales.

Asegurar la evaluacion de la satisfaccion de los usuarios de servicios TIC, asi como la
elaboracion de planes de mejora.

Pagina 48 de 121 Fecha de revision: N/A



. GORIFRNO DF 1A
REPUBLICA DOMINICANA

Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad

Direcciéon General de Contabilidad Gubernamental

HACIENDA
Unidad: Departamento de Planificacién y Desarrollo I(\:/I(rl\ilg-]lg:lGECOG-PD-ooz
Version: 1
Documento: Manual de Organizacion y Funciones Fecha de  Emision:
05/03/2021
4.3.2 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCIERO

A. Titulo de la unidad: Departamento Administrativo Financiero.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa:

o Seccion de Archivo Central.

¢ Divisién Administrativa
o Seccion de Almacén y Suministro.
o Seccidn de Servicios Generales.
o Seccion de Correspondencia.

e Division de Compras y Contrataciones.

e Division Financiera.
o Seccion de Tesoreria.
o Seccion de Presupuesto.
o Seccion de Contabilidad.

DIRECCION GENERAL
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Division Division de Compras
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Administrativa
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D. Relaciones:

e De dependencia: Direccion General.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
* Archivo General de la Nacion.
* Banco de Reservas de la Reptiblica Dominicana.
® (Céamara de Cuentas de la Reptiblica Dominicana.
® Contraloria General de la Reptblica.
* Direccion de Administracion Financiera Integrada.
* Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.
* Direccion General de Presupuesto.
* Direccion General de Impuestos Internos.
* Ministerio de Hacienda.
= Tesoreria de la Seguridad Social.
* Todas las instituciones del sector publico.
* Proveedores de bienes y servicios del Estado.

E. Objetivo general:

Planificar, dirigir y procesar las operaciones administrativas y financieras de la institucion,
velando por el cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos establecidos; asi como
también, garantizar el uso y manejo de los recursos fisicos y financieros con eficiencia, eficacia y
economia, dentro de un ambiente de transparencia.

F. Funciones principales:

1) Apoyar el funcionamiento de la instituciéon mediante la prestacion de los servicios basicos
requeridos, en particular lo referente a compra de servicios, bienes y obras, registros contables,
correspondencia y archivo, mantenimiento general y seguridad; dirigiendo, coordinando y
supervisando su buena marcha.
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2) Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos financieros, humanos y
materiales disponibles para ofrecer un buen servicio en términos de suministro de materiales
y equipos, correspondencia y archivo, mantenimiento, mayordomia, aseo y limpieza, entre
otros.

3) Elaborar el anteproyecto de presupuesto y dar seguimiento a su ejecucion, en coordinacion
con el departamento de Planificacion y Desarrollo.

4) Coordinar la elaboracion, actualizacion y divulgacion de los planes de seguridad.
5) Elaborar y velar por el cumplimiento de los manuales, politicas y procedimientos del area.
6) Garantizar el funcionamiento de un adecuado sistema de gestion de correspondencia.

7) Coordinar la organizaciéon de los documentos producidos en la institucion, a través la
adecuada gestion archivistica.

8) Velar porque las operaciones de compras de bienes y adquisicion de servicios sean realizadas
través del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas que establece el marco regulatorio.

9) Velar por la adecuada recepcion de los bienes, su almacenamiento y su distribucion a las
unidades organizativas correspondientes, previa verificacion de las especificaciones y
cantidades indicadas.

10) Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de los cheques expedidos y
compromisos pendientes de pago de la institucion.

11) Elaborar y tramitar los libramientos de pago a través del Sistema de Informacion de la Gestion
Financiera (SIGEF), previa verificacion de la disponibilidad de las cuotas de compromiso.

12) Garantizar porque el registro contable e inventario de mobiliario y equipos de la entidad se
mantenga actualizado de acuerdo a lo establecido en el Plan Operativo Anual.

13) Garantizar que los documentos soportes de los cheques y libramientos a ser tramitados
cumplan con las normas establecidas.

14) Coordinar que sea tramitado el archivo de némina a través del SIGEF a la Contraloria General
de la Republica.

15) Suministrar y obtener informaciones de la Direccion General de Presupuesto, sobre el
presupuesto de la institucion.

16) Revisar y aprobar los informes financieros relativos al presupuesto a solicitud del superior
inmediato, de la Direccion General de Presupuesto u otros organismos competentes.

17) Elaborar la memoria anual del departamento e informe mensual de las labores realizadas.

18) Revisar y aprobar el plan anual de compras y contrataciones de la institucién en coordinacion
con el Departamento de Planificacion y Desarrollo, y remitirlo al director general para fines
de aprobacion.
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19) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad.

20) Formular los planes, programas y proyectos necesarios para el apoyo y desarrollo
institucional, en coordinacion con las altas autoridades de la institucion.

21) Asesorar a la maxima autoridad en todo lo relativo a asuntos financieros y administrativos,
incluyendo la formulaciéon del presupuesto.

22) Velar que la adquisicion y distribucion de los recursos materiales, equipos, bienes e inmuebles
asignados a la institucién, segtin las normas y procedimientos establecidos.

23) Preparar los planes operativos anuales del area para la prestacion de servicios y el
mantenimiento preventivo, asi como una prospeccion de gastos que deben incluirse en el
presupuesto anual de la institucion.

24) Velar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y equipos,
asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios a las diferentes dreas de
la institucion.

25) Garantizar la organizacion y servicios de transportacion a los empleados de la institucion.
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4.3.2.1 Seccion de Archivo Central.

A. Titulo de la unidad: Seccion de Archivo Central.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento
Administrativo Financiero

Seccién de Archivo
Central

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
=  Archivo General de la Nacién.

E. Objetivo general:
Administrar el archivo central institucional y los documentos internos de acuerdo con la Ley
General de Archivo, nim. 481-08 y su reglamento de aplicacion 129-10.
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F. Funciones principales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

Garantizar el cumplimiento de las normativas y lineamientos definidos por el Archivo
General de la Nacidn, como ente regulador del sistema nacional de los archivos.

Elaborar cronograma de transferencia documental de acuerdo al manual de archivo
institucional.

Preparar las transferencias de los documentos originales de los diferentes archivos de gestion
u oficina de la DIGECOG.

Ejercer los controles necesarios para el adecuado manejo y conservacion de los archivos de la
institucion.
Establecer politicas, criterios y técnicas homogéneas de archivo, a través de un sistema integral

de archivo.

Rescatar, recopilar y procesar el material documental que, por su importancia legal, social o
histdrica, refleje la memoria institucional.

Coordinar y controlar el funcionamiento de los archivos de gestion de la institucion.

Garantizar el control, la confidencialidad, conservacion preventiva, la valoracion y utilizaciéon
de los documentos hasta que se transfieran al archivo histdrico correspondiente.

Velar por el cumplimiento de los principios practicos y técnicos de valoracion a través de la
Comision de Evaluacion institucional.

Asignar la codificacion correspondiente a los archivos de gestion, recomendando medidas
para mejorar los procesos.

Facilitar a las diferentes unidades de la institucién la consulta de los documentos que reposan
en los archivos y velar por la recuperacion de los mismos.
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4.3.2.2 Division Administrativa.

A. Titulo de la unidad: Division Administrativa.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura Organizativa:
e Seccion de Almacén y Suministro.
e Seccion de Servicios Generales.
e Seccién de Correspondencia.

Departamento
Administrativo Financiero

Division
Administrativa

\

Seccion de Seccion de .,
3 - Seccion de
Almacény Servicios .
- Correspondencial
Suministro Generales

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

e De coordinacion:

o Interna:
®= Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
* Archivo General de la Nacion.
= Proveedores de Bienes y Servicios del Estado.
*= Con todas las instituciones del sector publico, en la recepcion y
entrega de documentos.
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E.

Objetivo general:

Coordinar la buena gestion de la planta fisica, vehiculos, equipos y otros bienes de la institucion,

a través de una eficiente utilizacion de los recursos disponibles, asegurando la correcta

disposicion de la documentacion y altos niveles de seguridad.

F.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Funciones principales:

Programar, coordinar y supervisar la prestacion de los servicios basicos requeridos, en lo
referente al suministro, correspondencia y archivo, mantenimiento, transporte y seguridad.

Validar por el buen estado y el mantenimiento de la planta fisica, higiene, mobiliarios y
equipos, asi como lo relativo al suministro oportuno de materiales y servicios de
transportacion en la institucion.

Programar y coordinar la recepcién y custodia de materiales y equipos, garantizando la
distribucion y entrega de los mismos a las dreas segtin requerimiento.

Velar por el adecuado estado fisico de los almacenes de la institucion para la proteccion del
material gastable, equipos y mobiliario que se adquieran.

Supervisar el despacho de la correspondencia y otros documentos que se elaboren en la
DIGECOG y llevar un control en la entrega de los mismos.

Mantener un adecuado nivel de seguridad y resguardo del personal, asi como de los activos
y areas de la institucion.

Implementar las acciones tendentes a optimizar los recursos disponibles de manera eficiente
en el drea administrativa a los fines de que sean satisfechas las necesidades institucionales
conforme a los planes establecidos.

Administrar los fondos de caja chica, la autorizaciéon de desembolsos y la reposicion de los
mismos.
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4.3.2.2.1 Seccion de Almacén y Suministro.

A. Titulo de la unidad: Seccion de Almacén y Suministro.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organica: Personal que la integra.

Division
Administrativa

Seccion de Almacén
y Suministro

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Divisiéon Administrativa.

¢ De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
= Proveedores de bienes y servicios del Estado.

E. Objetivo general:

Tiene la responsabilidad de dar seguimiento y control a los pedidos, recibir mercancia y llevar el
historial de la entrega de los materiales de insumos a las diferentes dreas de la institucion, acorde
a los niveles de demanda. Realizar inventarios y rotacion de los bienes de consumo.
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F. Funciones principales:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Gestionar la recepcion de los bienes, su colocacion en el almacén y su entrega o distribucion a
las unidades organizativas correspondientes, previa verificacion de las especificaciones y
cantidades indicadas.

Velar por el adecuado almacenamiento, resguardo y suministro de materiales y ttiles de
oficina, atendiendo a las solicitudes de las distintas areas de la DIGECOG.

Mantener un balance de materiales que garanticen el suministro de manera oportuna.

Recibir y verificar las entradas de mercancias y equipos diversos al almacén, para que los
mismos correspondan a las cantidades y especificaciones de las ordenes de compras.

Distribuir los pedidos de materiales solicitados por los diferentes departamentos y
dependencias de la institucion.

Clasificar y organizar las mercancias y equipos en los anaqueles o espacios destinados para
almacenamiento, segtin el sistema o procedimientos establecidos.

Garantizar la seguridad y proteccion de la planta fisica del almacén de acuerdo a las normas.
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4.3.2.2.2 Seccion de Servicios Generales.

A. Titulo de la unidad: Seccion de Servicios Generales.
B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organica: Personal que la integra.

Division
Administrativa

Seccién de
Servicios Generales|

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Divisiéon Administrativa.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccién General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
= Proveedores de bienes y servicios del Estado.

E. Objetivo general:

Coordinar y supervisar las labores de reparacion, construccion, readecuacion, mantenimiento y
limpieza de equipos y planta fisica de la institucion. También canalizar los tramites relacionados
con los vehiculos de la institucion.
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F. Funciones principales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Velar por el buen estado, limpieza, mantenimiento y ornato de las instalaciones de la
DIGECOG.

Proporcionar el apoyo logistico necesario para la celebracion de reuniones, eventos, charlas y
talleres que imparta la DIGECOG, tanto para personal interno como externo.

Coordinar y/o canalizar tramites relacionados con vehiculos de la institucion, tales como:
polizas de seguros, revisiones, reparaciones, reclamaciones y otros procesos.

Proveer servicios de transporte en las rutas de empleados establecidas, asi como los servicios
que sean requeridos por las unidades organizativas de la institucion.

Gestionar y coordinar con las 4&reas correspondientes, las labores de reparacion y
mantenimiento de equipos y planta fisica que se realicen en la institucion.

Velar porque las labores de transportacion, mantenimiento y mayordomia, cumplan con las
normas y procesos establecidos.

Gestionar, revisar y tramitar las solicitudes de reparacion, mantenimiento de equipos y de los
vehiculos; asi como tramitar las solicitudes de placas, matriculas, seguros y para la flotilla
vehicular de la institucion.

Coordinar y elaborar el presupuesto y disefios de los trabajos relativos a construccion,
reparacion y mantenimiento de mobiliarios y equipos, asi como también la supervision de la
ejecucion de los mismos.
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4.3.2.2.3 Seccion de Correspondencia.

A. Titulo de la unidad: Secciéon de Correspondencia.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organica: Personal que la integra.

Division
Administrativa

Seccién de
Correspondencia

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:

* Con todas las instituciones del sector ptiblico en la recepcién y entrega
de documentos.
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E. Objetivo general:

Gestionar las correspondencias, garantizando la trazabilidad de los documentos producidos o

recibidos por la entidad, en razoén de su funcion administrativa o funcional; con el propodsito de
facilitar el acceso, seguridad y disponibilidad de los documentos de la entidad.

1)

2)

3)

4)

5)

Funciones principales:

Garantizar un registro oportuno y confiable de los documentos que ingresan y se despachan
en la Direccion General.

Implementar un efectivo sistema de gestion de correspondencias y documentos que garantice
la efectividad y oportunidad de la gestion administrativa.

Asegurar el despacho de documentos de manera oportuna las correspondencias que necesitan
ser entregados a los diferentes destinatarios.

Verificar y garantizar el cumplimiento de las normativas internas en lo referente al timbrado,
sellado y papeleria de las comunicaciones producidas en la DIGECOG.

Garantizar la confidencialidad en el manejo de la informacién contenida en los documentos
tramitados.

Gestionar y controlar el registro de las correspondencias y realizar la distribucién oportuna a
todas las areas de la institucion.
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4.3.2.3 Division de Compras y Contrataciones.

A. Titulo de la unidad: Divisiéon de Compras y Contrataciones.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento
Administrativo Financiero

Division de Compras y
Contrataciones

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
= Direccion General de Contrataciones Publicas (DGCP).
® Direccion de Administracion Financiera Integrada.
= Proveedores de bienes y servicios del Estado.

E. Objetivo general:

Gestionar de manera operativa las adquisiciones y las contrataciones de servicios, mediante
procesos de compras, dando cumplimiento a las leyes y normas que rigen las contrataciones del
sector publico a través del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.
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F. Funciones principales:

1) Coordinar los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios de acuerdo a los
umbrales de establecidos por el drgano rector y acorde al Plan Anual de Compras.

2) Clasificar, autorizar y tramitar érdenes de compras y elaborar cuadro de comparacion de
precios.

3) Participar en la elaboracion del presupuesto anual de compras de la entidad seguin los planes
y programas a desarrollar.

4) Elaborar reporte mensual de los compromisos asumidos o adquiridos por la institucién con
los proveedores en funcién del plazo de pago.

5) Dar seguimiento permanente a los casos de devoluciones, reclamos de garantias.

6) Verificar que los proveedores cumplan las normas establecidas y los compromisos de pago de
impuestos.

7) Controlar que los procesos de compras se realicen en el tiempo y forma requeridos por los
usuarios y tomar resolucion sobre aquellos que presenten atrasos o problemas.

8) Presentar informes periddicos de labores realizadas y logros del area.

9) Coordinar las ejecutorias del Comité de Compras institucional, con la finalidad de mantener
la transparencia en las operaciones de compras y contratacion de bienes y servicios realizados.

10) Velar por el cumplimiento de todos los procedimientos y resoluciones emitidas por la
direccion de compras y contrataciones, especificamente lo relacionado a la Ley No. 340-06 y
sus modificaciones, sobre compras y contrataciones para el sector ptblico.

11) Aplicar la evaluacién a los proveedores de bienes y servicios, y retroalimentar sobre los
resultados obtenidos para impulsar mejoras en la relacion contractual con los mismos.

12) Coordinar la elaboracion del Plan Anual de Compras y Contrataciones, y el debido
seguimiento conjuntamente con el drea de Planificacion y Desarrollo Institucional.

13) Participar en el proceso de planificacion estratégica institucional, en lo relativo a los insumos
necesarios, y los procesos a realizar para cumplir los objetivos planteados por la entidad.

14) Dar seguimiento a la elaboracién de los contratos para la adquisicién de bienes, obras,
servicios y contrataciones, como resultado del concurso y licitaciones realizadas, asi como dar
seguimiento al tramite de aprobacién de los mismos, de acuerdo a la Ley No. 340-06.

15) Llevar registro del cumplimiento de los pagos de las obligaciones contraidas, reportando al
area de tesoreria las compras que no se efectuaron, para que se proceda al reintegro del o los
cheques elaborados para estos fines.

16) Velar porque las compras realizadas sean recibidas en el almacén segtin especificaciones y
cantidades solicitadas para su debido registro.
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4.3.2.4 Division Financiera.

A. Titulo de la unidad: Division Financiera.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura Organizativa:
e Seccion de Tesoreria.
e Seccion de Presupuesto.
e Seccion de Contabilidad.

Departamento
Administrativo Financiero

Division
Financiera

N\

( ]

Seccion de Seccion de Seccion de
Tesoreria Presupuesto Contabilidad

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento Administrativo y Financiero.

e De coordinacion:

o Interna:
® Departamento de Planificacion y Desarrollo.
* Departamento de Recursos Humanos.
* Divisién de Compras y Contrataciones.
* Division Administrativa.
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o [Externa:
* Direccion General de Presupuesto, Tesoreria Nacional.
* Contraloria General de la Reptblica.
* Direccion de Administracion Financiera Integrada.
* Tesoreria de la Seguridad Social.
* Banco de Reservas de la Repuiblica Dominicana.
* Direccion de impuestos Internos.
E. Objetivo general:

Llevar el registro contable de las operaciones de la institucion, con la finalidad de que se elaboren
los estados que muestren la situacion financiera. Controlar el uso y distribucion adecuada de los
recursos asignados en el presupuesto aprobado, velando por el cumplimiento de las normas y
leyes establecidas.

D)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

10)

Funciones principales:

Velar porque se mantengan actualizados los registros y controles de los cheques expedidos y
compromisos pendientes de pago de la institucion.

Preparar los informes financieros de la institucion para toma de decisiones administrativas y
su publicacion en la pagina web.

Garantizar el registro los contratos de personal, bienes y servicios en el sistema TRE de la
Contraloria General de la Republica.

Elaborar los informes de corte semestral y cierre fiscal de la institucion.

Programar y gestionar la aprobacion del anteproyecto del presupuesto institucional, asi como
la supervision, modificacién, distribucion de partidas y ajustes que se requiera durante la
ejecuciéon del mismo, considerando las prioridades definidas en el plan estratégico
institucional.

Revisar, registrar y tramitar las néminas de pago del personal de la institucion.

Preparar las solicitudes de cuotas trimestrales y enviarlas a la Direccion General de
Presupuesto y a la Tesoreria Nacional.

Preparar la memoria anual sobre la ejecucion presupuestaria.

Autorizar las solicitudes para la elaboracion de los instrumentos de pago de todas las
obligaciones contraidas por la Institucion.

Gestionar ante la autoridad la aprobacion de los compromisos y libramientos
correspondientes a los recursos presupuestarios, y fondos reponibles.
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11) Velar por un adecuado registro contable de todas las transacciones econémicas y financieras
de la Institucidén, registro y descargo de activo fijo, a fin de dar cumplimiento a las normas
legales de contabilidad gubernamental.

12) Procurar que los pagos y cobros que se realicen a través del drea de tesoreria se depositen en
la institucién bancaria designada por la Tesoreria Nacional, de acuerdo a las normas
establecidas.

13) Autorizar las solicitudes de pagos a proveedores, suplidores u otros a los cuales se les haya
generado un contrato o compromiso de pago, con previa verificacion del cumplimiento de las
normas y procesos establecidos, como un efectivo control interno.
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4.3.2.4.1 Seccion de Tesoreria.

A. Titulo de la unidad: Seccion de Tesoreria.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Division
Financiera

Seccion de
Tesoreria

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Division Financiera.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o [Externa:
= Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas (DGCP).
® Direccion de Administracion Financiera Integrada.
= Proveedores de bienes y servicios del Estado.
* Tesoreria Nacional.

Pagina 68 de 121 Fecha de revision: N/A



GORIFRNO DT LA

..... Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad
- " . i . . DHEECOG
REPUBLICA DOMINICANA Direccion General de Contabilidad Gubernamental

HACIENDA
Py Cadigo:
Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo MAN.DIGECOG-PD-002
) ) ) Version: 1
Documento: Manual de Organizacion y Funciones Fecha de  Emision:
05/03/2021
E. Objetivo general:

Administrar la tesoreria institucional, ordenar los libramientos de pagos aprobados por la
Contraloria General de la Republica, conciliar las cuentas bancarias institucionales y procesos de
pagos en SIGEF, velar por la oportunidad en las reposiciones de anticipos financieros y la

utilizacion de tipos de anticipos segin necesidad, realizar las entregas de cheques y los pagos por

transferencias electrénicas internas.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Funciones principales:

Ordenar el desembolso de los libramientos de pagos que han sido aprobados por la
Contraloria General de la Republica y recibido conforme por nuestra entidad.

Conciliar las cuentas bancarias institucionales y procesos de pagos en SIGEF.

Velar por la oportunidad en las reposiciones de anticipos financieros y la utilizacion de tipos
de anticipos segtin necesidad.

Ordenar los lotes de libramientos de pagos en el SIGEF.

Garantizar que las actividades relativas al registro y control de los ingresos, recaudaciones y/o
pago de los compromisos contraidos por la institucién, cumplan con las normas y procesos
establecidos, segin la Ley No. 567-05 de la Tesoreria Nacional.

Tramitar las solicitudes de los pagos de nominas de empleados, becas, dietas, vidticos, u otro
concepto de acuerdo con los procedimientos contables y financieros establecidos.

Verificar que la solicitud de cheques o libramientos para el pago de bienes y servicios,
cumplan con las normas establecidas, asi como con los documentos anexos que exigen cada
caso, previo a la autorizacion la confeccidn y entrega del mismo.

Asegurar que se entregue al drea de Contabilidad la relacién de cheques pagados con la copia
correspondiente, asi como los que no han sido pagados, para control de los mismos.

Participar en la programacion de ingresos y gastos institucionales, en la definicion de las
cuotas trimestrales de compromisos y los mensuales de devengados, asi como, la
reprogramacion de cuotas de pago, atendiendo a las necesidades institucionales.
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4.3.24.2 Seccion de presupuesto.

A. Titulo de la unidad: Seccién de Presupuesto.

B. Naturaleza de la Unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa: el personal que la integra.

Division
Financiera

Seccion de
Presupuesto

D. Relaciones:
¢ De dependencia: Division Financiera.
e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de

Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
* Direccion General de Presupuesto.

E. Objetivo general:

Es responsable de la administracion de la ejecucion del presupuesto institucional en coordinacion
con el Departamento de Planificacion y Desarrollo. Analizar la solicitud de modificaciones
presupuestarias que contribuyan con la ejecucién del presupuesto institucional y la elaboracion
de informes de rendicion mensual.
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Funciones principales:

Realizar la ejecucion y seguimiento financiero de los programas y proyectos con
financiamiento externo.

Realizar solicitud de la asignacion de fondo reponible y su regularizacion.

Coordinar y gestionar con las areas correspondientes el proceso de programacion y ejecucion
del presupuesto la asignacion de cuotas de compromisos y de pagos, implementando las
normas, metodologia e instrucciones establecidas por la Direccion General de Presupuesto.

Asesorar a las autoridades superiores y a los responsables de cada una de las unidades
organizacionales sobre las categorias programaticas del presupuesto que les compete, en la
interpretacion y aplicacion de las normas técnicas para la formulacion, programacion de la
ejecucion, modificaciones y evaluacion de la ejecucion del presupuesto institucional.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto financiero del organismo con base a la politica
presupuestaria, los lineamientos presupuestarios, el plan estratégico institucional, y el POA
en coordinacion con las unidades responsables, y las instrucciones dadas por la maxima
autoridad, tomando en consideracion los limites financieros establecidos y resultantes del
analisis y compatibilizacion de las propuestas recibidas en el &mbito de su actuacién.

Preparar y mantener actualizados los registros presupuestarios de ingresos, gastos, asi como
coordinar y realizar los ajustes necesarios al presupuesto con las modificaciones que hayan
sido aprobadas.

Supervisar la confecciéon de cuadros e informes, analizando los estados de ejecucion
presupuestaria y de movimientos de fondos, recomendando las medidas que consideres
adecuadas para el mejor cumplimiento de las normas legales sobre el control del mismo.

Preparar los informes financieros relativos a la ejecuciéon presupuestaria, informando a las
autoridades del organismo y remitiendo a los organismos correspondientes.
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4.3.2.4.3 Seccion de Contabilidad.

A. Titulo de la unidad: Seccion de Contabilidad.

B. Naturaleza de la unidad: Apoyo.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Division
Financiera

Seccion de
Contabilidad

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Division Financiera.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizativas de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:
=  Direccién General de Bienes Nacionales.
® Direccion General de Impuestos Internos.

E. Objetivo general:

Efectuar el registro, preparacion y control de las operaciones contables, de las cuentas internas y
presupuestarias, de manera confiable y oportuna.
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F. Funciones principales:

1) Mantener actualizados los registros de mobiliarios, equipos de oficina y equipos de
transporte, en el Sistema de Informacién de la Gestion Financiera (SIGEF) y el Sistema
Administracion de Bienes (SIAB).

2) Registrar los contratos de personal, bienes y servicios en el sistema TRE de la Contraloria
General de la Republica.

3) Garantizar el registro y control de todos los ingresos, egresos, cuentas por pagar y demas
operaciones financieras y economicas de la instituciéon, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos por la Direccién General de Contabilidad Gubernamental como
organo rector.

4) Gestionar, coordinar y preparar las coordinaciones de los fondos asignados y aprobados, las
trasferencias de fondos de las cuentas, para cumplir con los compromisos institucionales.

5) Velar porque se preparen y registren las conciliaciones bancarias de todas las cuentas de la
institucidn, asi como los informes de disponibilidad.

6) Verificar que se efectiien los cdlculos de deducciones y retenciones impositivas, llevando
control del pago de dichas retenciones a los proveedores.

7) Elaborar los estados e informes financieros de todo el sistema contable y los que ordene las
normas vigentes, que permitan a las autoridades de la institucion la tomar decisiones
oportunas.

8) Velar por la adecuada clasificacion, codificacién y organizacién de los registros contables,
consolidando la informacidn financiera para los periodos establecidos por el 6rgano rector.

9) Coordinar y supervisar el registro y archivo de los documentos que se producen en el area,
controlar la preparacion y uso de cronoldgicos del material archivado, para ofrecer
informaciones a personas interesadas, previa autorizacion.

10) Revisar y tramitar las nominas de pago del personal y solicitar las asignaciones
correspondientes.

11) Revisar y postear los movimientos de entrada y salida de almacén, generar reportes de

inventarios de bienes de consumo, basados en el procedimiento de inventario de almacén.
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4.4 UNIDADES SUSTANTIVAS
441 DIRECCION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

A. Titulo de la unidad: Direccién de Normas y Procedimientos.
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa:
e Departamento de Normas y Procedimientos Contables.
e Departamento de Implementacion y Seguimiento Normativo.

[ DIRECCION GENERAL ‘]

Direccion de
Normasy
Procedimientos

[ ]
Departamento de Departamento de
Normas y Implementacion y
Procedimientos Seguimiento
Contables Normativo

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Direccion General.

e De coordinacion:

o Interna:
®= Con todas las unidades organizacionales de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.
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o [Externa:
* Unidades responsables del ambito normativo de las instituciones que
conforman el Sistema Integrado de Administracion Financiera del
Estado (SIAFE).
=  Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central,
descentralizadas y auténomas, de la Seguridad Social y de los
municipios.
* Organismos nacionales e internacionales responsables de la adopcion
e implementacion de Normas Internacionales de Contabilidad del
sector publico y buenas practicas.
* Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI).
* Gremios de los profesionales de la Contabilidad.
®  Universidades.
E. Objetivo general:

Estudiar e investigar los progresos técnicos que se realicen en el &mbito de la Contabilidad, con la
finalidad de determinar la factibilidad de su aplicacion en las instituciones publicas; asi como
capacitar, desarrollar las prescripciones contables, los materiales didacticos normativos,
implementar y asesorar a éstas, en lo relativo al Sistema de Contabilidad Gubernamental y las

mejores practicas internacionales.

D)

2)

3)

4)

5)

Funciones principales:

Elaborar las politicas, normas, manuales, procedimientos, instructivos, guias y material
didactico normativo que se requieran para el adecuado funcionamiento del Sistema de
Contabilidad Gubernamental; sometiéndolo a la instancia correspondiente para aprobacion,
y difundirlos mediante el dictado de los instrumentos normativos correspondientes.

Desarrollar y proponer las normativas que se refieran a la organizacion de unidades contables,
registros de contabilidad, formularios y metodologias de registro, para el sector ptblico no
financiero.

Actualizar los manuales, procedimientos, normas, politicas, guias e instructivos sobre el
Sistema de Contabilidad Gubernamental, a fin de ir de la mano con las necesidades de sistema,
mejores practicas y la normativa internacional.

Promover o realizar los estudios necesarios bajo la normativa vigente en materia de
Contabilidad Gubernamental, a los fines de su actualizaciéon permanente.

Investigar y estudiar los avances tedricos que se realicen en las dreas propias de la
contabilidad, difundidos por los organismos internacionales y nacionales que rigen el ejercicio
de la Contabilidad Publica.
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6) Mantener actualizadas las normas, politicas, sistemas, planes, catdlogos y clasificadores de
cuentas, manuales, guias, metodologias y procedimientos contables establecidos en el marco
de la ley y su reglamento de aplicacion.

7) Elaborar un plan de capacitacion y entrenamiento a mediano plazo para los servidores
publicos de las unidades contables y oficinas de contabilidad del Gobierno Central y demas
instituciones dentro del &mbito de aplicacion de la ley.

8) Coordinar sus funciones con areas similares de la Direccion General de Presupuesto, Tesoreria
Nacional, Direccion General de Crédito Publico, Direccion General de Impuestos Internos y
la Direccion General de Aduanas, asi como con el érgano que dirige el Sistema Integrado de
Administracion Financiera del Estado (SIAFE).

9) Participar en el desarrollo funcional que tenga impacto en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, en coordinaciéon con el dérgano que dirige el Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Estado (SIAFE).

10) Elaborar los instructivos procedimentales con la metodologia que deberan utilizar los
organismos del dmbito de aplicacion de la ley, para llevar los registros de ejecucion
presupuestaria.

11) Proponer y elaborar los plazos y condiciones para que los organismos e instituciones publicas
elaboren las normas y procedimientos internos que correspondan, para la implementacion del
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

12) Atender consultas y brindar asesoramiento y asistencia técnica a los organismos publicos en
temas relacionados con el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

13) Proponer las metas a alcanzar por el area durante el afio subsiguiente, para ser incorporadas
en el Plan Operativo Anual de la institucion; el cual incluye el requerimiento presupuestario
y de capacitacion del departamento.

14) Capacitar, implementar y asesorar a las instituciones publicas, en lo relativo al Sistema de
Contabilidad Gubernamental.
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4.4.1.1 Departamento de Normas y Procedimientos Contables.

A. Titulo de la unidad: Departamento de Normas y Procedimientos Contables.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Direccion de
Normasy
Procedimientos

Departamento de

Normasy
Procedimientos
Contables

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Direcciéon de Normas y Procedimientos.

e De coordinacion:

o Interna:
®= Con todas las unidades organizacionales de la Direcciéon General de
Contabilidad Gubernamental.
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o Externas:
®» Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central,
descentralizadas y autonomas, de la Seguridad Social y los
municipios.
* Unidades responsables del ambito normativo de las instituciones que
conforman el SIAFE.
* Organismos nacionales e internacionales responsables de la adopcion
e implementacion de Normas Internacionales de Contabilidad de
aplicacion general.
* Gremios de la profesion contable.
®  Universidades.
E. Objetivo general:

Analizar e identificar los avances tedricos, practicos y tecnoldgicos que se realicen en las areas de

contabilidad, con la finalidad de determinar la factibilidad de su aplicacion en las instituciones
publicas, asi como elaborar y mantener actualizadas las prescripciones contables establecidas en
su marco legal, y que puedan impactar el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Funciones Principales:

Desarrollar y proponer las politicas, normas, procedimientos manuales, guias contables y
material didactico normativo, para el adecuado funcionamiento del Sistema de Contabilidad
Gubernamental en todo el sector publico, de acuerdo a lo establecido en el marco legal que la
rige.

Elaborar y mantener actualizadas las disposiciones contables establecidas en el marco de la
ley y su reglamento de aplicacion, tales como politicas, normas, sistemas, planes, catalogos, y
clasificadores de cuentas.

Establecer las fechas de corte de registros para la emision de los estados financieros regulares
o especiales diferentes a los correspondientes al cierre del ejercicio fiscal.

Estudiar e investigar los progresos tedricos y tecnologicos que se realicen en las dreas propias
de la Contabilidad Publica, y determinar la factibilidad de adecuacién y adaptaciéon para la
aplicaciéon dentro del Sistema de Contabilidad Gubernamental del Estado.

Establecer procedimientos que faciliten el registro, generacién y envio de informacion
contable de aquellas unidades contables remotas que carezcan de conectividad con el SIGEF.

Evaluar las normas internacionales de contabilidad para ser aplicadas a la informacién
financiera de las empresas publicas.

Analizar y proponer mejoras a las normativas, manuales, procedimientos, guias e instructivos
Pagina 78 de 121 Fecha de revision: N/A



ﬁ’l\ Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad
- GHP:FPNO D= 1A N CECOG
REPUBLICA DOMINICANA Direccion General de Contabilidad Gubernamental

HACIENDA
e Cadigo:
Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo MAN.DIGECOG-PD-002
) ) ) Version: 1
Documento: Manual de Organizacion y Funciones Fecha de  Emision:
05/03/2021

elaborados por los demads organos rectores del Sistema Integrado de Administracion

Financiera del Estado (SIAFE), a fin de integrar y mantener una armonia con las dictadas por
la DIGECOG.

8) Coordinar con la Tesoreria Nacional, la Direccion General de Presupuesto y la Direccion
General de Crédito Publico, el dictado de normas para el Sistema de Contabilidad
Gubernamental.

9) Elaborar las politicas, normas, manuales, procedimientos, instructivos y guias especificos que
se requieran para el adecuado funcionamiento del Sistema de Contabilidad Gubernamental,
sometiéndolo a la instancia correspondiente para su aprobacion y difusiéon, mediante el
dictado de los instrumentos normativos correspondientes.

10) Desarrollar las normas que se refieran a la organizacion de unidades contables, libros y
registros de contabilidad obligatorios, formularios y metodologias de registro, para el sector
publico no financiero.

11) Promover o realizar los estudios que se consideren necesarios de la normativa vigente en
materia de Contabilidad Gubernamental, a los fines de su actualizacion permanente.

12) Colaborar con las areas sustantivas y drganos rectores en el levantamiento de informacion,
desarrollando y proporcionando herramientas de apoyo a las instituciones, para lograr el
registro sistematico de todas las transacciones que afecten la situacién econémico-financiera
del sector puiblico dominicano.

13) Proponer las metas a alcanzar por el drea durante el afio subsiguiente, para ser incorporadas
en el plan operativo anual de la institucion, el cual incluye el requerimiento presupuestario y
de capacitacion del departamento.
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4.4.1.2 Departamento de Implementacién y Seguimiento Normativo.
A. Titulo de la unidad: Departamento de Implementacion y Seguimiento Normativo.
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Direccion de
Normasy
Procedimientos

Departamento de
Implementacién y
Seguimiento
Normativo

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Direcciéon de Normas y Procedimientos.

e De coordinacion

o Interna:
®= Con todas las 4reas que integran la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.

o Externa:

* Unidades contables de del Gobierno Central.

* Unidades contables de las instituciones descentralizadas y auténomas
y las empresas publicas no financieras e instituciones publicas de la
Seguridad Social.

® Unidades contables de las municipalidades.

* Centro de Capacitacion en Politica y Gestion Fiscal (CAPGEFI).

* Organismos nacionales e internacionales responsables de la adopcién
e implementacion de Normas Internacionales de Contabilidad de
aplicacion general.

=  Gremios de la profesion contable.

=  Universidades.
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E.

Objetivo general:

Planificar y coordinar la ejecucion en la implementacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad del Sector Publico (NICSP), las normas, procedimientos y politicas particulares
elaboradas por la DIGECOG, para que las instituciones del sector publico no financiero realicen

el registro contable de sus operaciones de manera eficiente; ademas de dar seguimiento a la

ejecucion de la implementacion, a fin de que preparen sus Estados Financieros de acuerdo con los
estandares establecidos.

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Funciones principales:

Coordinar con los responsables de las unidades contables y oficinas de contabilidad las
jornadas de capacitacion en las normas, sistemas y procedimientos emitidos por la DIGECOG.

Realizar las jornadas de capacitacion y entrenamiento en las NICSP y demds normativas
emitidas por DIGECOG.

Asesorar al personal de las unidades contables y de las oficinas de contabilidad en la
implementacion de las NICSP y las normativas contables emitidas.

Analizar los procedimientos y herramientas utilizados por las instituciones descentralizadas,
autonomas, empresas publicas no financieras, instituciones de la Seguridad Social y
municipalidades; asi como efectuar recomendaciones a fin de garantizar la integracion de la
informacion del sector publico no financiero.

Planear y desarrollar actividades de capacitacion sobre la actualizacion normativa contable en
coordinacion con el CAPGEF], asi como difundir las publicaciones en materia contable.

Asesorar a las instituciones en la identificacion de los requerimientos de entrenamiento en el
Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Dar seguimiento a la implementacion de las normas, procedimientos, politicas y sistema de
contabilidad prescritos y ordenar los ajustes que estime necesarios sobre las desviaciones
encontradas.

Coordinar la capacitacion y entrenamientos internos a las areas operativas de la Direcciéon
General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), referentes a la implementacion y/o
actualizacion de normas y procedimientos contables establecidos.

Brindar asistencia técnica en la implementacion de las normas y procedimientos establecidos
por la DIGECOG.

Sensibilizar a funcionarios, usuarios y operadores del sistema de contabilidad del Gobierno
General.

Elaborar el Plan Plurianual de Sensibilizacion, capacitacion y adiestramiento del Sistema de
Contabilidad Gubernamental a los servidores publicos, que contenga los objetivos,
normatividad y metodologia, en coordinaciéon con el CAPGEFI y con el DAFI.
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12) Actualizar anualmente el Plan Plurianual de Capacitacion y presentar al Director General la
actualizacion anual para su aprobacidn antes del 31 de diciembre de cada afio.

13) Proponer las metas a alcanzar por el area durante el afio subsiguiente para ser incorporadas
en el Plan Operativo Anual de la institucion, el cual incluye el requerimiento presupuestario
y de capacitacion del departamento.

14) Presentar informe mensual y anual de las labores realizadas.
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PROCESAMIENTO CONTABLE Y ESTADOS

FINANCIEROS

A. Titulo de la unidad: Direccién de Procesamiento Contable y Estados Financieros.

B. Naturaleza de la unidad: sustantiva.

C. Estructura organizativa:
e Departamento de Contabilidad Patrimonial Gobierno General.

O
O

Divisién de Contabilidad Financiera Gobierno Central.

Divisién de Contabilidad Financiera de las Instituciones Descentralizadas,
Auténomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la Seguridad Social
y las Municipalidades.

e Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General.

O
O

Division de Contabilidad Presupuestaria Gobierno Central.

Division de Contabilidad Presupuestaria de las Instituciones
Descentralizadas, Auténomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la
Seguridad Social y las Municipalidades.

e Departamento de Consolidacion.

o Division de Consolidacion Sector Gobierno Central.
o Division de Consolidacion Sector Gobierno Local.
o Divisidon de Consolidacidon Sector Gobierno Empresarial.
[ DIRECCION GENERAL ]
Direccion de
Procesamiento
Contabley Estados
Financieros
Departamento de Departamento de
Contabilidad Contabilidad Departamento de
Patrimonial Gobierno Presupuestaria Gobierno Consolidacion
General General
( [ ( [ A
L . Division Division
Division Division L Division . Division Division Division
Contabilidad Contabilidad C?tabl!Idad Contabilidad Contabulldaq Consolidacion Consolidacion Consolidacion
Patrimonial inanciera Presupuestaria

Gobierno Central

Financiera
Gobierno Central

Sector Gobierno
Local

Sector Gobierno
Empresarial

Sector Gobierno
Central

Presupuestaria

Instituciones .
AEP,IPSS y Mun Gobierno Central

Instituciones
,AEP, IPSS y Mun,
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D. Relaciones:
e De dependencia: Direccién General.
e De coordinacion:
o Interna:
* Con todas las areas que integran la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.
o Externa:

* (Céamara de Cuentas de la Republica.

* Contraloria General de la Republica.

* Direccion General de Aduanas.

= Direccion General de Bienes Nacionales.

* Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.

* Direccion General del Catastro Nacional.

* Direccion General de Crédito Publico.

* Direccion General de Presupuesto.

® Direccion General de Impuestos Internos.

= Direccion General de Inversion Publica.

* Ministerio de Hacienda.

* Direccion de Administracion Financiera Integrada.

* Tesoreria Nacional.

* Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central.

=  Unidades contables de las instituciones descentralizadas o auténomas,
instituciones publicas de la Seguridad Social, empresas publicas no
financieras, ayuntamientos y juntas de distritos municipales.

E. Objetivo general:

Coordinar y dirigir las operaciones de registro de las transacciones presupuestarias y
patrimoniales que afecten o puedan afectar la situacion econdmica-financiera de las instituciones
del sector publico no financiero. Asi como elaborar los estados financieros que se requieran para
conocer permanentemente el estado de la gestion presupuestaria, patrimonial y econdémica, segin
las normativas vigentes.
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F. Funciones principales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Monitorear y dar seguimiento en el Sistema de Contabilidad Gubernamental a las
transacciones econdmicas-financieras que acontezcan en el dambito del Gobierno Central,
instituciones descentralizadas y autonomas e instituciones de la Seguridad Social, utilizando
como herramienta y plataforma tecnoldgica basica el Sistema de Gestion de la Informacion
Financiera (SIGEF).

Recibir de las Unidades de Registro Contable institucionales, las informaciones sobre
transacciones que ameriten registro contable y que no hayan sido integradas automaticamente
en el SIGEF.

Registrar de manera manual las operaciones contables no originadas en la ejecucion
presupuestaria o en operaciones de financiamiento, en la fecha que establezca la normativa
emitida al respecto.

Producir los estados e informes financieros en forma oportuna, relevante y 1til para la toma
de decisiones.

Elaborar el Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas (ERIR) al corte del semestre y al
cierre del ejercicio fiscal, para su entrega a la Contraloria General de la Republica, la Cdmara
de Cuentas y el Congreso Nacional, conteniendo la informaciéon econdémico-financiera
establecida por la ley.

Recibir y verificar el Estado y Movimiento del Tesoro de la Tesoreria Nacional, el Estado de
Situacion y Movimiento de la Deuda Publica de la Direccién General de Crédito Publico y el
Informe de Evaluacion del Presupuesto y la Ejecucion de la Direccién General de Presupuesto, con
un plazo de 30 dias posterior a la fecha de cierre fiscal para su inclusiéon en el Estado de
Recaudacion e Inversion de las Rentas (ERIR).

Acceder a la documentacion de cada organismo con la finalidad de conciliar o verificar los
registros y documentos contables.

Recibir y verificar de las instituciones descentralizadas y auténomas, publicas de la seguridad
social, empresas publicas financieras y no financieras y las municipalidades dentro de los
plazos establecidos, los reportes con la informacion de su ejecucion presupuestaria.

Elaborar y mantener actualizada la matriz de operaciones contables del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, realizando los enlaces y metadatos de acuerdo con los
Clasificadores Presupuestarios y Cuentas Bancarias.

Asistir a las Unidades de Registro Primario del Gobierno Central y las entidades del resto del
sector publico no financiero, en la ejecucion de los cierres mensuales de sus operaciones y los
respectivos cortes de cuentas, a mas tardar dentro de los diez (10) primeros dias habiles del
mes siguiente al que se trate.
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11) Instruir via la Direccion General, a los responsables de las Unidades de Registro Primario del
Gobierno Central y las Unidades de Contabilidad de las instituciones descentralizadas y/o
auténomas y publicas de la Seguridad Social, que efectiien ajustes a los registros y estados
financieros, siempre que los mismos estén originados en errores formales o por interpretacion
errénea de principios, politicas y normas contables establecidas y vigentes.

12) Elaborar de forma periddica la cuenta Ahorro-Inversién-Financiamiento del Gobierno Central,
que presente los resultados econdmicos y financieros, asi como el resultado de la cuenta de
financiamiento del presupuesto de los organismos publicos.

13) Elaborar los Estados de Ejecucion Presupuestaria del Gobierno Central, que serviran de
insumos para el Informe de Anilisis de la Ejecucion Presupuestaria, para su remision al Ministro
de Hacienda.

14) Elaborar los estados financieros del Gobierno Central y adjuntar las notas explicativas de los
diferentes rubros o partidas que lo integran, de acuerdo a la normativa internacional vigente.

15) Coordinar con las unidades de contabilidad de las instituciones descentralizadas y
auténomas, publicas de la Seguridad Social, empresas publicas financieras, no financieras y
los gobiernos locales, la remision de los estados financieros para su inclusion en el Estado de
Recaudacién e Inversion de las Rentas.

16) Gestionar los recursos necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora del
Sistema de Gestion de la Calidad, en lo relacionado a la gestion de comunicacion institucional.
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4.4.2.1 Departamento de Contabilidad Patrimonial del Gobierno General.

A. Titulo de la unidad: Departamento de Contabilidad Patrimonial del Gobierno General.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa:
e Division de Contabilidad Financiera del Gobierno Central.
e Division de Contabilidad Patrimonial del Gobierno Central.
e Division de Contabilidad Financiera de las Instituciones Descentralizadas,
Autonomas, Empresas Publicas no Financieras, Instituciones Pablicas de la
Seguridad Social y las Municipalidades.

Direccion de
Procesamiento
Contabley Estados

Financieros

Departamento de
Contabilidad
Patrimonial Gobierno
General

( ]
R - Division
Division Division Contabilidad
Contabilidad Contabilidad on @ I_I R
. . . . Financiera
Patrimonial Financiera

Instituciones

Gobi Central| |Gobi Central
obierno Centra obierno Centra D,AEP,IPSS y Mun,

D. Relaciones:

e De dependencia: Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros.

e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las dreas que integran la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental.
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o Externa:
= Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central.
* (Camara de Cuentas de la Republica.
* Contraloria General de la Reptblica.
* Direccion de Administracion Financiera Integrada.
= Direccion General de Aduanas.
=  Direccion General de Bienes Nacionales.
= Direccion General del Catastro Nacional.
* Direccion General de Compras y Contrataciones Publicas.
* Direccion General de Impuestos Internos.
= Direccion General de Inversion Publica.
= Ministerio de Hacienda.
E. Objetivo general:

Coordinar, monitorear y analizar las operaciones de registro de las transacciones patrimoniales
que afecten o puedan afectar la situacién econdmica-financiera de las instituciones del Gobierno
General, cualquiera que sea su forma de procesamiento, dejando debidamente sentados los
antecedentes de la operacion contable; asi como generar los estados y reportes financieros

establecidos en la Ley nam. 126-01 y su reglamento de aplicacion.

F.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Funciones principales:

Analizar y evaluar la coherencia y consistencia de los datos ingresados al Sistema de
Contabilidad Gubernamental, por las diferentes unidades de registro contable del Gobierno
Central.

Monitorear via el SIGEF, los registros contables realizados por las unidades de registro
contable del Gobierno Central.

Realizar los registros contables del Gobierno Central que no sean generados automaticamente
o ejecutados por las instituciones, dejando debidamente sentados los antecedentes de la
operacion.

Generar los asientos de cierre del sistema correspondientes a cada periodo contable, al igual
que los traspasos de saldos y aperturas para el proximo periodo fiscal.

Monitorear y analizar los montos que deriven de las conciliaciones, asi como las
amortizaciones y depreciaciones de los activos no financieros.

Analizar y asesorar en el proceso de validacidn y/o verificacion de los registros producidos
por las unidades contables que se deban integrar al sistema.

Producir a través del Sistema de Contabilidad Gubernamental los estados financieros
principales, auxiliares semestrales y anuales que se requieran para conocer permanentemente
el Estado de la Gestion Patrimonial del Gobierno Central.
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8) Elaborar y adjuntar las notas explicativas de los diferentes rubros o partidas de los Estados
Financieros a los que se refieren, de acuerdo a la normativa internacional vigente en materia
de presentacion de Estados Financieros.

9) Colaborar en la elaboracion del estado de Ahorro-Inversién-Financiamiento de este nivel
institucional, con la periodicidad establecida por el marco legal.

10) Dar seguimiento al cumplimiento de las fechas de corte de registro para la emision de los
estados financieros regulares o especiales, diferentes a los correspondientes al cierre del
ejercicio fiscal.

11) Generar del Sistema de Contabilidad Gubernamental, los reportes financieros basicos para la
revision y analisis de los balances de cuentas, previo a la preparacion de los estados
financieros.

12) Generar del Sistema de Contabilidad, los libros diarios, mayores y auxiliares establecidos por
Ley num. 126-01, con la periodicidad que se establezca para fines de archivo de
documentacion contable digital o fisica.

13) Velar por la actualizacidon de la informacion provista en el Sistema de Administracion de
Bienes, concerniente al rubro de propiedad, planta y equipo de las instituciones del Gobierno
Central.

14) Recibir de las unidades contables las informaciones y reportes financieros de las instituciones
descentralizadas, auténomas, empresas publicas, instituciones publicas de la Seguridad Social
y municipalidades, para la revisidon y procesamiento.

15) Recomendar a través de los canales internos correspondientes, las capacitaciones y
entrenamientos puntuales necesarios para el personal de las unidades contables y oficinas de
contabilidad de las instituciones, dentro del &mbito de aplicacion de la ley.

16) Instruir a los responsables de las Unidades de Registro Contable del Gobierno Central, la
elaboracion de ajustes a los registros y reportes financieros que les hayan sido presentados.

17) Asistir a las Unidades de Registro Contable del Gobierno Central y las unidades de
contabilidad del resto del sector publico no financiero, en la ejecucion de los cierres mensuales
de sus operaciones y los respectivos cortes de cuentas, a mas tardar dentro de los diez (10)
primeros dias habiles del siguiente mes al que se trate.

18) Elaborar y mantener actualizada la matriz de operaciones contables del Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

19) Crear unidades contables segtin las normas y procedimientos establecidos en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental.

20) Recibir de las Unidades de Registro Contable institucionales al inicio de cada mes, las
informaciones sobre transacciones que ameriten registro contable y que no hayan sido
integradas automaticamente al SIGEF.
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21) Registrar de manera manual las operaciones contables no originadas en la ejecucion
presupuestaria o en operaciones de financiamiento, en la fecha que establezca la normativa
emitida al respecto.

22) Proponer las metas a alcanzar por el drea durante el afio subsiguiente para ser incorporadas
en el plan operativo anual de la institucion, el cual incluye el requerimiento presupuestario y
de capacitacion del departamento.

23) Analizar el informe que remite la Direccion General de Crédito Publico, correspondiente a las
informaciones relacionadas con la situacion y el movimiento de la deuda publica (interna y
externa).

24) Analizar el informe que remite la Tesoreria Nacional, correspondiente a las disponibilidades,
certificados financieros y la linea de crédito, para elaborar el capitulo que se incorpora en el
Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas (ERIR), antes del ultimo dia del mes de enero
de cada afio.

25) Analizar las informaciones que contiene el informe que remite el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo correspondiente a las evaluaciones y resultados de la ejecucién de
proyectos de inversiones publicas, para elaborar el capitulo que se incorpora en el ERIR, antes
del dultimo dia del mes de enero de cada afio.

26) Identificar las instituciones descentralizadas y/o auténomas no financieras, asi como las
instituciones de la Seguridad Social que no estan ejecutando en el SIGEF, al igual que las que
ejecutan parcialmente, con la finalidad de que todas las instituciones del ese sector de
Gobierno ejecuten totalmente en el sistema.
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4.4.2.1.1 Division de Contabilidad Patrimonial del Gobierno Central.

A. Titulo de la unidad: Division de Contabilidad Patrimonial del Gobierno Central
B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.
C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Contabilidad
Patrimonial Gobierno
General

Division Contabilidad
Patrimonial Gobierno
Central

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Contabilidad Patrimonial Gobierno General.

e De coordinacion:

o Interna:
* Departamento de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion.
® Direcciéon de Normas y Procedimientos.
* Direccion de Analisis de la Informacion Financiera.

o Externa:
=  Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central.
= Direccion General de Bienes Nacionales.
= Direccion General de Contrataciones Publicas.
*  Organos rectores de la administracién financiera.
® Direccion de Administracion Financiera Integrada.

E. Objetivo general:
Mantener actualizadas las informaciones econdmicas y financieras correspondientes a los activos
no corrientes del Gobierno Central, dejando debidamente sentados los asientos de entradas,
actualizaciones y retiros de bienes muebles e inmuebles en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental. Asi también, elaborar los Estados de Situacion Financiera, Estado de Rendimiento
Financiero, Estado de Cambio de Activo Neto/Patrimonio, sus respectivas notas y anexos.
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F. Funciones principales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Monitorear y dar seguimiento, a través del SIGEF, a las operaciones de registro de las
transacciones patrimoniales que afecten o puedan afectar la situacion econémica-financiera
del Gobierno Central, cualquiera sea su forma de procesamiento.

Analizar y registrar las informaciones sobre los bienes de uso a cargo de las diferentes
instituciones en las cuentas contables y auxiliares de las partidas relacionadas a propiedad,
planta y equipo del Gobierno Central.

Realizar andlisis comparativo de las informaciones generadas del SIGEF sobre las ejecuciones
presupuestarias, con las aportadas por las instituciones del Gobierno Central sobre los bienes
incorporados en el periodo, para hacer los registros de los asientos contables que sean
necesarios.

Validar las informaciones remitidas por las instituciones del Gobierno Central, antes de
integrarlas al Sistema de Contabilidad Gubernamental.

Verificar periddicamente los registros de los bienes muebles e inmuebles de las instituciones,
para darle seguimiento y actualizar el inventario en el sistema de contabilidad, procesos de
corte y cierre contable, para la elaboracion de los estados financieros.

Recibir de las instituciones del Gobierno Central las informaciones de altas y bajas de bienes
muebles e inmuebles, durante el ejercicio contable.

Asesorar y dar seguimiento al registro de inventario de los bienes de las instituciones del
Gobierno Central en el Sistema de Administracion de Bienes y conciliar con las cuentas
contables de la Contabilidad general.

Analizar los proyectos de inversion, con la finalidad de hacer las reclasificaciones de partidas
a las cuentas que correspondan cuando finaliza el proyecto.

Dar seguimientos a las Unidades de Registro para el saneamiento contable y realizacion de
los asientos manuales de disminucion de pasivos.

Asesorar y analizar los gastos pagados por adelantado en que hayan incurrido las
instituciones, y los respectivos asientos de amortizacién.

Validacién del inventario de bienes de consumo realizado por las instituciones,
instruyéndoles al registro de los asientos de ajuste y/o reclasificaciones correspondientes.

Elaboracion y revision del Estado de Cambio de Activos Netos/Patrimonio del Gobierno Central,
con sus notas.

Elaborar el Estado de Rendimiento Financiero del Gobierno Central y las notas relacionadas al
gasto corriente.

Elaborar los anexos para los estados financieros correspondientes del area.
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15) Analizar los registros contables automatizados relacionados a propiedad, planta y equipos,
inversiones financieras a largo plazo, cuentas a pagar a proveedores y contratista a corto plazo, gastos
corrientes y otras partidas.

16) Dar seguimiento a los errores generados en el Sistema de Contabilidad Gubernamental en el
SIGEF.

17) Realizar la creacion y mantenimiento de las tablas bdsicas del Sistema de Contabilidad
Gubernamental en el SIGEF.

18) Crear, vincular y configurar las Unidades Contables en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental en el SIGEF.

19) Analizar y registrar ajustes relacionados a la depreciacion, revaluacion, deterioro y baja de los
bienes relacionados a propiedad, planta y equipo. Analizar y registrar las propuestas de asientos
contables de la partida de Bienes de Consumo.

20) Analizar y registrar las propuestas de asientos contables de las partidas de Gastos Pagados por
Adelantado.

21) Analizar las propuestas y registros de asientos contables de compras en transito.

22) Coordinar la realizacion del proceso de pre-cierre, traslado de balance contable y cierre del
ejercicio en el sistema.

23) Validar los balances iniciales y finales de las cuentas contables de un periodo determinado.

24) Dar seguimiento a la revision de las informaciones recibidas de descargo realizadas por las
instituciones del Gobierno Central.

25) Analizar las informaciones que contiene el informe que remite el Ministerio de Economia,
Planificacion y Desarrollo correspondiente a las evaluaciones y resultados de la ejecucion de
proyectos de inversiones publicas, para elaborar el capitulo que se incorpora en el Estado de
Recaudacién e Inversién de las Rentas, antes del ltimo dia del mes de enero de cada afio.
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4.4.2.1.2 Division de Contabilidad Financiera del Gobierno Central

A. Titulo de la unidad: Division de Contabilidad Financiera del Gobierno Central.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Contabilidad
Patrimonial Gobierno
General

Division Contabilidad
Financiera Gobierno
Central

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Contabilidad Patrimonial del Gobierno General.
¢ De coordinacion:

o Interna:
® Direcciéon de Normas y Procedimientos.
=  Direccién de Analisis de la Informacion Financiera.

o Externa:
* Unidades contables de las instituciones del Gobierno Central.
*  Organos rectores de la administracién financiera.
® Direccion de Administracion Financiera Integrada.

E. Objetivo general:

Monitorear y analizar las operaciones de registro correspondiente a las transacciones de los
subsistemas de Tesoreria Nacional y Crédito Publico que afecten o puedan afectar la situacion
economica-financiera del Gobierno Central, cualquiera que sea su forma de procesamiento.

Pagina 94 de 121 Fecha de revision: N/A



GORIFRNO DT LA

..... Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad
- " . i . . DHEECOG
REPUBLICA DOMINICANA Direccion General de Contabilidad Gubernamental

HACIENDA
e Cadigo:
Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo MAN.DIGECOG-PD-002
) ) ) Version: 1
Documento: Manual de Organizacion y Funciones Fecha de  Emision:
05/03/2021
F. Funciones principales:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Monitorear y analizar a través del SIGEF las operaciones de registro correspondiente a las
transacciones de los subsistemas de Tesoreria Nacional y Crédito Publico, que afecten o
puedan afectar la situacion econémica-financiera del Gobierno Central, cualquiera que sea su
forma de procesamiento.

Realizar directamente los registros contables del Gobierno Central que no sean generados
automaticamente o ejecutados por las instituciones, dejando debidamente sentados los
antecedentes de la operacion.

Monitorear y dar seguimiento a los procesos de conciliaciones bancarias de las cuentas del
Gobierno Central, administradas por la Tesoreria Nacional.

Proponer ajustes y/o reclasificaciones por discrepancias encontradas en el proceso de analisis
y conciliacion de saldos.

Generar los asientos de cierre del sistema correspondiente a cada periodo contable, al igual
que el proceso de cierre y traspasos de saldos y apertura para el proximo periodo fiscal.

Verificar el resultado de la conciliacién automatica de las cuentas bancarias producidas en el
Sistema de Tesoreria y su impacto en las cuentas contables correspondientes.

Dar seguimiento a los cierres mensuales de las operaciones contables complementarias a los
registros automaticos, por parte de las Unidades de Registro Contable del Gobierno Central y
los usuarios de contabilidad del resto del sector publico. art. 46, decreto niim. 526-09.

Registrar los ajustes que se produzcan como resultado de la conciliacién con los reportes de
los movimientos y saldos de la Deuda Publica interna y externa, con la finalidad de tener
actualizado el pasivo del Estado.

Monitorear y dar seguimiento a los procesos de deuda publica de las cuentas del Gobierno
Central, de aquellas transacciones que son informadas por medio del Sistema de -SIGADE-
SIGEF.

Registrar los ajustes que se deriven de la conciliacion de las recaudaciones realizada por DGII
y DGA, por aplicacién de normas contables de registro sobre los ingresos.

Generar del Sistema de Contabilidad Gubernamental, los reportes financieros basicos para la
revisién y analisis de los balances de cuentas, previo a la preparacion de los estados
financieros.

Generar del Sistema de Contabilidad, los libros diarios, mayores y auxiliares establecidos por
Ley num. 126-01, con la periodicidad que se establezca para fines de archivo de
documentacion contable digital o fisica.

Verificar las matrices contables y planes de cuenta de Contabilidad general, para fines de
actualizacion en caso de que se requiera.
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14) Elaborar el Estado de Situacion Financiera del Gobierno Central, con sus notas explicativas
correspondientes.

15) Validar y proponer la creacion y/o mantenimiento de los enlaces y metadatos
correspondientes a operaciones de cuentas bancarias, deuda publica y otras relacionadas al
area de la seccion institucional Gobierno Central.

16) Validar las informaciones remitidas por las instituciones del Gobierno Central concernientes
a las cuentas bancarias no administradas por la Tesoreria Nacional, para integrar sus saldos
en el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

17) Analizar el informe que remite la Direccién General de Crédito Publico, correspondiente a las
informaciones relacionadas con la situacion y el movimiento de la deuda publica (interna y
externa).
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4.42.1.3 Division de Contabilidad Financiera de las Instituciones Descentralizadas y/o
Autonomas, Empresas Pablicas, Instituciones Pablicas de la Seguridad Social y las
Municipalidades

A. Titulo de la unidad: Division de Contabilidad Financiera de las Instituciones
Descentralizadas y/o Autéonomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la Seguridad
Social y Municipalidades.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Contabilidad
Patrimonial Gobierno
General

Division Contabilidad
Financiera Instituciones
D,A,EP,IPSS y Mun.

D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Contabilidad Patrimonial del Gobierno General.

e De coordinacion:

o Interna:
® Direcciéon de Normas y Procedimientos.
® Direccion de Andlisis de la Informacion Financiera.
= Departamento de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.

o Externa:

* Unidades Contables de las Instituciones Descentralizadas y/o
Autonomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la
Seguridad Social y las Municipalidades.

*  Organos rectores de la administracién financiera.

= Direcciéon de Administracion Financiera Integrada.
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E. Objetivo general:

Monitorear y analizar las operaciones de registro de las transacciones patrimoniales que afecten
o puedan afectar el patrimonio de las instituciones descentralizadas y autonomas, empresas
publicas de la Seguridad Social y municipalidades, cualquiera que sea su forma de procesamiento,
determinando la participacion patrimonial del Estado en cada uno de ellas.

F.

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Funciones principales:

Recibir y analizar de las instituciones descentralizadas y auténomas, empresas publicas,
instituciones publicas de la Seguridad Social y municipalidades, los estados financieros que
se les requieren.

Instruir a los responsables de las Unidades de Contabilidad bajo supervision, que efectien
ajustes a los registros y estados financieros que les hayan sido presentados.

Requerir a las unidades de contabilidad de las instituciones descentralizadas y auténomas no
financieras al cierre de cada periodo fiscal, el envio de las informaciones complementarias a
los registros automaticos antes del dia 31 de enero del afo siguiente.

Realizar la creacion y/o mantenimiento de los enlaces y metadatos correspondientes a
operaciones econdmicas-financieras relacionadas con los distintos niveles del Gobierno, tales
como instituciones descentralizadas y/o autéonomas, e instituciones publicas de la Seguridad
Social.

Asesorar a las instituciones descentralizadas y/o autébnomas, empresas publicas, instituciones
publicas de la Seguridad Social y las municipalidades, en el registro de sus operaciones.

Dar soporte, seguimiento y asesoria técnica a las instituciones para el registro de sus activos
en el Sistema de Administracion de Bienes (SIAB).

Orientar a las Instituciones sobre el uso del Sistema de Administracion de Bienes (SIAB) y el
uso del Sistema de Contabilidad en el SIGEF.

Identificar las instituciones descentralizadas y/o auténomas no financieras, asi como las
instituciones de la seguridad social que no estén ejecutando en el SIGEF; al igual que las que
ejecutan parcialmente; con la finalidad de que todas las instituciones de ese sector del
Gobierno ejecuten totalmente en el sistema.
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4.4.2.2 Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General

A. Titulo de la Unidad: Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa:
¢ Divisidén de Contabilidad Presupuestaria Gobierno Central

e Divisidén de Contabilidad Presupuestaria Instituciones Descentralizadas y/o
Autonomas, Empresas Publicas, Instituciones de la Seguridad Social y las
Municipalidades.

D. Relaciones:

Direccion de
Procesamiento
Contabley Estados
Financieros

Departamento de
Contabilidad
Presupuestaria Gobierno
General

Division
Contabilidad
Presupuestaria
Gobierno Central

Divisién

Contabilidad
Presupuestaria
Instituciones
,AEP, IPSSy Mun

¢ De dependencia: Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros.

e De coordinacion:

O

Interna:
Con todas las areas que integran la Direccion General de Contabilidad

Gubernamental.
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o Externa:
* Unidades Contables del Gobierno Central.
= Instituciones descentralizadas y/o autébnomas, empresas publicas,
instituciones publicas de la Seguridad Social y las municipalidades.
= Organos rectores de la administracién financiera.
* Direccion de administracion financiera integrada.

E. Objetivo general:

Coordinar, monitorear y dirigir las operaciones de registro de las transacciones presupuestarias
que afecten o puedan afectar la situacion econdmica-financiera de las instituciones del sector
publico no financiero, cualquiera que sea su forma de procesamiento y generar los Estados de
Ejecucion Presupuestaria establecidos en la Ley nim. 126-01 y su reglamento de aplicacion.

F. Funciones principales:

1) Producir a través del Sistema de Informacion de la Gestién Financiera (SIGEF) cualquier
informe que se relacione con la ejecucion presupuestaria del Gobierno General que se le
requiera.

2) Elaborar los Estados de Ejecucién Presupuestaria del Gobierno Central mensual y
trimestralmente, para su posterior remision al Ministerio de Hacienda.

3) Registrar las resoluciones de anticipos financieros aprobadas por el Ministro de Hacienda.

4) Monitorear las operaciones realizadas en el Sistema de Informacién de la Gestién Financiera
(SIGEF), por cada una de las Unidades Ejecutoras.

5) Coordinar con las Unidades Ejecutoras (UE) y las Direcciones Administrativas y Financieras
(DAF) el registro de su ejecucion presupuestaria en los sistemas correspondientes y velar
porque se realicen de acuerdo a las normas establecidas.

6) Realizar los registros correspondientes a los Subsidios de Administradora de Subsidios
Sociales (ADESS), segin decreto 1560-04 en su articulo 10.

7) Dar seguimiento al cumplimiento de las fechas de corte de registro para las ejecuciones
Presupuestarias, al cierre del ejercicio fiscal.

8) Validar las informaciones del Portal de Transparencia de ingresos, gastos y las ejecuciones de
los proyectos financiados con recursos externos.

9) Dar asistencia a las UE que asilo requieran, en cuanto al manejo de los registros de la Ejecucion
Presupuestaria y la orientacion en cuanto a la aplicacion de las normas emitidas en esta
Direccion.
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10) Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria mediante el mecanismo de anticipos financieros
y analizar sus regularizaciones, modificaciones, solicitudes de pago, cierre, devoluciones u
otro movimiento que genere dando cumplimiento a la normativa establecida.

11) Proponer las metas a alcanzar por el area durante el afio siguiente para ser incorporadas en el
plan operativo anual de la institucion; el cual incluye el requerimiento presupuestario y de
capacitacion del departamento.

12) Verificar de las instituciones descentralizadas y/o auténomas, empresas publicas,
instituciones publicas de la Seguridad Social y las municipalidades, las informaciones
relativas a sus ejecuciones y evaluaciones presupuestarias, asi como el cierre del ejercicio fiscal
dentro de los plazos establecidos.

13) Elaborar la cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento del Gobierno Central que presente los
resultados: econdmicos, financieros y de la cuenta de financiamiento del presupuesto de los
organismos publicos.

14) Registrar en el sub-sistema UEPEX, los convenios de los proyectos que serdn ejecutados con
recursos de financiamientos externos.

15) Realizar procesos de Cierre, Traslado y Apertura de saldos contables de los proyectos con
financiamiento externo, de aquellas unidades de proyectos que hayan completado su proceso.

16) Dar seguimiento a los requerimientos sobre las herramientas tecnologicas SIGEF-UEPEX y
planear mejoras para eficientizar los procesos relativos a la ejecucion de proyectos con
recursos externos.

17) Monitorear los Registros de la Ejecucion de Proyectos financiados con recursos externos en el
SIGEF y subsistema UEPEX.
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4.4.2.2.1 Division de Contabilidad Presupuestaria del Gobierno Central

A. Titulo de la unidad: Division de Contabilidad Presupuestaria del Gobierno Central.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Contabilidad
Presupuestaria Gobierno
General

Division Contabilidad
Presupuestaria
Gobierno Central

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General.

e De coordinacion:

o Interna:
= Departamento de Contabilidad Patrimonial Gobierno General.
® Direcciéon de Normas y Procedimientos.
® Direccion de Andlisis de Informacion la Financiera.

o Externa:
* Unidades Contables del Gobierno Central.
*  Organos rectores de la administracién financiera.
® Direcciéon de Administracion Financiera Integrada.
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E. Objetivo general:

Monitorear y analizar las operaciones de registro de la ejecucion presupuestaria que afecten o
puedan afectar la situacion econdmica-financiera del Gobierno Central, cualquiera que sea su
forma de procesamiento, y generar los Estados de Ejecucidon Presupuestaria.

F. Funciones Principales:

1) Definir y generar del SIGEF los reportes de ejecucion presupuestaria en sus diferentes fases,
tanto de ingresos como de gastos.

2) Analizar los reportes extraidos del SIGEF en la ejecucidén presupuestaria, en sus diferentes
fases, previo a la elaboracion del Estado de Ejecucion Presupuestaria.

3) Generar del Sistema la informacion correspondiente para elaborar la Cuenta Ahorro-Inversion-
Financiamiento del Gobierno Central y analizar las diferentes partidas que la integran.

4) Elaborar mensualmente el Estado de Ejecucion Presupuestaria del Gobierno Central.
5) Registrar las resoluciones de Anticipos Financieros aprobadas por el Ministro de Hacienda.

6) Dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria mediante el mecanismo de Anticipos Financieros
y analizar sus regularizaciones, modificaciones, solicitudes de pago, cierre, devoluciones u
otro movimiento que genere dando cumplimiento a la normativa establecida.

7) Mantener un control de calidad constante de las operaciones realizadas en el Sistema de
Informacion de la Gestion Financiera (SIGEF), por cada una de las unidades ejecutoras.

8) Dar asistencia alas UE que asi lo requieran, en cuanto al manejo de los registros de la Ejecucion
Presupuestaria y orientaciones en cuanto a la aplicacion de las normas emitidas en esta
direccion.

9) Monitorear las labores de registro en el SIGEF de la Ejecucion Presupuestaria de ingresos y

gastos.

10) Monitorear las transacciones de las Unidades Ejecutoras, velando que no excedan el periodo
establecido en estatus creado operador o cualquier otro estatus, y que
contengan apropiaciones atadas.

11) Registrar los libramientos de subsidios sociales, al igual que los reintegros, segun las
informaciones recibidas de la Administradora de Subsidios Sociales (ADESS).

12) Validar las informaciones del Portal de Transparencia de ingresos, gastos y las ejecuciones de
las unidades ejecutoras que manejan proyecto con financiamiento externo.

13) Registrar en el sub-sistema UEPEX, los convenios de los proyectos que serdn ejecutados con
recursos de financiamientos externos, monitorear su ejecucion y cierre de los proyectos, para
la actualizacion de informacion contenidas en el SIGEF.
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14) Analizar y validar los informes de desembolsos mensuales que nos remite la Direccion
General de Crédito Publico.

15) Realizar procesos de cierre, traslado y apertura de saldos contables de los proyectos con
financiamiento externo, de aquellas unidades de proyectos que hayan completado su proceso.

16) Dar seguimiento a los requerimientos sobre las herramientas tecnologicas SIGEF-UEPEX y
planear mejoras para eficientizar los procesos relativos a la ejecucion de proyectos con
recursos externos.

17) Regularizar los gastos de las ejecuciones financiadas con recursos externos, siempre y cuando
las UE nos cumplan con su rol (transitorio).
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4.4.2.2.2 Division de Contabilidad Presupuestaria de las Instituciones Descentralizadas y/o
Autonomas, Empresas Pablicas, Instituciones Pablicas de la Seguridad Social y las
Municipalidades

A. Titulo de la unidad: Division de Contabilidad Presupuestaria de las Instituciones
Descentralizadas y/o Autéonomas, Empresas Publicas, Instituciones Publicas de la Seguridad
Social y las Municipalidades.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

Departamento de
Contabilidad
Presupuestaria Gobiern
General

Division Contabilidad

Presupuestaria
Instituciones D,A,EP,
IPSS y Mun.

D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Contabilidad Presupuestaria Gobierno General.

e De coordinacion:

o Interna:
= Departamento de Contabilidad Patrimonial Gobierno General.
* Direccion de Normas y Procedimientos Contables.
* Direccion de Analisis de la Informacién Financiera.
o Externa:
® Unidades Contables de las Instituciones Descentralizadas y/o
Auténomas, Empresas Publicas e Instituciones de la Seguridad Social
* Municipalidades.
*  Organos rectores de la administracién financiera.
* Direccion de Administracidon Financiera Integrada.
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E.

Objetivo general:

Monitorear y analizar las operaciones de registro de la ejecucidén presupuestaria que afecten o
puedan afectar la situacion econdmica-financiera de las instituciones descentralizadas, empresas

publicas, instituciones publicas de la Seguridad Social y las municipalidades.

D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

Funciones principales:

Dar seguimiento continuo a los registros para evaluar la coherencia y consistencia de los
registros de las ejecuciones presupuestarias de las instituciones descentralizadas y/o
autébnomas, empresas publicas, instituciones publicas de la Seguridad Social y las
municipalidades conforme a las normativas vigentes.

Analizar las informaciones de las ejecuciones presupuestarias remitidas por las instituciones
descentralizadas y/o autéonomas, empresas publicas, instituciones publicas de la Seguridad
Social y las municipalidades o generadas de las herramientas tecnologicas en funcionamiento.

Elaborar los Estados de Ejecucion Presupuestaria de los niveles de gobierno: Descentralizadas,
Seguridad Social, empresas publicas y municipalidades.

Asistir a las instituciones descentralizadas y/o autdnomas, empresas publicas, instituciones
publicas de la Seguridad Social y las municipalidades en el registro de las transacciones
presupuestarias.

Elaborar los cuadros y anexos del Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas que
correspondan a las ejecuciones presupuestarias de instituciones descentralizadas y/o
autébnomas, empresas publicas, instituciones publicas de la Seguridad Social y las
municipalidades.

Coordinar con las instituciones el registro de las ejecuciones presupuestarias realizadas por
las mismas y velar porque se realicen de acuerdo a las normas establecidas.

Monitorear las transacciones de las unidades ejecutoras velando que no excedan el periodo
establecido en estatus creado operador o cualquier otro estatus.

Registro de las Resoluciones de Anticipos Financieros aprobadas por el Ministerio de Hacienda.

Dar seguimiento a la Ejecucidon Presupuestaria mediante el mecanismo de Anticipos Financieros
y analizar sus regularizaciones, modificaciones, solicitudes de pago, cierre, devoluciones u
otro movimiento que genere dando cumplimiento a la normativa establecida.

Andlisis y seguimiento a las ejecuciones presupuestarias de las municipalidades en la
herramienta Centralizacion de la Informacion Financiera del Estado (CIFE).

Dar asistencia a las instituciones que asi lo requieran, en cuanto al manejo de los registros de
la Ejecucion Presupuestaria y orientaciones en cuanto a la aplicacion de las normas emitidas
en esta direccion.
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4.4.2.3 Departamento de Consolidacion
A. Titulo de la unidad: Departamento de Consolidacion.
B. Naturaleza de la unidad: sustantiva.

C. Estructura organizativa:
e Division de Consolidacién Sector Gobierno Central.
e Division de Consolidacion Sector Gobierno Local.
e Division de Consolidacion Sector Gobierno Empresarial.

Direccion de Procesamiento
Contabley Estados Financieros

Departamento de Consolidacion

)

Division Consolidacion Divisién Consolidacion Divisién Consolidacion
Sector Gobierno Sector Gobierno

: Sector Gobierno Local
Central Empresarial

D. Relaciones:
¢ De dependencia: Direccion de Andlisis de Informacion Financiera.
¢ De coordinacion:

o Interna:
Direccion de Normas y Procedimientos.
Direccion de Procesamientos Contable y Estados Financieros.

o [Externa:
* Unidades contables del sector publico.
*  Organos rectores de la administracién financiera.
® Direccion de administracion financiera integrada.
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E. Objetivo general:

Consolidar los Estados Financieros del sector publico dominicano, segtin los diferentes niveles
de gobierno, de acuerdo con las normativas vigentes, para el fortalecimiento de la Rendicién
de Cuentas, transparencia y toma de decisiones.

F. Funciones principales:

1) Elaborar los Estados Financieros consolidados intra e inter sectorial, de los diferentes niveles
de gobierno, segtin las normativas vigentes.

2) Analizar las informaciones financieras procedente de las diferentes instituciones publicas
dominicanas, con la finalidad de que las mismas sean procesadas en el sistema de
consolidacion para la debida identificacion de operaciones reciprocas intra e inter sectorial.

3) Establecer los diferentes centros de consolidacion en los distintos niveles de gobierno.

4) Procurar que la informacion procesada haya cumplido con las politicas de consolidacion y
superado los criterios de control para su validacion.

5) Determinar la materialidad y causales de los saldos de las operaciones reciprocas no
conciliadas.

6) Someter, por las vias y alos érganos correspondientes, los saldos de las operaciones reciprocas
no conciliadas y sus causales, para que se establezcan las responsabilidades.

7) Verificar que las informaciones contables basicas procesadas en la herramienta electrénica de
consolidacion: balanza de comprobacion, operaciones reciprocas reportadas; asi como, la
participacion patrimonial determinada, hayan sido validadas apropiadamente en el sistema.

8) Elaborar informe analitico sobre la consistencia y calidad de los estados financieros

individuales recibidos durante el periodo que se informa.
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4.4.2.3.1 Division de Consolidacion Sector Gobierno Central

A. Titulo de la unidad: Division de Consolidacion Sector Gobierno Central.
B. Naturaleza de la unidad: sustantiva.

C. Estructura organizativa: el personal que la integra.

Departamento de
Consolidacion

Divisiéon Consolidacion
Sector Gobierno
Central

D. Relaciones:
e De dependencia: Departamento de Consolidacion.

e De Coordinacion:

o Interna:
* Direccion de Normas y Procedimientos.
* Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros.

o Externa:

»  Unidades contables del Gobierno Central, de las instituciones

descentralizadas y/o auténomas y de las instituciones publicas de la
Seguridad Social.

E. Objetivo general:

Consolidar los Estados Financieros del Gobierno Central, instituciones descentralizadas y/ o
auténomas y de las instituciones ptiblicas de la Seguridad Social, de acuerdo con las normativas
vigentes, para el fortalecimiento de la rendicion de cuentas, transparencia y la toma de decisiones.
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F. Funciones principales:

1) Elaborar los Estados Financieros Consolidados intra e intersectorial, del Gobierno Central de
las instituciones descentralizadas y/o autéonomas, instituciones publicas de Seguridad Social,
seglin normativas vigentes.

2) Analizar las informaciones financieras procedentes del Gobierno Central, instituciones
descentralizadas y/o auténomas e instituciones publicas de la Seguridad Social, con la
finalidad de que las mismas sean procesadas en el sistema de consolidacion para la debida
identificacion de operaciones reciprocas intra e inter sectorial.

3) Procurar que la informacion procesada haya cumplido con las politicas de consolidacion y
superado los criterios de control para su validacion.

4) Establecer los diferentes centros de consolidacion, definiendo las instituciones que informan
interna y externamente, segin las normativas vigentes.

5) Determinar la materialidad y causales de los saldos de las operaciones reciprocas no
conciliadas.

6) Tramitar, por las vias y a los érganos correspondientes, los montos y los saldos de las
operaciones reciprocas no conciliadas y sus causales, para que se establezcan las
responsabilidades.

7) Producir las informaciones econdmicas financieras consolidadas del Gobierno Central,
instituciones descentralizadas y/o autéonomas e instituciones publicas de la Seguridad Social.

8) Analizar las informaciones contables bdsicas, procesadas en la herramienta electronica de
consolidacion: balanza de comprobacion, operaciones reciprocas reportadas; asi como, la
participacion patrimonial determinada que hayan sido validadas apropiadamente en el
sistema.

9) Elaborar informe analitico sobre la consistencia y calidad de los estados financieros

individuales recibidos durante el periodo que se informa del Gobierno Central de las
instituciones descentralizadas y/o auténomas, instituciones publicas de Seguridad Social,
segun las normativas vigentes.
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4.4.2.3.2 Division de Consolidacion Sector Gobierno Local

A. Titulo de la unidad: Division de Consolidacion Sector Gobierno Local.

B. Naturaleza de la unidad: sustantiva.

C. Estructura organizativa: el personal que la integra.

Departamento de
Consolidacion

(

Division

Consolidacion Sector
Gobierno Local

D. Relaciones:

e De dependencia: Departamento de Consolidacion.

e De coordinacion:

o Interna:
* Direccion de Normas y Procedimientos.
* Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros.

o Externa:
= Unidades Contables de los Gobiernos Locales.
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E. Objetivo general:

Consolidar los estados financieros de los gobiernos locales: municipios y juntas de distritos
municipales, con la finalidad de facilitar la transparencia, rendicion de cuentas y toma de
decisiones.

F. Funciones principales:

1) Elaborar los Estados Financieros Consolidados intra e intersectorial, de los gobiernos locales,
seguin normativas vigentes.

2) Analizar las informaciones financieras procedente de los gobiernos locales, con la finalidad
de que las mismas sean procesadas en el sistema de consolidacién para la debida
identificacion de operaciones reciprocas intra e inter sectorial.

3) Procurar que la informacion procesada haya cumplido con las politicas de consolidacion y
superado los criterios de control para su validacion.

4) Determinar la materialidad y causales de los saldos de las operaciones reciprocas no
conciliadas.

5) Establecer los diferentes centros de consolidacion, definiendo las instituciones que informan
interna y externamente, segtin las normativas vigentes.

6) Producir las informaciones econdmicas financieras consolidadas de los gobiernos locales.

7) Gestionar, por las vias y drganos correspondientes, los montos y los saldos de las operaciones
reciprocas no conciliadas y sus causales, para que se establezcan las responsabilidades.

8) Analizar las informaciones contables basicas, procesadas en la herramienta electrénica de
consolidacién: balanza de comprobacion, operaciones reciprocas reportadas; asi como la
participacion patrimonial determinada hayan sido validadas apropiadamente en el sistema.

9) Elaborar informe analitico sobre la consistencia y calidad de los estados financieros
individuales de los sobre los gobiernos locales.

10) Realizar los procesos de validacion, reclasificacion e integracion de las informaciones
financieras recibidas de los gobiernos locales.

11) Proponer actualizaciones y correcciones a la herramienta electrénica de consolidacion de
manera que la informacién servida satisfaga las distintas necesidades de los usuarios
estratégicos, publico en general y organismos internacionales.

12) Establecer las conclusiones y proponer soluciones de problemas encontrados en puntos

criticos del andlisis y orientar en la mejora del enfoque del estudio.
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4.4.2.3.3 Division de Consolidacion Sector Gobierno Empresarial

A. Titulo de la unidad: Division de Consolidacion Sector Gobierno Empresarial.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: El personal que la integra.

Departamento de
Consolidacion

Division Consolidacion
Sector Gobierno
Empresarial

D. Relaciones:

¢ De dependencia: Departamento de Consolidacion.

e De coordinacion:

o Interna:
® Direcciéon de Normas y Procedimientos.
= Direccion de Procesamiento Contable y Estado Financiero.

o [Externa:
® Unidades Contables de las Empresas Publicas Financieras y No
Financieras.
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E.

Objetivo general:

Consolidar los estados financieros del sector publico empresarial, con la finalidad de facilitar la
transparencia, rendicion de cuentas y toma de decisiones.

F.

Funciones principales:

Elaborar los Estados Financieros Consolidados intra e intersectorial, de las empresas publicas
no financieras y del financiero, segin las normativas vigentes.

Analizar las informaciones financieras procedente de las empresas publicas dominicanas, con
la finalidad de que las mismas sean procesadas en el sistema de consolidacion para la debida
identificacion de operaciones reciprocas intra e inter sectorial.

Procurar que la informacion procesada haya cumplido con las politicas de consolidacion y
superado los criterios de control para su validacion.

Establecer los diferentes centros de consolidacion, definiendo las instituciones que informan
interna y externamente, segin las normativas vigentes.

Determinar la materialidad y causales de los saldos de las operaciones reciprocas no
conciliadas.

Gestionar, por las vias y a los o6rganos correspondientes, los montos y los saldos de las
operaciones reciprocas no conciliadas y sus causales, para que se establezcan las
responsabilidades.

Producir las informaciones econdémicas financieras consolidadas del Gobierno Central,
instituciones descentralizadas y autonomas e instituciones publicas de la Seguridad Social.

Analizar las informaciones contables basicas, procesadas en la herramienta electrénica de
consolidacién: balanza de comprobacion, operaciones reciprocas reportadas; asi como la
participacion patrimonial determinada, validadas apropiadamente en el sistema.

Elaborar informe analitico sobre la consistencia y calidad de los estados financieros
individuales recibidos durante el periodo que se informa de las instituciones que componen
el sector empresarial dominicano, segtin las normativas vigentes.
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4.4.3 DIRECCION DE ANALISIS DE LA INFORMACION FINANCIERA

A. Titulo de la unidad: Direccion de Andlisis de la Informacién Financiera.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa:
e Departamento de Anadlisis e Interpretacion de la Ejecucion Econémica-Financiera

DIRECCION GENERAL

Direccion de
Analisis de la
Informacion Financiera

Departamento de Analisis
e Interpretacion Ejecucion
Econdmica-Financiera

D. Relaciones:
¢ De dependencia: Direccion General.
e De coordinacion:

o Interna:
* Con todas las unidades organizacionales de la Direcciéon General de
Contabilidad Gubernamental.

o Externa:

* Unidades contables de las instituciones descentralizadas y autonomas,
empresas publicas, instituciones publicas de la Seguridad Social y las
municipalidades.

*  Organos rectores de la administracién financiera del Estado.

® Direccion de administracion financiera integrada.

= Banco Central de la Reptiblica Dominicana.

Pagina 115 de 121 Fecha de revision: N/A



GORIFRNO DT LA

..... Viceministerio de Presupuesto, Patrimonio y Contabilidad
- " . i . . DHEECOG
REPUBLICA DOMINICANA Direccion General de Contabilidad Gubernamental

HACIENDA
Py Cadigo:
Unidad: Departamento de Planificacion y Desarrollo MAN.DIGECOG-PD-002
) ) ) Version: 1
Documento: Manual de Organizacion y Funciones Fecha de  Emision:
05/03/2021
E. Objetivo general:

Analizar las informaciones econdmicas financieras recibidas de las instituciones que conforman

el sector publico dominicano, para evaluar la calidad y consistencia de los mismos y proceder a la
consolidacion y elaboracion de los informes analiticos de los estados financieros, de las
estadisticas de las finanzas publicas, orientados hacia la comprension de la situacion contable,
fiscal y presupuestaria para la Rendicion de Cuentas y toma de decision de las autoridades y
organismos competentes.

F.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

Funciones principales:

Administrar el Sistema de Andlisis del Cumplimiento de las Normativas Contables
(SISACNOC), como mecanismo de medicion del cumplimiento a los requerimientos del
Sistema de Contabilidad Gubernamental, para mayor calidad e integracion de informacion a
la rendicidn de cuentas y fortalecimiento de la gestion financiera publica.

Evaluar el nivel de cumplimiento de las instituciones de los diferentes niveles de gobierno,
determinando su estatus global conforme a lo indicadores, sub-indicadores y ponderaciones
establecidos en el SISACNOC.

Analizar la coherencia, consistencia y calidad de los Estados Financieros de Ejecucion
Presupuestaria y de los estados econdmicos de los niveles institucionales que corresponda y
los Estados Consolidados del Gobierno General, del sector ptblico no financiero y demads
instituciones del sector ptblico.

Consolidar los estados financieros del sector publico de acuerdo al marco normativo vigente,
aplicando las politicas y directrices consideradas dentro de los requerimientos de validacién
de la informacién econémico financiera.

Colaborar en la elaboracion del Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas (ERIR),
documento de la rendicién de cuentas que debe presentar anualmente el Ministerio de
Hacienda y los demas estados financieros que sean solicitados o establecidos por la ley.

Producir datos estadisticos sobre la contabilidad gubernamental.

Analizar e interpretar las informaciones financieras y contables correspondientes a los:
Estados financieros principales y auxiliares del sector ptuiblico dominicano, Gobierno Central
y de los Estados de Ejecucion Presupuestaria correspondientes.
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4.4.3.1 Departamento de Analisis e Interpretacion de la Ejecuciéon Econémica-Financiera

A. Titulo de la unidad: Departamento de Analisis e Interpretacion de la Ejecucion Economica-

Financiera.

B. Naturaleza de la unidad: Sustantiva.

C. Estructura organizativa: Personal que la integra.

D. Relaciones:

Direccion de
Analisis dela
Informacion Financieral

Departamento de Analisis
e Interpretacion Ejecucion
Econdmica-Financiera

¢ De dependencia: Direccion de Andlisis de la Informacion Financiera.

e De coordinacion:

o Interna:

Direcciéon de Normas y Procedimientos.
Direccion de Procesamiento Contable y Estados Financieros.
Departamento Administrativo Financiero.

o Externa:

Ministerio de Hacienda.

Direcciéon de Administracion Financiera Integrada.
Direccidon General de Crédito Publico.

Direccion General de Presupuesto.

Tesoreria Nacional.

Banco Central de la Repuiblica Dominicana.
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E. Objetivo general:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

Analizar e interpretar la coherencia, consistencia y calidad de las informaciones econdmica
financiera del sector publico dominicano, para el fortalecimiento de la Rendicion de Cuentas
y la toma de decisiones.

Funciones principales:

Interpretar, a través del andlisis contable y financiero, bajo el &mbito de la Ley 126-01, los
Estados Financieros Consolidados por nivel de gobierno, de acuerdo al marco normativo.

Analizar la evaluacion de la ejecucion del presupuesto del Gobierno Central y los niveles
institucionales que correspondan, para su incorporacion al Estado de Recaudacion e Inversion
de las Rentas.

Realizar los analisis financieros de la ejecucion presupuestaria de la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental.

Analizar la coherencia, consistencia y calidad del Informe de la Deuda Piiblica que elabora la
Direccion General de Crédito Publico en el corte y cierre fiscal.

Colaborar en la elaboracion del Estado de Recaudacion e Inversion de las Rentas, que debe
presentar anualmente el Ministerio de Hacienda, establecido en la ley.

Elaborar las cuentas economicas del sector publico, de acuerdo con el Sistema de Cuentas
Nacionales, aplicando las clasificaciones y metodologias establecidas.

Elaborar el informe analitico sobre la cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento que presente los
resultados econdmicos y financieros, asi como el resultado de la cuenta de financiamiento del
presupuesto de los organismos publicos.

Proporcionar datos para el agregado Gobierno General del Sistema de Cuentas Nacionales,
aplicando las clasificaciones y metodologias establecidas en la version actualizada del Sistema
de Cuentas Nacionales.

Establecer las conclusiones y proponer soluciones de problemas encontrados en puntos
criticos del andlisis y orientar en la mejora del enfoque del estudio.

Analizar la coherencia, consistencia y calidad de la Ejecucién Presupuestaria, al corte y cierre
fiscal; asi como, las informaciones relacionadas con a las evaluaciones y resultados de la
ejecucion presupuestaria del sector publico.

Elaborar, sobre la base de las informaciones histéricas de caracter fiscal y contable, los
indicadores o ratios para el analisis del comportamiento de la gestion de las finanzas publicas.

Analizar el grado de cumplimiento de los objetivos y metas previstos en el presupuesto; asi
como, el comportamiento de los costos y de los indicadores de eficiencia de la gestion
financiera del sector publico.
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13) Analizar la situacion patrimonial y su comportamiento, grado de liquidez, estabilidad

financiera y rentabilidad, en sus diferentes manifestaciones que facilite la toma de decisiones.

14) Elaborar el Boletin Estadistico sobre las informaciones econdmicas financieras.
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CONCLUSION

El presente manual establece y define la estructura funcional de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental, amparada en su base legal, sus principios de administracion moderna y las mejores
practicas de la gestion publica, para facilitar la planificacion, direccidn, ejecucion y control de las
operaciones y recursos humanos, acorde a nuestra misién, vision y valores; adheridos
permanentemente a la politica de calidad institucional. Ademas, esta directriz es un instrumento
eficaz que define las relaciones de dependencia y coordinacion entre sus distintas unidades
organizativas.

Toda la estructura organizativa de nuestra institucion, sus principales funciones, niveles jerarquicos
y unidades que la conforman, son presentadas en estas paginas, para que su consulta contribuya a
una mejor comprension del funcionamiento de esta entidad por parte de nuestros colaboradores y
una apropiada ubicacion de éstos, tomando en cuenta sus conocimientos y aptitudes.
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5. NOTIFICACION DE CAMBIO

Cambio realizado Razon del cambio

6. APROBACION

Elaborado por:

X nez
Coordinador de proyectos
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