Direccién General de
Contabilidad Gubernamental

Ministerio de Hacienda
Direccion General de Contabilidad Gubernamental
— DIGECOG -

Procedimiento de Creacion de Unidades Contables

Septiembre 2020
Santo Domingo, R. D.



Direccion General de Contabilidad Gubernamental

Direccion de Normas y Procedimientos

Area Sector Publico no Financiero Codigo: DG-AC-01-21
L ., . Fecha Emision: 02/2010
Procedimiento de Creacion de Unidades Fecha Actualizacion: 09/2020

Contables Fecha de Version: 3eraVersion

Contenido

I. Objetivo

Establecer la metodologia para la creacion de las Unidades Contables del Sector Publico no
Financiero.

I1. Alcance

Aplica para las instituciones y/o unidades ejecutoras siguientes:
a) Gobierno Central:

1. Congreso Nacional,
2. El Consejo Nacional del Poder Judicial (Suprema Corte de Justicia),
3. Los Organismos Constitucionales (Tribunal Superior Electoral, Tribunal

Constitucional, Junta Central Electoral, Cdmara de Cuentas de la R. D. y el Defensor.
del Pueblo) y,
‘v‘

4. Los Ministerios y sus Dependencias.

b) Instituciones Descentralizadas o Auténomas,
c) Instituciones Publicas de la Seguridad Social,
d) Gobiernos Locales:

1. Ayuntamientos y,
2. Juntas de Distrito Municipal

I1l. Responsables de la Ejecucion

a) Méaxima Autoridad Ejecutiva
b) Area Administrativa y Financiera

A
¢) Area de Contabilidad )’-"N

V. Base Legal

a) Ley 126-01 d/f 27 de julio 2001, que crea la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental.

b) Reglamento No. 526-09 de Aplicacion de la Ley 126-01 d/f 21 de julio 2009.
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V. Definicion:

e Unidad Contable: Es la responsable del correcto funcionamiento del Sistema de
Contabilidad Gubernamental, apoyada en la implementacion de las normativas emitidas
por la Direccidon General de Contabilidad Gubernamental.

gp.
_%.Qrp‘ V1. Politicas

1. En el Gobierno Central habrd una unidad contable en cada uno de los organismos
rectores y las oficinas liquidadoras y recaudadoras de ingresos, en los servicios
administrativos financieros de cada capitulo, sub-capitulo u otros niveles aprobados por
el marco de la normativa vigente y en las unidades responsables de programas y
proyectos que se determinen como tal.

2. Las unidades contables que operan en el ambito del Sector Publico no Financiero,
formaran parte del Sistema de Contabilidad Gubernamental.

[ 3. Las unidades contables de las instituciones deberan cumplir las normas y las
prescripciones contables que dicte la Direccion General de Contabilidad Gubernamental

/ (DIGECOG), segun lo establece el reglamento 526-09 de la ley 126-01.
/ 4. La Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG), convocara cuando
lo estime pertinente, a los responsables de las unidades contables del Gobierno Central
~ y de las unidades de contabilidad del resto del Sector Publico para socializar o las

instrucciones que considere conveniente para el mejor funcionamiento del Sistema de
Contabilidad Gubernamental o para solicitar aclaraciones de la informacion
proporcionada o registrada en el sistema.

5. La Direccion General de Contabilidad Gubernamental, elaborard los manuales,
procedimientos, normas, politicas contables especificas que correspondan al &mbito de
su competencia, dentro del marco normativo.

6. Las Unidades Contables del Gobierno Central deben presentar permanentemente cada
vez que le sea requerida, la siguiente informacion:

a) Ejecucion del Presupuesto de Gastos en su mayor nivel de desagregacion;

b) Ejecucion del Presupuesto de los ingresos institucionales;

éof“
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c) Movimiento de fondos y valores, identificando los responsables de su
administracion y custodia.

d) Aplicacion y correcta liquidacion en momento oportuno de los anticipos
financieros y fondos reponibles recibidos;

e) Inventario de los activos, Propiedad, Planta y Equipos bajo su
administracion y custodia.

f) Rendicién de cuentas de los proyectos de inversion.

4,. A" 7. Las Unidades Contables deberan producir en las fechas previstas (corte y cierre fiscal)
los informes financieros necesarios para facilitar la toma de decisiones en sus
respectivos organismos e instituciones y cumplir con normas legales y técnicas vigentes
sobre el particular.

8. Las unidades contables conservardn un adecuado resguardo y ordenamiento de la
documentacion original comprobatoria que respalda o soporta los registros contables
que haya realizado.

9. Las transacciones de las unidades contables que ameriten registro de contabilidad, que no

10.

11.

12.

se integren automéaticamente mediante el Sistema de Informacion de la Gestion de la
Financiera (SIGEF), deberdn registrarlos mediante asientos manuales de ajustes o
reclasificacion, excepto las unidades liquidadoras y recaudadoras.

Al Corte Semestral o Cierre de cada Ejercicio Fiscal, las unidades contables del
Gobierno Central deberan presentar las informaciones complementarias a los registros
automaticos que disponga la Direccion General de Contabilidad Gubernamental, en la
Norma de Corte Semestral, la Norma de Cierre del Ejercicio Fiscal y en otras
disposiciones.

Los encargados de las unidades contables serdn responsables de la coherencia,
exactitud, calidad y oportunidad del registro contable de las transacciones economico-
financieras que acontezcan en el ambito de su competencia. Tendran a su cargo
mantener actualizado el inventario de los activos (Propiedad, Planta y Equipos) bajo su
administracion y custodia y la conciliacion del mismo con las cuentas respectivas de la
Contabilidad General, asi como las cuentas por cobrar, cuentas por pagar, inventarios y
cualquier otro necesario para el debido control.

Los funcionarios de las unidades contables, tendran la obligacion de guardar estricta
confidencialidad respecto a las operaciones realizadas en sus respectivas unidades

CARS =
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ejecutoras, asi como de la informacion a que tengan acceso en razon del cargo y no
podran divulgarla sin la autorizacion de la autoridad competente.

Y-
gg(u VIL.Funciones de las Unidades Contables

a) Aplica conforme a su naturaleza juridica, caracteristicas operativas y requerimientos
de informacién, la metodologia contable y la periodicidad, estructura y
caracteristicas de los estados financieros a producir por la Institucion, de acuerdo a
las Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico (NICSP), el Manual
para la Elaboracién de los Estados Financieros y otra documentacion normativa que
emita la Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

b) Efectua los analisis necesarios para realizar los estados financieros de su institucion
y produce los informes que sean requeridos por la Direccion General de
Contabilidad Gubernamental (DIGECOG).

c) Mantiene actualizado todos los registros de las transacciones financieras y auxiliares
de la institucion: bienes muebles e inmuebles, cuentas por pagar, cuentas por cobrar,
inventarios propiedad planta y equipo, pagos de deuda administrativa por concepto
(indicando el tipo de gasto, beneficiario y el nimero de orden de pago o cheque con

el que se realiza) entre otros.

d) Registra el detalle de la ejecucion mensual de los Anticipos Financieros, sin
regularizacion en SIGEF.

e) Realiza las conciliaciones de las cuentas y subcuentas bancarias que posee la
Unidad Ejecutora. 5

f) Registra en el subsistema de contabilidad del SIGEF los asientos contables y de
ajustes.

g) Mantener en orden la documentacion financiera en el archivo de la entidad.
VIII. Procedimiento para Solicitud de Creacion de una Unidad Contable

Responsables de las Unidades Contables

1. Solicitar a la Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES), la identificacion de la
Unidad Ejecutora (UE), la formulacion presupuestaria y la creacion de la fuente
especifica.
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¥ Direccion General de Presupuesto (DIGEPRES)

2. ldentificar la Unidad Ejecutora (UE) y su formulacién Presupuestaria, para aplicar
los procesos presupuestarios y de ejecucion del gasto a la institucion especifica.

3. ldentificar las fuentes especificas de cada institucion para crear la subcuenta de pago.

4. Asignar una fuente especifica dentro de la fuente presupuestarias y recursos de
recaudacion directa, estos Ultimos, si existen.

5. Informar a DIGECOG mediante correo electronico sobre la creacion de la estructura
programatica, para proceder a la creacion de la Unidad Contable.

6. Informar a la Tesoreria Nacional mediante correo electronico sobre la creacion de la % % \
estructura programatica, para proceder a la creacion de las sub-cuentas bancarias %}

dentro de la Cuenta Unica del Tesoro (CUT).

Direccion General de Contabilidad Gubernamental (DIGECOG)

7. Crea la unidad contable, la configura y vincula con los diferentes niveles
institucionales, para aprobar la distribucion administrativa del presupuesto y
posibilitar el registro automatico de los asientos de contabilidad.

<y
8. Apertura el periodo fiscal para cada unidad contable. Es un pre-requisito para la d .
aprobacion de la distribucion del presupuesto.

Responsables de las Unidades Contables

9. Remitir a la Direccion de Administracion Financiera Integrada (DAFI) el formulario
para solicitud de acceso al SIGEF-Instituciones para la solicitud de los roles.

10. Obtenidos los accesos se podra realizar en el sistema las transacciones contables
correspondientes a cada institucion.
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B
-i‘“ IX. Instructivo para Creacion de una Unidad Contable por DIGECOG
Informaciones Generales
1. El Encargado del departamento de Contabilidad Patrimonial de DIGECOG o la
persona destinada para esos fines, serd el encargado de realizar el registro de la

Unidad Contable en el Sistema de Informacion de la Gestidn Financiera (SIGEF).

2. Previo al registro la Direccién General de Presupuesto, informara sobre la creacion
de la estructura programatica o la creacion de la Unidad Ejecutora.

IX.1 Instructivo para Creacion de una Unidad Contable por DIGECOG

Enc. de Contabilidad Patrimonial

1. Ingresa al modulo de Unidad Contable del Sistema de Informacién de la Gestion
Financiera (SIGEF), mediante la ruta: Menu/Clasificadores/Unidad Contable.

Unidad Contable Ruta para ingresar a médulo Unidad contable

Vinculos Unidad Contable

Configuracién Unidad Contable

2. Para el registro de una nueva Unidad Contable se toma la ruta siguiente: Menu
[Clasificadores/ Unidad contable /Unidad Contable. Se selecciona la opcion Nuevo.

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Clasificadores I Unidad Contable »  Unidad Contable

Ordenar por

Tipo Cor

UG Superior

[

[

Nivel [
Unidad Gontable [
[

[

[

Descripcion
Estado
Fecha

Tipo Presentacion
Reporte

Tipo Cierre @ Si © No @ Ninguno

EIHEJ

== Hasta | @D

© Si © No @ Ninguno
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g

contable superior, luego se presiona la opcion de Grabar.

Unidad Contable

Tipo Cc¢

(> © cancelar + Retornar £ Nuevo & Grabar
«Registro de Unidad Contable

Auditoria

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Completar Tipo de Contabilidad y Unidad
Contable Superior (UC Superior). El nivel de

la unidad contable a crear dependeré del nivel

UC Superior
Nivel

Unidad Contable
Descripcion
Estado

Fecha

de la unidad contable superior. Este caso la
unidad contable a crear es del
Presionar el icono GRABAR.

nivel 4.

[o1 [[01-Gobiemo Central
[010002001-Presidencia de la Republica

4 niveld j
\ /
\Descnpcibnde la Unidad Ejecutora /

‘01 H Creado ld

001

[ L |

3. En la pantalla que presenta se completa el tipo de contabilidad y la Unidad Contable
(UC Superior). El nivel de la unidad contable a crear dependeréa del nivel de la unidad

4. Cuando se graba la unidad contable, se asume el nUmero secuencial correspondiente,
luego se presiona terminar y posteriormente aprobar.

Unidad Contable

Tipo Contabilidad
UC Superior
Nivel

Unidad Contable
Descripcidn
Estado

Fecha

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Auditoria

(> © cancelar ® Descartar ¢ Retornar B Nuevo [#] Grabar & Reporte
«Registro de Unidad Contable

Cuando se graba la unidad contable

\01 H 01-Gobierno Central

asume el nimero secuencial

[010002001-Presidencia de la Republica

[4 |[nivel4

correspondiente, luego

[010002001030

\Descripci()n de la Unidad Ejecutora

© Terminar ;@ APROBAR

\03 H Aprobado

| -

07/03/12016 14:30

010002001 - Presidencia de la Republica
01
0002
001
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4‘ AL\.@?- 5. Para consultar la unidad contable creada se accede por: Menu /Clasificadores/ Unidad
Contable /Unidad Contable.

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Unidad Contable

Mena »» Clasificadores » Unidad Contable

Seleccionar el Tipo de contabilidad, la
(2 B Nuevo ©, Buscar

«Bisqueda Unidad Contable

Unidad Contable Superior (UC Superior)

Busqueda | Resuliados gue desea consultar y aparece pantalla
QOrdenar por Estado . . .
Tipo Contabilidad [ © -Gobierno Certral SIQUIente.
. 02-Gobierno Descentralizado k
UC Superior 06-Financiamiento Externo
Nivel i Social

Oﬂqubiqu —enoar
Unidad Contable 010000-No Informado \/
— 010000000-No Informado
Descripeian 010000000000-No Informado
Estado 010001-CONGRESO DE LA REPUBLICA
Fecha 010001001-Camara de Senadores
Tipo Presantacian 010001001001-Senado de la Republica
Reporte 010001002-Camara de Diputados
010001002001-Camara de Diputados
Tipo Cierre 010002-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

— SIGEF/ SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Mena s I Unic e * Unidad Contable

Seleccione el icono®, BUSCAR,

presentandose la pantalla siguiente:

> B Nuevo|°. Busca

«Blsqueda Uniuau vomame

Busqueda  Resultados

Ordenar por | Estado

Tipo Contabilidad [o1 | 01-Gobierno Central

UC Superior [010001-CONGRESO DE LA REPUBLICA
Nivel [ |

Unidad Contable [
Descripcién |
Estado [ |

Fecha L 7 desa [ [T

Tipo Presentacion
Reporte

Tipo Cierre © Si @ No @ Ninguno

SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Unidad Contable

a S ey | i

© Si @ No @ Ninguno

> B Nuevo @, Busqueda

«Blsqueda Unidad Contable e - "
Resultado de la “Busqueda
Bisqueda | Resultados

p ]
Tipo Contabilidad Unidad Contable
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J-D«‘“' 6. Para crear “Vinculos de Unidad Contable” la ruta para acceder a la pantalla de registro
es la siguiente: Menu /Clasificadores/ Unidad contable /Vinculos Unidad Contable.

ontable  Vinculos Unidad Contable

Seleccionar el Tipo de contabilidad y

nivel de Unidad Contable a vincular. En

Vinculos

Periado 2015 este ejemplo de la unidad contable
Tipo Contabilidad ¥ .

Nivel ¥ pertenece al 4to. Nivel.

| \

Resultados de la Busqueda

Mend

. 4
> M Grabar © Cancelar W
«Vinculos Unidad Contable
Vinculos | .
Periodo 2016
Tipo Contabilidad 01 % 01-Gobierno Central [~]
Nivel 4 i Nivel 4 -

{2) 01-Gobierno Central
(0000) 010006-MINISTERIO DE HACIENDA
00y
(0101) 010001-CONGRESO DE LA REPUBLICA
(01) 010001001-Camara de Senadores. . . .
P o e o e o Seleccionar la Unidad Contable a vincular =
(02) 010001002-Camara de D
16-0101-02-01-0001-CAWARA DE DIFUTADOS DE LA REPUBLICA con |a Unldad E"ecutora corres ondiente
010001002001-Camara de Diputados .J p N hd
(0102) 010033-Camara de Diputados de la D

) GO L Luego presionar el icono GRABAR

516-0102-01-01-0001-CAMARA DE DIPUTADGS
| 010033001001-Camara de Diputados E‘
(0201) 010002-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA \‘ l/

A\ -
[2016-0201-01-01-0030-PRUERA NUEVA UNIDAD EJECUTORA \ ~ I

010002001030-Descripcion de la Unidad Ejecutora N [~

10
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%]
&' h'u 7. Para crear la configuracion de la unidad contable la ruta para ingresar a pantalla de
registro “Vinculo de Unidad Contable” es la siguiente: Menu /Clasificadores/ Unidad

contable /Configuracion Unidad Contable.

' SIGEF/ SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Ment » Clasificadores » Unidad Contable * Configuracién Unidad Contable

& ¥ Grabar © Cancelar

«Configuracién Unidad Contable

Configuraciéon

Seleccionar el Tipo de contabilidad y

Periodo 2016 . . o
Tipo Contabilidad \01 ‘ﬁO1-GobiemoCenlral COte-Jar Ias OpCIOneS Reporte y Clerre :]‘
Unidad Contable en el primer nivel (nivel 1). Cierre

1-Gobierno Central
0T0001-CONGRE SO DE LA REPUBLICA L /
010001001-Camara de Senadores \ /

10001001001-Senado de la Republica

010001002-Camara de Diputados
10001002001-Camara de Diputados

010002-PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
010002001-Presidencia de la Republica

OO0 Oooo o
DDDDDDD[!

P1mnzommuescripnién de la Unidad Ejecutora

Pantalla para configurar unidad contable del tipo de contabilidad Gobierno Central.

' @EE SISTEMA DE INFORMACION DE LA GESTION FINANCIERA

Mena » Clasificadores * Unidad Contable » Configuracion Unidad Contable

& ¥ Grabar € Cancelar

«Configuracion Unidad Contable

Configuracion

Periodo 2018 Seleccionar el Tipo de contabilidad y
Tipo Contabilidad \02 702-Gobiemo Descentralizado :r

cotejar las opciones Reporte y Cierre en

Unidad Contable Cierre

02-Gobierno Descentralizado el cuarto nivel (nivel 4).
020001-SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS

020001001-SUPERINTENDENCIA DE SEGUROS N\ y4
I | [020001001004-SUPERINTENDENCIA DE SEGURDS N / @] [ |

~

11
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