Direccion General de Contabilidad Gubernamental
Departamento de Normas y Procedimientos

| Area || Direccién de Analisis Contable || Codigo: DG-AC-01-20 |
Contenido || Procedimiento “Regularizacién de las Recaudaciones | Fecha Emision: Sep. 2011 |
Directas” | Fecha Revision: ‘

A) Objetivo:

Proveer a los usuarios institucionales de una herramienta temporal para el registro y
regularizacion de las transacciones realizadas con recursos procedentes de
Recaudaciones Directas.

B) Alcance:

Todas las instituciones del Gobierno Central que ejecutan recursos no contemplados
en el presupuesto general del Estado.

C) Responsables de la Ejecucion

>
>
>
>

Unidades Ejecutoras

Direcciones Administrativas y Financieras (DAF)
Tesoreria Nacional

Direccion General de Contabilidad Gubernamental

D) Politicas

1.

Las Recaudaciones Directas deben ser depositadas en una cuenta recaudadora
autorizada por la Tesoreria Nacional; si no poseen una cuenta disponible para
estos fines, debera solicitar la apertura de esta en la Tesoreria Nacional de la
Republica.

La Unidad Ejecutora debera realizar las regularizaciones de las Recaudaciones
Directas a través del modulo de Regularizacion de pagos del Sistema Integrado
de Gestion Financiera (SIGEF).

La Direccion General de Contabilidad Gubernamental debera verificar
continuamente el registro y regularizacion de la ejecucion realizada por
Recaudaciones Propias en las UE 's.

Las instituciones deberan crear un ambiente de control en el proceso de
regularizacion a fin de que el documento de gasto registrado sea intervenido
por diferentes funcionales, es decir una persona crea otro termina y un ultimo
aprueba el documento.
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E) Descripcion del Procedimiento
Unidad
Ejecutora
1. Deposita los recursos procedentes de Recaudaciones Directas en las Cuentas
colectoras registradas en SIGEF y realiza la programacién de gastos a
Tesoreria Nacional.
2. Solicita registro de beneficiarios en la Direccién General de Contabilidad
Gubernamental, si los mismos no estan registrados en la Tabla de
Beneficiarios del SIGEF.
Tesoreria
Nacional
3. Carga los avisos de débito remitidos por el Banco de Reservas, en el Sistema
Integrado de Gestion Financiera (SIGEF).
4. Realiza transferencia de fondos por producto de la programacion.
Unidad
Ejecutora

5. Consulta los avisos de débito en el Sistema Integrado de Gestidn Financiera
(SIGEF) modulo de Administracion de Cuentas, verificando que los mismos
estén conciliados.

6. Verifica que los avisos de débitos correspondan con los comprobantes
originales de las transacciones del gasto realizadas, para su regularizacion.

7. Regulariza los avisos de débito a través del modulo de Regularizacion de
Pagos.
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Contabilidad
Gubernamental

8. Verifica que los avisos de débito, estén regularizados

por las unidades

ejecutoras, notifica via electronica a la institucidon correspondiente, para que

proceda con el instructivo detallado a continuacion.

F) Instructivo para la Regularizacion de Pagos

1. La Ruta de acceso para la regularizacion de las Recaudaciones Directas es la

siguiente:

Menu

Registro del Gasto
Transacciones del gasto
Regularizacion de pagos

VVVY

Auxiliares ]

Tesoreria »
Mol L esupuestarias »
Registro Del Gasto

Ejecucion
- Beneficiarios
Seguridad
eS 3
General

Tr i Del Gasty

Cambio Datos Generales

Cambio de acceso Regularizacion De Pagos
—

Hominas -
Salida del Sistema - Pagos Percepcion

Ce fon de Contratos
% ) Consutad Reportes Correcciones
5 s et Reintegros
4 Estades v Anticipos Financieros —_—
5 Detalle de TTASpase de Gestion »
§)  Becucion h Pagos Percepeion » ¢ Menu
+ Registro del Gasto
# Transacciones del Gasto
¢ Regularizacion de pagos
J\.!”
S
SIGE "’_ Usuarioz en Linea 3
Usuario: 02100051457-Florange| Fifia Ruiz
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2. En la pantalla siguiente presione la opcion “Nuevo” para iniciar el proceso de
regularizacion.

Busqueda Regularizacién De Pagos

Parametros Gener

| Ordenar por Cap,5ubGCap,UE,Dac - Perioda ersidn
| Libre Formulario @2

|
! Libre Partidas E” |
Libre Beneficiarios EH ]
Docurments [ Hasta |
| Conceptn [ |
Caletilla [

! Morma [ | Expediente [ |
\Tiro Transaccidn [ 11 [~] Estado — | [~]
CINEha de Firmas Activa (O 31 ¢ Mo @ Minguno Perfil de Fitma [ [~]

T

! Mnd Total | ! Preventiro (2 8i 2 Na () MNinguno

| Mac Total 2| 1
i . , = ! ¢+ Compromizo O Si O Mo & Ninguno
i measmo | Presione el boton I @
Imputacian] (¢ s e . = Il e : 5 i

b Fecha Nuevo para miciar el  m |1 Libramients O Si O Mo & Minguno
. Aprobad : T

Siee | T Lregistro e (Rt S OGO e )

Clasificador \Actividadiobra |ﬂ

3. A continuacion, en la seccion de Tipo de Transaccion, presione la flecha para
visualizar las mismas.

Entrada De Diario De Transaccién Regularizacién De Pagos

Tipo Transaccidn | | | \l]
@)@ | ense [FES0S DOMINICANOS A
Fecha Tasa >

1870 |  Tasa Cotizacién 00000

Fecha Imputacidn

Grabar

] Presione la flecha para

desplegar los tipos de
transacciones disponibles.

Recargar
8656

ol

SIGEF
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4. Elija la opcion Regularizacion de los Recursos propios.

Entrada De Diario De Transaccion Regularizacion De Pagos

5 L J .'F Feriodo
\I Tipo Transaceidn | ‘ | v
|
I |
Manady EDDDDS}REGULARIZAC\ONES DE PAGOS POR DERITOS BANCARIOS
Fecha Tasa D2/01/1870_| 00006S-REGULARIZACION DE ANTICIPO FINANCIERO
Facha Imputacitn a5 LARIZACION DE LOS RECUROS o LS
Documentos Ante Elija el tipo de Transaccion
Cormprobantt R . o
Regularizacion de los
Recursos Propios”

F /I periodo 2071
| Tipo Transaceisn [pooos0 | [000080-REGULARIZACION DE LOS RECURDS FROFIOS [v]
| Moreda [PESOS DOMINICANOS [¥]
FechaTasa 02i01/1970 Tasa Cotizacidn 1.0000
Fecha Imputacidn 0810812011
Etapas P ive, Comyp iso, D gado, Lil y Pago
[ CREAR | \
Grea un nueva formulario con el tipo SPegzaccién, meneda y documentas anteriores elegida

Comproba

Presione la opcion de
“Crear”.

6. En la seccion concepto, introduzca la informacion referente a la transaccion, es

decir, pagos a beneficiarios, gastos bancarios, etc.
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|dentificacian Del Documenta
| ! Periodo 2011 Estado 1-Creado
! Institucion 2011-0206-01-0001-MINISTERIO DE HACIENDA

\ TipO Transac. 000080-002-REGULARIZACION DE LOS RECUROS PROFIOS

i Documento 0205.01 0001, 30K Wersion 1 i

| Ftapas Prewentive, Compromiso, Devengado, Libramiento v Pago i i) |
Financiero MAA :
' . Beneficiariofs) 0 Beneficiarios
| Partida(s) 0 Fattidas :

B Grabar
! Registro 02i0E2011 1:44 ! Bpetiente | :
\ Imputacién 020872011 || Donacién o :

! Vencimiento

Prestamo Nk

 Moneda FES0S DOMINICANDS Tipo  Compra ' Tigo I:ll v
| Val 1.0000 De La Fecha 02/011370 ‘ '

Tipo de Gasto: Total Consumido. Conceptos PESOS DOMINICANOS Pesos Dominicanos

: Presupuestado 000 i Neto 000 oo |

SlGEFI No Presupuestado 0.00 H ; Deducido 0.00 000
H Institucional 0,00 v Total 0,00 0o

Totales Generales 0.00 Consumido 0.00 oo |

| Periodo Estado 1-Creado = Agrp. Gasto [Recursos Prapios \
3 Institucion 2011-0205-01-0001-MINISTERIO DE HACIENDA Cnnceptn SARAREGULARIZAR LOS CHEQUES EMITIDOS EN EL MES i

H Tipo Transac. 000080-002-REGULARIZACION DE LOS RECUROS PROPIOS
. Documento 0205.01.0001, }XHX Version : 1
| Etapas Prewentive, Compromiss, Dewengade, Libramisnto y Pags

| Financiero A,

DE ENERC 2011

| Beneficiariofs) 0 Bensficiarios

P

(s) 0 Partidas

! Registro 060072011 16:28 : Expediente
g

© Imputacion 0B0E/2011 Denacién NiA

' Vencimiento A Prestamo N

© Moneda PES0S DOMINICANDS Tipo  Cempra
' Valor 4.0000 De La Fecha 0200141970

Tipn de Gasto

Consumidn Conceptos PESOS DOMINICANOS Pesos Dominicanas

& . Presupuestado 0.00 Neto 0.00 oo, |
SIGEF No Presupuestado 0.00 Deducido 0.00 0.0,
' Institucional 0.00 Total 0.00 ooo)

Totales Generales 0.00 Consumido

0.00 000 |
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8. Luego de grabar, retornamos a la pestana “General”, donde queda registrado
el nUmero de documento. Ver siguiente pantalla.

Entrada De Diario De Transaccion Regularizacién De Pagos

Identificacion Del Documento

Periodo z011 Estado 1-Creadn farp. Gast [Recursos Fropios a)
Institucion 20/ 020510 000 I BRI DIENDU | Conceptn PARA REGULARIZAR LOS CHEQUES EMITIDOS EN EL MES
Tipo Transac. 000080-002-REGULARIZACION DE LOS RECUROS PROPIOS DE ENERC 2011
ST 1] t 0205.Di6n )
| Ftapas i D L wFago

. Financiero Sl

& Reporte ! Beneficiariofs) 0 Beneficiarios
. Partida(s) 0 Partidas

|+ BRI ;

| Grabar Registro 0592011 10004 Expedients ‘

Imputacién OFAD9E011 ! Bonaddds ik

! Vencimiento His i | Prestamo A

amhbio

[] Recargar Moneda FES0S DOMINICANDS Tipo  compra | Tipn |NIA M
R  Valor 1.0000 De La Fecha 02011970 : Nitiiia |NrA | i

et}

Tipo de Gasto Consumido Conceptos Pesos Dominicanos
> ; Presupuestado 000 ool ¢ Neto 000 0oa |
S|GE|:' No Presupuestado 0.00 : Deducido 0.00 0.00
Institucional 0.00 Total 0.00 000 |
Totales Generales 0.00 Consumido 0.00 000 |

9. A continuacion dirijase a la pestaia de aviso de débito, y presione la lupita
para la busqueda de los mismos.

)
z
3
§
H
H

(] £
i z

g
213 |5
£ £

& Reporte

Presione la lupita para iniciar la
busqueda de los avisos de
Grabar dehito

=
o
&
2
=
=

8:57

0

IGEF
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10.Introduzca el nimero de la cuenta bancaria que corresponde a las
recaudaciones directas.

i Comprobarite
I‘ Feriodo
l Mimern Aviso |
3 Cta. Bancaria ®91 8174 u'pdema Operativa Institucional del Ministerio de Hacienda (Pagadaora) [:] :
Cta. Escritural Cue J
Tipa M
Estado Comprobante |:| \ M

|

| C6d. Conciliacian [ |

Estado Conciliacion | H M

walor Original ] Hasta /]

Fecha Registro |:|EI Hasta l:lE'
SIGEF |

| Fecha Anulacion I:lEl Hasta I:lEI

Facha dal Aviso l:'E‘ Hasta l:lE]

- Camprobarnts
| pero
 Nimers i \ |
Cta. Bancaria [1oo010103818175 | [ cuenta Operativa Institucional del Ministerio de Hacienda (Pagadoray [v]
Cta. Egeritural [ I &)
Tipo | ‘ | M
[Refuzcar 7 | Estadn Comprabants ] [~]

Cod. Conciliacidn ‘ |

Estado Conciliacion | H M

Yalor Original [ Hasta [
i . Fecha Registro 010172011 00:00 |4 Hasta 30/06/2011 2359 |9
SIGEF
! Fecha Anulacidn |:|EI Hasta |:|EI
Fecha del Aviso |:|E| Hasta I:lE
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| Area |[ Codigo: DG-AC-01-20 |
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|| Direccién de Analisis Contable

Procedimiento “Regularizacion de las Recaudaciones
Directas”

Contenido

12. Seleccione de la lista los avisos de débito a regularizar.

Busqueda Avisos De Débito

I

I

CtaBancaria

Fechal ro
0306/2011 15:30

Fechadel

[]) Pagina: 1/23 Registros : 228

SIGEF

100010103913176 01062011 Gasto 22783 1.050.00 1.850.00 1 1

100010103818175 03082011 15:39 01062011 @asto  927-13071289907939 227235 2,222 3511 1 coN
A00010103818175 03062011 15:39 01062011 Gasto 9055322000 9002723 99,027 231 1 CoN
00010103018176 03082011 15:30 01062011 Gaste 1280770 11171658 11,7658 1 1 con F
100010103818175 03/08/2011 15:39 01062011 Gasto 22811 2369482 23694521 1 coN |
A00010103918175 03i06:2011 15:39 01062011 Gaste 22786 6.362 50 6.352.601 1 cON O
100010103818175 03082011 15:38 01062011 Gasto 22797 4,706.04 4706041 1 coN @l
A00010103818175 03i06:2011 15:39 01062011 Gaste 22794 2,430.36 2430361 1 coN O
A00010103913176 03i05i2011 15:39 01062011 Gaste 22774 1.080.00 1,680,001 1 coN ]
100010103818175 03082011 15:39 01062011 Gate 22712 1,782.00 1,782,001 1 coN Ll
L
@ Fagina : 1123 Registros - 228 '

Ioneda

13. Presione a continuacion el boton de “Confirmar”

)

®

MQ

SIGEF

@ Pagina: 1 /23 Registros : 228

(4 (7] Pagina: 1723 Registros : 229

I FachaRegistro Tipo q 2
@‘ A0DCHO103848175 0308/2011 15.39 ooaR0t  Gast 22783 1,950.00 1,850,001 1 con
00103018175 D30B/2011 1630 010011 Gasto  H27-1307120000703g 222235 2222361 1 con
100010103918176 03062011 15:39 01062011 Gastn AN56822000 98,027 23 98,027 231 1 CON
0000103916175 03062011 1539 0UDB20T1 Gaste  AZE077R 11,716.50 11,716,591 1 con El
100010102912176 02062011 15:29 01062011 Gasto 22811 2360482 23694821 1 CON D
Confirmar 03918175 03082011 15:39 01062011 daste 22785 0,352.50 ,352.501 1 coN O
canfirmar los tems selecdonados 0308/2011 1630 OUDBR0T Gasto 22707 4,706.04 4706.041 1 CON [F]
100010103918176 03062011 15:39 01062011 Gastn 27784 2,439 36 2439361 1 CON D
A0DCHO103848175 03i06/2011 15.39 01201 Gaste 22774 1,980.00 1,880,001 1 con O
100010102912176 02062011 15:29 01062011 G asto ey 1,782.00 1,722.001 1 CON D
- - 8|
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14. Seleccionado los avisos de débito, presione el botén de grabar.

2m 200907939 & maticamente por la Conciliaeion Banearia 100010103918175 01082011 222235
2011 8055822000 Generado automaticamente porla Conciliacian Banearia A00010102918175 01082011 089,027 23
m 2011 22783 Generado automaticamente porla Conciliacidn Bancaria 100010103918175 01082011 1,950.00
& Reporte
—I’I i-.
&
Graba los cambios realizades
Retaryar Presione Grabar para guardar los
18:53 b 1 d

campoi1os realizados.

SIGEF

15.En la pestana de Beneficiario proceda a introducir los datos del mismo (tipo de
documento, numeracion, nombre del beneficiario y valor de la transaccion).

Operacién [cansumo I¥] ‘
| Doc. Anterfor [N ~

Deduccion !
‘ Tipo I:H > I:ll [¥] :
© Nombre | Cedula | | A
:C\aueTnbutanaPa\s Estranjera :

Institucion S s e e s s e s L e

porte
efic RHE | Heto
- SIGADE i

| Secuencial  |RNC
» T — -
[] Presentar Beneficiarios Can Valores En Cera

Recargar

oF

IGEF

0]
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16.Presione procesar para cargar la informacion del beneficiario, e introducir
otros si asi lo amerita.

Entrada De Diario De Transaccion Regularizacion De Pagos

Operacion \Consumo

2 | Doc. Anterior  [NiA [v]

Deduccion [ i [v]

Tipo R [rwe v [ o |

& Reporte ; '

: | Nombre [totoo1577 | [COMPANIE DOMINICANA DE TELEFONOS C P[] | T @
|

[Beneficiario

[] Presentar Beneficiarios Con Yalores En Cern

17.Vista del Beneficiario cargado, introduzca tantos beneficiarios como
transacciones este regularizando.

Entrada De Diario De Transaccién Regularizacion De Pagos

- IF i Operacion |Consum0 lﬂ :
i Doc, Anterior [ruia, ~] '
| L |
Deduccion [ I Tv]
o -] ] o |

! Nombre | [EV I [ @
valor I I e |
R v

rT Bensiiciaria g
COMPANIA DOMINICANA DE TELEFONDS -
=

Recargar [ Presentar Beneficiarios Con Valores En Cero L:;:-;‘;ﬂamrl
18:58 [-;]

SIGEF
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18. Concluida la carga de beneficiarios, proceda a grabar.

Entrada De Diario De Transaccién Regularizacién De Pagos

| Operaciin \Consumo

[rua

. Doc. Anterior

Grabar

GrabsforTambios realizados

OMINICANA DE TELEFONDS

i

Deduccion | H li]
Tipo l:ll li] l:” li]

: ‘
. Nombre ‘ ‘ ‘ | | || |Lg| ¥
Valor |

) 102,180 58 0.00

Recargar [] Presentar Beneficiarios Con Valores En Gero
18:41 (3] j
SIGEF

103.199.59

19.Presione la lupita para buscar la partida del gasto correspondiente.

SR R N G T

Transaccionegs Partidas

| Operacion \Consumo

' Doc. Anterior [rwa

Partida | | |

Presupuestado No Presupuestado Institucienal

Il | Valores ‘

& Reporte

Institucional

Grabar

(]

[] Presentar Partidas Gon Valores En Gero
Cancelar
:
Recargar
18:53
SIGEF
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20. Introduzca los datos referentes a la partida del gasto y presione buscar.
Busqueda Partida Del Gasto

SIGEF Cuenta Economica

Con Consumos

Perindo Estado

y | . (2] |
Capitulo [ozos ] [MIMISTERIO DE HACIENDA [+]
Sub-Capitulo [e1 ] [MNISTERIC DE HACIENDA [~]
[or ] [mNISTERIO DE HACIENDA [v]
k{ e [ooo1 ] [MINISTERIO DE HACIENDA [~]
——— %rama [ACTVIDAD CENTRAL ]
{Eje:utar la busqusda [/ [ @
4uyecm < [oo-ri ]
Actividad Obra [poo1 ] [DIRECCION ¥ COORDINACION INSTITUCIOMAL | @)
Fuente [FONDO GENERAL [~]
Fuente Especfica [p1o0 ] [FoMDO GEMERAL |
Org Financiador [too | [fES0RD NAGIOMAL @)
: Ohjetal [311 | [ALIMENTOS ¥ BEBIDAS PARA PERSONAS |
M: Inst Receptora | | | ‘

Y

| I
\C Si O Mo @ Ninguno

Clasificador Actividad § Obra

v]

Snip:HIA TipiNiA

Inst:2011-0205-01-0001 Prg:01-00-00-0001 Fxp:0100 OF:100 Obj:31100 IR:0000

10 21222

Aprabado 30/12/2010 13:47

Elija la partida de la

Confi
./ Confirmar :

Confirmar laz iterns selecdonadas

B

lista, y presione
“confirmar”
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22.Introduzca el monto de la partida en la casilla de No Presupuestado, luego
presione Procesar

Entrada De Diario De Transaccién Regularizacion De Pagos

| Operacion \Consumo M

i Doc. Anterior [MiA [v]

e =2 —

5 . Partida ‘ |mstznwnzna—mrnnm Prg:01-00-00-0001 Fyp:0100 OF:100 Obj:31100 IR:0000 Snip:hiA Tlpl '
’ — i
No F Ingtitucional \
G ! Valores \ oo [ 103.199.58) [/ 000 3
i e et e e R R —_— ‘

_

|_Cancelar [ Presentar Partidas Con Valares En Cero Borrar Partidas

’]"l"' L & aooon TG ) e o S G TR

Transacciones Partidas

L | Operacién [Consuma [+]
| Doc. Anterior DA |
o@| B Il
| Partida I Q)
| | | |
Presup ] No Presuy Institucional
| :
E===—| Valores [ oo0] | 000] | 000 !
= Inst:2011-0205-01-0001 Prg:01-00-00-0001
Fp:0100 OF:100 Obj:31100 IR-0000 Snip:Hi 000 102,100,568 000 103.189.58 |
TipiNiA
—
— B D articl
= it ¥ £
Recargar
SIGEF
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24.A continuacion presione la opcion de “Grabar” para guardar los cambios
realizados hasta el momento.

Entrada De Diario De Transaccion Regularizacion De Pagos

‘ QOperacién \Cunsumu M
Doc. Anterior [ NiA [
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25. Regularizado el aviso de débito presione “Terminar” el documento dejandolo
en estatus de “Terminado”.
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Montos Del Formulario

Tipo de Gasto: Tatal Consumida Conceptos Pesos Dominicanos
i : Presupuestado 000 000 ! Neto 103,189 58 103,199.58] !
SIGEF No Presupuestado 103,189 56 000 Deducido 0.00 000
: Institucional 000 00d Total 103,189 58 103,199.58
Totales Generales 103,109.68 oo | Consumido 000 ngo |

26.Luego una persona designada por la misma institucion procede a aprobar el
mismo.
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