REPUBLICA DOMINICANA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

SANTO DOMINGO, D, N

“Afio del Fomento de las Exportaciones”

Despacho Contraler General
Lunes, 10 de Septiembre de 2018

No.: IN-CGR-2018-004644

A: Direccion de las Unidades de Auditoria Interna (DUAI)
Direccién Revision y Control de Calidad (DRCC)

Asunto: Remisién de la Resolucién No. 001-2018 de Declaracion Técnica sobre la
unificacién de los procedimientos que deben aplicarse en las revisiones de
las Ordenes de Pago con fines de su autorizacién.

Luego de un cordial saludo, cortésmente les remito el protocolo de procedimientos unificados que en lo
adelante regird en la Contraloria General de la Repiblica (CGR), para el cumplimiento del mandato
Constitucional de autorizacion de las Ordenes de Pago de las instituciones bajo el &mbito de nuestra Ley 10-
07.

En lo adelante, todos los procedimientos para la revision de las Ordenes de Pago con fines de autorizacion,
tanto los encargados de las UAl como los analistas, deben circunscribirse con caracter de obligatoriedad unica
y exclusivamente a lo establecido en la Resolucién 001-2018 y su Declaracién Técnica.

Con esta mejora coordinamos y estandarizamos los criterios de aplicacion de las pruebas de cumplimiento de
las Direcciones DUAI y DRCC, haciendo también mucho mas &gil la labor de autorizacién de las Ordenes de
Pago.

La matriz de requerimiento por objeto del gasto puede ser consultada en nuestra pagina Web,

www . contraloria.gob.do en la seccion Enlace de interés.
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RESOLUCION No. 001-18

QUE CONTIENE LA DECLARACION TECNICA SOBRE PROCEDIMIENTOS QUE DEBEN
APLICARSE EN LA REVISION DE LAS ORDENES DE PAGO CON FINES DE AUTORIZACION

LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA en el gjercicio de las atribuciones que le
confiere la Ley No. 10-07 que instituye el Sistema Nacional de Control Interno y de la Contraloria
General de la Republica y su Reglamento de aplicacion No. 491-07, emite la siguiente:

CONSIDERANDO: Que el articulo 247 de la Constitucion de la Republica Dominicana, proclamada
el 26 de enero del 2010 y modificada el |3 de junio del 2015, establece que la Contraloria General de la
Reptiblica es el 6rgano del Poder Ejecutivo rector del control interno, ejerce la fiscalizacion interna y la
evaluacion del debido recaudo, manejo, uso e inversion de los recursos publicos y en la misma, se incluyo
ademis, la funcién de autorizar rdenes de pago, requiriendo como condicion que se haya comprobado
el cumplimiento de los tramites legales y administrativos, de las instituciones bajo su d@mbito, de
conformidad con la ley.

CONSIDERANDO: Que la Ley No. 10-07 promulgada el 8 de enero del 2007 que instituye el Sistema
Nacional de Control Interno y de la Contraloria General de la Reptiblica y su Reglamento de Aplicacion
No. 491-07, fueron concebidos para la practica de auditoria interna, fiscalizando de manera posterior el
cumplimiento de los controles previos o autocontroles de las érdenes de pago, correspondiendo a los
servidores publicos en los diferentes niveles jerarquicos de la entidad u organismo, la responsabilidad de
aplicar los controles previos relacionados con dichos pagos.

CONSIDERANDO: Que la Ley No.10-07 y su Reglamento de Aplicacion No.491-07, fueron
promulgados con anterioridad a la proclamacion de la Constitucion del afio 2010, que atribuy6 a la
Conrtraloria General de la Reptblica la funcién de autorizar las ordenes de pago.

CONSIDERANDO: Que las Normas para el Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna previstas en
el marco legal de la Contraloria General de la Repiblica, asi como en las mejores practicas
internacionales de esta materia, establecen que son incompatibles las funciones de autorizacion de las
ordenes de pago con las de control posterior, ya que colocarian al auditor interno en conflicto de
interés, afectando su independencia y objetividad para auditar lo que previamente ha revisado.
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CONSIDERANDO: Que para dar cumplimiento al mandato Constitucional relacionado con la
autorizacion de las 6rdenes de pago, la Contraloria General de la Reptiblica en su calidad de érgano
rector del control interno, asigné a las Unidades de Auditoria Interna establecidas en cada entidad, la
funciéon de revisar los documentos en los que consten la aplicacion de los controles previos,
responsabilidad de los ejecutores directos de las operaciones en cada entidad, manteniendo
independiente la facultad de realizar por medio de otra dependencia de la misma, las funciones de
Auditoria Interna previstas en la Ley 10-07.

CONSIDERANDO: Que de acuerdo con el articulo 23 de la Ley No. 10-07, el proceso de control
interno establecido o que se establezca por cada entidad u organismo debe satisfacer los principios de
auto regulacion, auto control, auto evaluacion y evaluacion independiente.

CONSIDERANDO: Que de acuerdo con el articulo 25 de la Ley 10-07, el titular de cada entidad u
organismo bajo el mbito de la Ley es el principal responsable del establecimiento y cumplimiento del
control interno en la respectiva institucién, y que los servidores piiblicos en los diferentes niveles de
responsabilidad responderdn por el mantenimiento y cumplimiento del control interno de las
operaciones o actividades a su cargo.

CONSIDERANDO: Que en el articulo 26 de la Ley No.10-07, se define y asigna la responsabilidad
por los controles previos a los ejecutores directos de las operaciones o actividades, en los diferentes
niveles de la organizacion de cada entidad u organismo sujeto al ambito de la presente ley, quienes son
responsables antes de darles tramite, realizarlas, autorizarlas y ordenar o expedir la respectiva orden o
libramiento de pago, de aplicar controles internos previos o autocontroles con la finalidad de determinar
la veracidad, exactitud y cumplimiento con las normas de ejecucién del presupuesto y demas
disposiciones legales que las regulen y que se ajustan a las respectivas normas bisicas de control interno
emitidas por la Contraloria General de la Republica y que corresponden a los fines y objetivos de la
institucion.

CONSIDERANDO: Que es necesario ratificar los procedimientos de la Contraloria General de la

Reptiblica para el cumplimiento de la funcién Constitucional de autorizacién de las érdenes de pago.

CONSIDERANDO: Que la Ley No.10-07 en su Articulo No.I8 numeral |7, establece dentro de las
atribuciones del Contralor General de la Republica dictar las normas técnicas y administrativas que
considere necesarias para el desarrollo de las atribuciones y funciones de la Contraloria General de la
Republica.
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VISTA: La Constitucion de la Republica Dominicana, promulgada el |3 de junio de 2015.

VISTA: La Ley No. 10-07 del 8 de enero de 2007, que instituye el Sistema Nacional de Control Interno
y de la Contraloria General de la Republica.

VISTO: El Reglamento de Aplicacion No. 491-07 de la Ley No. 10-07.
VISTA: La Ley No.247-12, del 17 de julio del 2012, Orgénica de Administracion Piblica.

VISTO: El Marco Internacional para la Prictica Profesional de Auditoria Interna, emitido por el Instituto de
Auditores Internos.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. -Ratificar a través de la presente DECLARACION TECNICA, los
procedimientos que se aplican en la revisién de las drdenes de pago con fines de autorizacion, la cual se
adjunta a la presente Resolucion y forma parte integral de la misma.

ARTICULO SEGUNDO. -El uso y aplicacién de los procedimientos establecidos en la presente
Declaraciéon Técnica es de caricter obligatorio por parte de las Unidades de Auditoria Interna y la
Direccién de Revision y Control de Calidad, con sujecion al rol de la Contraloria General de la Repiblica
en el proceso de autorizacién de las 6rdenes de pago.

ARTICULO TERCERO. -Cada entidad piiblica tiene la responsabilidad de cumplir y hacer cumplir el
marco legal de Administracion Financiera, las normas y politicas internas especificas relacionadas, y las
normas de control interno prescritas por la Contraloria General de la Republica, ajustadas a sus
operaciones.

ARTICULO CUARTO. -La Contraloria General de la Reptblica es responsable de autorizar las
ordenes de pago, previa la verificacion documental establecida en la presente Declaracién Técnica, sin
que esto signifique que es corresponsable del uso o destino de los recursos autorizados en dicho pago,
lo cual es responsabilidad exclusiva de la entidad ordenadora del pago.

ARTICULO QUINTO. -Cada entidad publica es responsable de la administracion y seguimiento de

sus operaciones, conforme a los requerimientos técnicos y financieros, y de conformidad con las
facultades y obligaciones establecidas en la Ley No. 10-07 y su Reglamento de aplicacion No. 491-07.
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ARTICULO SEXTO. - El alcance de las revisiones de que trata esta declaracion con fines de
autorizacion de las ordenes de pago, se concentra en la verificacion de las evidencias documentales que
presente cada entidad para su autorizacion.

ARTICULO SEPTIMO. -La autorizacién de las 6rdenes de pago no tiene como proposito impartir
aprobacion a las operaciones de la entidad. Su objetivo es confirmar la aplicaciéon de los controles
previos o autocontroles realizados por la Administracion quien es responsable de los mismos.

ARTICULO OCTAVO. - Las revisiones a las que se refiere esta Declaracion Técnica, no constituyen
un reemplazo de las atribuciones de la Contraloria General de la Repblica, para ejecutar el control
posterior de que trata la Ley 10-07 y su Reglamento de aplicacion No. 491-07. En este sentido, no debe
entenderse que al autorizar una Orden de Pago se limita o exime la facultad de examinarla en forma
posterior mediante técnicas y procedimientos de Auditoria Interna.

ARTICULO NOVENO. - La Contraloria General de la Repliblica, en ejercicio de sus atribuciones y
funciones, tiene responsabilidades diferentes a las de cada entidad y no debe entenderse que las
entidades pueden transferir sus responsabilidades a la Contraloria.

ARTICULO DECIMO. -La Contraloria General de la Reptiblica divulgari la presente Declaracion
Técnica a las instituciones bajo el ambito de la Ley No.10-07 y a los servidores publicos, 2 los fines de
asegurar su cabal conocimiento, entendimiento y cumplimiento.

ARTICULO DECIMO PRIMERO. -Los procedimientos ratificados en esta Declaracion Técnica
prevaleceran sobre cualquier otra disposicion que en materia de control interno se le oponga.

ARTICULO DECIMOSEGUNDO. -La presente Declaracion Técnica entrard en vigencia a partir de
su publicacion.

Dada en la ciudad de Santo Domingo de Guzman, Republica Dominicana a los treinta (30) dias del mes
de agosto del ano dos mil dieciocho (2018)

LIC. DANIEL OMAR CAAMANO SANTANA
Contralor General de la Republica
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CGR Contraloria General de la Republica Dominicana
DAF Direccion Administrativa Financiera
DAIG Direccion de Auditoria Interna Gubernamental
DRCC Direccion de Revision y Control de Calidad
MAE Maxima Autoridad Ejecutiva
SIGEF Sistema de Informacion de la Gestion Financiera
SUAI Sistema de Unidades de Auditoria Interna
UAI Unidades de Auditoria Interna

UE Unidad Ejecutora
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FINALIDAD

La presente Declaracién Técnica sobre los procedimientos que deben aplicarse por las Unidades
de Auditoria Interna (UAI) y la Direccion de Revision y Control de Calidad (DRCC)de la
Contraloria General de la Reptiblica (CGR) en la funcion Constitucional de autorizacion de
érdenes de pago, constituye la base procedimental para el desarrollo y aplicacién del proceso de
autorizacion de las ordenes de pago previsto en el Marco Legal de la Ley 10-07.

La Declaracion Técnica define los procedimientos en el proceso de autorizacion de érdenes de
pago. En este sentido, es el instrumento o referente obligatorio para confirmar los roles y
responsabilidades de los servidores de la CGR vinculados al mismo.

MARCO LEGAL
A. FUNDAMENTO PARA EL DESARROLLO DE ESTA DECLARACION TECNICA

De acuerdo con lo establecido en el Art. 247 de la Constitucion de la Republica, la Contraloria
General «...outoriza las érdenes de pago previa comprobacion de los cumplimientos legales y
administrativos, de las instituciones bajo su dmbito, de conformidad con la ley».

De acuerdo con el articulo 3 de la Ley No. 10-07, «...el Sistema Nacional de Control Interno
comprende el conjunto de leyes, principios, normas, reglamentos, métodos y procedimientos que regulan el
control interno de la gestion de quienes administran o reciban recursos publicos en las entidades y
organismos sujetas al dmbito de la ley, y la Contraloria General de la Replblica es el organismo responsable
del disefio, vigencia, actualizacion y supervision del sistema de control interno del sector publico, que incluye
el funcionamiento de las Unidades de Auditoria Internay.

De acuerdo con el numeral 17 del articulo 18 de la Ley No.10-07 en su Articulo No.18, el
Contralor General de la Republica tiene como parte de sus atribuciones «Dictar... las normas
técnicas y administrativas que considere necesarias para el desarrollo de las atribuciones y funciones de la
Contraloria General de la Republicay.

En cumplimiento de sus funciones legales y en ejercicio de sus atribuciones, la CGR ha
desarrollado la Declaracién Técnica que se describe a continuacion.
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Esta Declaracion Técnica es de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios e instancias de la
CGR vinculadas al proceso de autorizacion de las érdenes de pago.

El alcance de las revisiones de que trata esta declaracion con fines de autorizacion de las érdenes
de pago se concentra en la verificacion de las evidencias documentales que presente cada entidad
para su autorizacion.

Forman parte integral de esta Declaracién Técnica todos los elementos y conceptos descritos en
los capitulos y anexos del presente documento.

C. RESPONSABILIDADES Y VIGILANCIA DEL CUMPLIMIENTO DE ESTA DECLARACION
TECNICA

El Director de la UAI delegado en cada institucién es responsable de velar por el cumplimiento de
los procedimientos por parte del personal adscrito a la respectiva unidad.

La DRCC, como parte de sus funciones verificara el cumplimiento de los citados procedimientos
por parte de la UAL

El Director de las UAI proveera apoyo técnico a las UAI mediante consultas y aclaraciones, y la
Direccién de Auditorfa Interna Gubernamental (DAIG) verificard periédicamente el cumplimiento
de los procedimientos establecidos en esta Declaracién Técnica.

DIRECTRICES TECNICAS

A. REQUERIMIENTOS DEL PROCESO

I. Pruebas de Cumplimiento o Revisién de los Documentos que respaldan las
Ordenes de Pago

La Contraloria, como ya se indicd, tiene atribuciones y funciones para autorizar las ordenes de
pago, previa comprobacién del cumplimiento de los controles previos por la administracién cada
entidad, cuya evidencia queda respaldada en los documentos presentados para revisidn como
parte de la solicitud de autorizacion.

Para tales efectos, toda solicitud de autorizacién de pago mediante “Entrada de Diario de
Transacciones”(Libramiento), debe cumplir los siguientes requisitos generales:

I. Formulario Genérico “Entrada de Diario de Transacciones” (Libramiento), sellado y firmado
por los funcionarios autorizados, cuyas firmas deben estar previamente registradas en la CGR
y fa Tesoreria Nacional.



2. Orden de Pago emitida a nombre del beneficiario, excepto para aquellas que correspondan a
montos globales, las cuales deben ajustarse a lo requerido en el Reglamento de Anticipos
Financieros.

3. Orden de Pago en estatus “Aprobado DAF” en la cadena de firmas del Sistema de Informacién
de la Gestién Financiera (SIGEF). Cuando la UAI no tenga acceso al SIGEF, debe anexar el
reporte de produccién de este.

4. Cuando sea aplicable, verificacién del registro del contrato en la Contraloria. Adicionalmente,
para los contratos suscritos con posterioridad a la entrada en vigencia del Portal
Transaccional, toda la informacién del proceso debe estar disponible en dicho Portal.

5. Orden de pago y documentacién de soporte sin tachaduras o borraduras que afecten su
integridad y validez.

6. Evidencia documental del recibo de los bienes y/o servicios, debidamente firmada y sellada por
un funcionario habilitado para ello, de conformidad con lo previsto en el Manual de Funciones
de la entidad u organismo. Estas evidencias documentales deben indicar con claridad el recibo
a satisfaccion de los bienes y/o servicios, y cuando sea necesario por la naturaleza de los bienes
o servicios adquiridos, se debe acompaiiar la evidencia de fa participacién de un funcionario
habilitado por la entidad para dicha gestién (por ejemplo: entrega de avances o final de obra,
recibo de medicamentos o insumos quimicos, reparaciones de equipos, etc.).

7. Verificaciones aritméticas y cilculos de los impuestos correspondientes (retenciones y/o
deducciones aplicables).

8. Codificacion segin el tipo de gasto, de conformidad con el Manual de Clasificadores
Presupuestarios para el Sector Publico, e indicacién de la disponibilidad de fondos.

9. Verificacién de la disponibilidad de fondos en atencién a la Ley de Presupuesto y al Decreto
No. 15 de 2017.

10. Evidencia documental de la aplicacion, por parte de la institucién, de los controles previos
especificos previstos por objeto del gasto, requerimientos que pueden ser consultados en el
Anexo No. I: Pruebas de Cumplimiento, de esta Declaracién Técnica, y que estin
incorporados en la herramienta tecnolégica para el trimite de las autorizaciones.

Cuando la solicitud corresponda a una Regularizacién de pago, debe cumplir los requisitos
generales establecidos en los numerales |, 3, 5, 7, 8, 9y 10 del pérrafo 3.2 anterior.

Para autorizaciones de pago en cheque o transferencias (6rdenes de pago), toda solicitud debe
cumplir los siguientes requisitos generales:

I. Solicitud sellada y firmada por los funcionarios autorizados, cuyas firmas deben estar
debidamente identificadas.
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2. El cheque debe estar pre-numerado, consecutivamente desde la imprenta para su control
fisico.

3. Los cheques deben ser enviados a la UAI con una de las firmas autorizadas. Las firmas deben
estar previamente identificadas en la solicitud de apertura de la cuenta bancaria, remitida a la
Tesoreria Nacional y la CGR, y las transferencias deben estar avaladas por una autorizacién de
la Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

4. Los cheques o autorizaciones de transferencias deben emitirse a nombre del beneficiario.
Cuando se trate de cheques por concepto de Caja Chica, los mismos deben emitirse a nombre
de la persona responsable de la custodia del fondo, seguido de la palabra “Custodio”.

5. El monto del Cheque o la autorizacién de transferencia debe coincidir con el valor descrito en
la solicitud de pago y los documentos de soporte, excepto cuando se trate de abono a cuenta.
En todo caso, la solicitud de pago no debe exceder el monto de los soportes documentales.

6. Justificacion/evidencia de fa disponibilidad de recursos para su realizacién.

7. Orden de pago y la documentacion de soporte, sin tachaduras o borraduras que afecten su
integridad y validez.

8. Verificaciones aritméticas y cilculos de los impuestos correspondientes (retenciones ylo
deducciones aplicables).

9. Evidencia documental del recibo de los bienes y/o servicios, debidamente firmada y sellada por
un funclonario habilitado para ello de conformidad con lo previsto en el Manual de Funciones
de la entidad u organismo. Estas evidencias deben indicar con claridad el recibo a satisfaccién
de los bienes y/o servicios, y cuando sea necesario por la naturaleza de los bienes o servicios
adquiridos, se debe acompaiiar la evidencia de [a participacién de un funcionario habilitado por
la entidad para dicha gestion (por ejemplo: entrega de avances o final de obra, recibo de
medicamentos o insumos quimicos, reparaciones de equipos, etc.).

10. La orden de pago debe ser codificada, segiin el clasificador del Objeto del Gasto. En caso de
corresponder a un Anticipo Financlero, debe cumplir con la Norma de Anticipos Financieros y
las cuentas autorizadas por la Resolucién que lo crea.

Il.La orden de pago tramitada a través de la modalidad de Fondo Reponible (Anticipos
Financleros), debe cumplir con el monto establecido en la Norma emitida para estos fines.

12, Evidencia documental de la aplicacién por parte de la institucién, de los controles previos
especificos previstos por objeto del gasto, requerimientos que pueden ser consultados en el
Anexo No. |: Pruebas de Cumplimiento, de esta Declaracién Técnica, y que estin
incorporados a la herramienta tecnolégica dispuesta para el trimite de las autorizaciones.

Cuando la autorizacién de pago en cheque corresponda a la reposicién de fondos de Caja Chica,
ademds de los requisitos aplicables descritos en los numerales | a 12 del pirrafo 3.4, la solicitud
debera cumplir los siguientes:
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3.7

l. Solicitud de reposicién de Caja Chica acompafiada de la relacién en orden consecutivo por
nimero de comprobante de caja chica (pre-numerado), que contenga la informacién de los
pagos/desembolsos relativos, la documentacién de soporte y que esté debidamente firmada
por la persona autorizada.

2. Lafirma autorizada para firmar los comprobantes de desembolsos de la Caja Chica No debe
corresponder al custodio de esta.

3. Los montos individuales de cada pago/desembolso, no debe exceder el 10% del monto total del
fondo de caja chica.

4. Resumen por objeto del gasto de la reposicion de Caja Chica, validando que las cuentas
presupuestales afectadas por las erogaciones corresponden a las establecidas en el Fondo de
Anticipo Financlero, es decir, Tipo 2, objetos 2, 3, y 6.1, exceptuando 2.2.1 Servicios bésicos,
2.2.5 Alquileres y 2.2.6 Seguros.

Cuando sea aplicable, otros requisitos, deben provenir de Leyes, Normas o Regulaciones que asi
lo establezcan, debido a la especificidad de los bienes o servicios a los cuales se refiera la solicitud
de autorizacién de pago.

Los requisitos anteriores no son discrecionales, son obligatorios para poder confirmar la
responsabilidad que asume el funcionario que autoriza y la MAE en representacion de la entidad.
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35

36

37

3.9

3.10

3.1

4.1.

42

5.1.

52

Procedimiento

Realiza las pruebas de cumplimiento especifico del gasto corriente, de
capital y/o aplicaciones financieras, marcando cada requisito en el
Médulo Revision de Procedimientos Especificos.

De acuerdo con lo observado, genera notas de opinion sobre el
cumplimiento de los Procedimientos Especificos.

Confirma contra los documentos originales la autenticidad de los
documentos de respaldo de cada orden de pago.

Escanea la documentacion de soporte del expediente correspondiente
al libramiento, cheque o transferencia.

Carga el archivo digitalizado en el médulo de Procedimientos Generales
(SUAI).

Valida de forma digital el cumplimiento de los procedimientos
establecidos, sella y firma.

En caso de Requerimientos de Informacion (Rl), devuelve el expediente
al remitente original, explicando las razones por las cuales la solicitud es
objetada, estableciendo un plazo para que se superen las deficiencias o
se corrijan los errores identificados. Este tramite puede hacerse por
medio fisico o digital, de acuerdo con la disponibilidad de tecnologia.

Si el expediente esti completo y se han cumplido los requerimientos,
remite el expediente fisico y digital al Revisor para su control de calidad.

Verifica en el sistema las pruebas de cumplimiento realizadas por el
Preparador, contra documentos y soportes fisicos, dejando evidencia
de la verificacion realizada en la seccion correspondiente.

Evalta de manera integral los resultados de la revision:

42.1 En caso de identificar algin error material o conceptual,
devuelve expediente al Preparador para su correccion.

422 Siel expediente esta completo y cumplidos los requerimientos,
procede a guardar por cuenta y valida (firma) de forma digital
los documentos de pagos remitidos por el Preparador, y
remite al Encargado para los procedimientos de su
competencia.

Recibe expediente del Revisor a través del SUAI y de forma fisica.

Verifica el cumplimiento de los procedimientos por parte del
Preparador y el Revisor.

5.2.1 En caso de identificar incumplimientos en los procedimientos
de revision interna del expediente, devuelve al Revisor para su



Responsable

6. Mesa de Entrada
SEDE - Auxiliar
Administrativo
Recepcion de
Libramientos

5.3.

54.

5.5.

Procedimiento
correccion.

522 En caso de identificar incumplimientos en los procedimientos
por parte de la Institucién, devuelve a la institucion para su
correccion, para lo cual genera y adjunta al expediente, el
formulario tipo remision de devolucion.

5.2.3 Siel expediente estd completo y cumplidos los requerimientos,
valida (firma) de forma digital los documentos elaborados por el
Preparador y el Revisor.

Procede a sellar y firmar de forma fisica cada documento de pago con
sus soportes correspondientes.

Remite via SUAI y de forma fisica el formulario genérico de entrada de
diario a la SEDE con el acuse de envio.

De acuerdo con el formato establecido y con periodicidad mensual,
prepara y envia al Director de las UAIl las estadisticas sobre
aprobaciones, devoluciones (clasificadas por causas) y rechazos.

Parrafo: Las anteriores responsabilidades también son aplicables a los
funcionarios y servidores publicos pertenecientes a la DRCC, como para la
comprobacion directa que realicen de aquellas solicitudes que se reciban de
entidades publicas, en las cuales no exista una UAI, o que por el concepto o
tipo de pago deben tramitarse directamente.

6.1

6.2

Recibe los libramientos de la UAIl y verifica que se acompaien de los
siguientes soportes documentales:

6.1.1  Tres copias del libramiento original.

6.1.2 Hoja de confirmacion del SUAL.

6.1.3 Hoja de aprobacion de la DAF.

6.1.4 Hoja de relacion de libramientos remitidos a la CGR, emitida
por la Institucion correspondiente.

6.1.5 Encaso de las néminas de pago deben traer las recapitulaciones
en original y la correspondencia remitida al Contralor
solicitando el pago de esa némina.

La decumentacion anterior aplica para Bienes y Servicios, excepto las
Obras que superen |0Millones que deben acompanarse de todos los
anexos.

Verifica que el libramiento cumpla las siguientes condiciones generales:

6.2.1 Seencuentra dentro de la cadena de firmas del SIGEF en estatus
Pendiente de Recibir en la CGR.

6.2.2 Firmado (tres firmas diferentes) y sellado el original por la
institucion.



70

Responsable

Direccion de Revision
y Control de Calidad -

Auxiliar Administrative

Direccién de Revision
y Control de Calidad -
Analista SEDE

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

8.1

8.2

8.3

Procedimiento

6.2.3 Sellado por la UAl y firmado por el Encargado correspondiente.
624 No presenta borraduras, tachaduras o cualquier otro elemento
que afecte su validez.

Cumplidos los procedimientos anteriores:

6.3.1 Sirodo estd correcto, aprueba la recepcion del expediente.

6.3.2 En caso de encontrar discrepancias, rechaza, documenta las
causas y devuelve a la UAL.

6.3.3 Recibe expediente en el SUAI (Via Archivo vinculado) para
vincularlo al Ruteo.

6.34 Recibe en la cadena de firmas del SIGEF modificando el estatus a
Recibido Analista CGR.

Clasifica el libramiento de acuerdo con el tipo del gasto y los remite al
area correspondiente dentro de la CGR:

64.1 Los libramientos de pago de bienes, obras y servicios a la
DRCC.

642 Los libramientos de pago de nominas al Departamento de
Servicios Personales, Civiles, Policiales y Militares.

Recibe libramientos fisicos y digitales de |la Mesa de Entrada y los clasifica
por tipo de pago para distribucion a los Analistas.

Verifica que los libramientos estén debidamente firmados vy
acompanados del archivo con la documentacién de soporte. En caso de
identificar incumplimiento de alguno de estos requisitos realiza la
observacion y procede asignar a los Analistas.

Digita la asignacion en la hoja electronica Excel prevista para tal fin
(como medio de control).

Entrega el libramiento fisico al Analista, con base en asignacion.
Remite libramiento digital, via Sistema de Ruteo al Analista.

Recibe el libramiento de forma fisica y digital.

Digita nimero del libramiento en el Sistema de Ruteo, para que se
cargue de forma automdtica el expediente correspondiente desde el

SUAL

Verifica que las ordenes de pago cumplen los siguientes requisitos:

8.3.1 El Formulario Genérico “Libramiento”, esta firmado y sellado
por los funcionarios autorizados, cuyas firmas deben estar
previamente registradas en la CGR.



Responsable

9. Direccion de Revision
y Control de Calidad -
Supervisor SEDE

84

85

86

9.1

9.2

2.3

9.4

Procedimiento

8.3.2 Laorden de pago y su documentacion de soporte, no contiene
tachaduras y/o borraduras que pudiesen afectar su validez.

833 Esta emitida a nombre del beneficiario excepto las que
corresponden a montos globales, las cuales estin reguladas por
el Reglamento de Anticipos Financieros.

834 Estin codificadas, segin el tipo de gasto, acorde con el Manual
de Clasificadores Presupuestarios para el Sector Piblico.

83.5 Representan el cumplimiento de Leyes, decretos, ordenanzas,
circulares, normas y procedimientos administrativos que no
estén contemplados en los requisitos de revision descritos en
las pruebas de cumplimiento del Sistema.

83.6 Los esmablecidos en la Ley 340-06 sobre compras y
contrataciones con modificaciones de Ley No. 449-06.

Verifica que se han cumplido todos los requerimientos mencionados en
la Seccién A. |. Pruebas de Cumplimiento de esta Declaracion Técnica,
de conformidad con la modalidad de pago aplicable. Esta revision podra
ser exhaustiva o selectiva, segun el andlisis de riesgo de la DRCC, sobre
la entidad, la UAl y las caracteristicas de complejidad del pago solicitado.

Si esta todo correcto, valida el listado de requerimiento, documenta
respaldo sobre la validacién y remite expediente tanto de forma fisica
como digital via el Sistema de Ruteo al Supervisor (a) correspondiente.

Si identifica inobservancias procede a completar formulario de solicitud
de devolucion en el Sistema de Ruteo, imprime, sella, anexa al
expediente y entrega el mismo al Supervisor (a) tanto de forma fisica
como digital mediante el Sistema de Ruteo

Recibe los libramientos tanto de forma fisica como digital y consulta
expediente a través del Sistema de Ruteo para fines de validacion.

Si todo estd correcto, inicializa expediente y remite a la Directora de la
DRCC, tanto de forma fisica como digital por el Sistema de Ruteo.

Si identifica discrepancias, remite tanto de forma fisica como digital por
el Sistema de Ruteo al Analista para las correcciones correspondientes.

Si las discrepancias identificadas implican una solicitud de devolucién,
verifica si esta es subsanable.

94.1 Si es posible su solucion, realiza gestion, contacta a la UAI
correspondiente a los fines de completar el expediente, para
subsanar la situacion, documenta respaldo, remite en el Sistema
de Ruteo y devuelve el expediente fisico al Analista para su
correccion.

942 Si no es posible su solucidn, documenta respaldo, aprueba
solicitud de devolucién en el Sistema de Ruteo y remite de



Responsable

10. Direccion de Revision
y Control de Calidad -
Director SEDE

| . Contralor General

9.5

9.6

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

1.1

1.2

1.3

11.4

Procedimiento
forma fisica y digital al Director del area.

Para las discrepancias subsanables, una vez completados los
requerimientos, inicializa y remite el expediente de forma fisica y digital
via el Sistema de Ruteo para la firma del (de la) Director(a) del drea.

En caso de devoluciones, verifica en el Sistema de Ruteo que el
expediente ha sido completado, inicializa y lo remite de forma fisica y
digital para la firma del (de la) Director(a) del drea.

Recibe los libramientos tanto de forma fisica como digital y consulta
expediente a través del Sistema de Ruteo para fines de validacion.

Si el expediente estd completo y cumplidos los procedimientos por
parte de las diferentes instancias de revision de la DRCC, lo remite
tanto de forma fisica como digital via el Sistema de Ruteo para la firma
correspondiente del Despacho y Sub-Despacho de acuerdo con lo
previsto en la matriz de aprobacion de pagos.

En caso de identificar incumplimientos, documenta, justifica, y devuelve
el expediente al Supervisor tanto de forma fisica como digital via
Sistema de Ruteo para su solucién, interrelacionandolo con los actores
pertinentes.

Si los incumplimientos observados, requieren devolucion del
expediente, ejecuta el rechazo en el Sistema de Ruteo, lo que origina la
devolucién del libramiento via administracion documentaria y remision
a la UAI correspondiente para su cancelacion y entrega a la Unidad
Ejecutora (UE).

Recibe los libramientos de forma fisica y digital para fines de
autorizacion, y consulta los expedientes previamente revisados por [a
DRCC.

Autoriza mediante la firma del libramiento de forma fisica.

Remite el libramiento de forma fisica y digital mediante el Sistema de
Ruteo a la DRCC para facturar y aprobar en el SIGEF.

En caso de identificar observaciones en el documento remitido,
procede a devolver tanto de forma fisica como digital via Sistema de
Ruteo a la DRCC para su aclaracion, lo que podria originar una
devolucién y/o correcciones.



Responsable Procedimiento

12.1 Recibe expediente y firma relacion anexa en sefal de recibo.

12.1.1 Si corresponde a una institucion que no tiene UAI, procede a
desglosar el expediente (separa el libramiento y las tres copias
del documento de respaldo).

12.1.2  Entrega libramiento al Analista responsable de la facturacion.

12.1.3 Entrega documento de respaldo y/o soporte fisico a un Analista
para su respectiva remision a la Institucion correspondiente.

12. Direccion de Revision
y Control de Calidad -

Mensajero

13.1 Recibe libramiento, aprueba en el SIGEF.

13. Direccién de Revision 13.2 Elabora la factura en el Sistema de Ruteo y la adjunta al expediente
y Control de Calidad - fisico.
Analista (Facturacién)
13.3 Remite el libramiento con factura anexa a la Tesoreria Nacional via
mensajeria interna para su operatividad.

14.] Recibe documentos fisicos de respaldo de los libramientos.
14.2 Genera en el Sistema de Ruteo la relacion de los libramientos a remitir,

143 Elabora mediante Sistema de TRANSDOC, la comunicacién de
remision,

14. Direccion de Revision 14.4
y Control de Calidad =
Auxiliar (Remision de
Soportes de los
Libramientos)

Imprime comunicacion y gestiona su sello y fecha en la Division de
Archivo y Correspondencia.

14.5 Gestiona la firma de la comunicacion por parte del (de la) Director (a)
de la DRCC.

4.6 Anexa a la comunicacion los documentos fisicos de respaldo.

I4.7 Tramita entrega de la comunicacion y los soportes documentales a la
Institucién correspondiente, via Departamento de Administracion
Documentaria.

| 5. Direccion de Revision
y Control de Calidad -

Auxiliar

I5.1 Escanea los Libramientos autorizados y firmados, y los identifica para
fines de archivo, de conformidad con el Clasificador Institucional.

GLOSARIO

A continuacion, se proporcionan las definiciones de los términos mas usados en el proceso de
autorizacion de las ordenes de pago y otras precisiones conceptuales.



Au'dltor Unidad de Responsable de [a revisién de aspectos especificos de los expedientes de érdenes de
Auditoria Interna pagos de una entidad u organismo, de acuerdo con las normas y procedimientos
establecidos por la CGR.

Autorizacién de Proceso mediante el cual la CGR ejerce sus atribuciones constitucionales y legales
Pagos de revisar la calidad de los controles previos ejecutados por una entidad
relacionados con un expediente en el cual se solicita la autorizacién de un pago.

Titulo a través del cual se autoriza a un individuo (librado) a realizar la extraccién
Cheque monetaria del saldo depositado en una entidad bancaria, sin que éste sea el titular de
la cuenta.

Organo del Poder Ejecutivo rector del control interno, ejerce la fiscalizacién interna
y la evaluacién del debido recaudo, manejo, uso e inversidn de los recursos piblicos
y autoriza las érdenes de pago, previa comprobacién del cumplimiento de los
trimices legales y administrativos, de las instituciones bajo su dmbito, de
conformidad con la Ley (Art. 247 de la Constituci6n de la Republica).

Contraloria General
de la Repiblica

También conocido como autocontrol!, consiste en un conjunto de acciones que se
realizan antes de que una transaccién produzca efectos econdmicos, legales o de
otra indole. El control interno previo contribuye a la eficiencia y eficacia operacional,
fa calidad de los registros, la proteccién de los recursos y el cumplimiento de las
normas legales aplicables. Los controles previos, previenen errores e
irregularidades. Son los procedimientos que se aplican antes de las operaciones o de
que sus actos causen efectos.

Control Previo El control previo debe dejar trazas o huellas, mediante firmas, iniciales, documentos

con evidencia de revisién y aprobacién, u otras formas de evidencia sobre quiénesy
cémo ejercieron dicho control.

Los controles previos deben estar inmersos o integrados en el plan de organizacién
y en los procedimientos administrativos, operativos o de gestion financiera de la
respectiva entidad u organismo?.

Funci6n propia de auditorfa, ejecutada por la CGR, que consiste en la evaluacién o
Control Posterior examen de la confiabilidad de informes, transacciones y otros actos administrativos
y financieros, realizados, con posterioridad a su ocurrencia en las instituciones.

"Dependenci institucional, perteneciente al Gobierno Central, responsable de:

= Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros

Direccién que fa Ley de Gastos Piblicos asigne a los programas, subprogramas, actividades
Administrativa y ylo proyectos del presupuesto,
Financiera

= Velar por el cumplimiento de las normas que dicten los érganos rectores para el
registro de las operaciones, la tenencia de fondos y valores, de las obligaciones
contractuales, la administracién del patrimonio y de presentar las informaciones

1Articulo 26 de la Lay 10-07 que instituye el Sistema Naclonal de Control Interno y de ka Contraloria General de la Repiiblica y Articulo 49
de su Reglamento de Apficacién No. 491-07
IPirrafo | Ardeulo 26 Ley 10-07



en el tiempo y forma que requieran sus propios capitulos, dependencias y
érganos rectores.

Encargado de UAI

Responsable de la direccién, coordinacién y supervision de las actividades
relacionadas con las operaciones de la UAI, de conformidad con las normas y
procedimientos de control interno establecida en [a ley 10-07.

Diagrama

Representacion grifica del proceso de Registro de Pago. Cada actividad estd
representada por un simbolo diferente que contiene una breve descripcién de cada
etapa del proceso. Los simbolos grificos del flujo estin unidos entre si con flechas
que indican la direccién de este.

Libramiento o
Entrada de diario

Orden de pago escrita con a firma de la mdxima autoridad, tesorero u otra persona
habilitada en una institucién, para abonar o pagar la cantidad expresada de dinero.
Codificada la accién econdmica utilizando el clasificador del gasto utilizado mediante
conversién para obtener los registros contables.

Mébdulo de Tramites

Funcionalidad de la herramienta tecnolégica que permite gestionar trimites y
consultar el estado y el porcentaje de avance de cada registro. Ademds, permite
consultar el estado de las actividades vinculadas a cada trimite y el conjunto de
documentos ascciados a los mismos, entre otros aspectos. Esta seccién sélo
muestra las solicitudes que se encuentran en ejecucion.

Médulo de
Validacién

Funcionalidad de la herramienta tecnolégica que permite realizar anilisis sistemdtico
de los requisitos fundamentales que debe cumplir la Solicitud de Trdmite, diseiiados
con reglas automatizadas a través de integraciones a los sistemas fuentes o datas
oficiales.

Médulo de Actividad

Funcionalidad de la herramienta tecnolégica que permite gestionar el conjunto de
actividades asociadas a un trimite cuya gestidn se encuentra bajo su responsabilidad,
asi como también consultar el estado en que se encuentran dichas actividades.

Médulo de
Propuesta

Funcionalidad de la herramienta tecnoldgica que permite gestionar las Propuestas de
inicio de un Trimite; Propuestas que requeririn la aprobacién del funcionario
designado para que sean convertidas formalmente en un Trimite, asi mismo,
permite consultar el estado de dichas Propuestas.

Orden de Pago

Medio utilizado para adquirir bienes, servicios y/o cancelar todo tipo de
obligaciones. En actualidad existen tres medios utilizados como érdenes de pagos,
que son: Libramientos o Entrada General, Cheques y/o Transferencias Bancarias.

Originador
institucional

Usuario con permisos para elaborar propuestas, que serin sometidas al andlisis de
un revisor para aprobacién.

Revisor Institucional

Usuario con permisos para elaborar propuestas, revisar y aprobar las propuestas
realizadas por los originadores y remitirlas a la CGR.

Receptor UAI

Rol desempeiado por un colaborador institucional de la CGR, en la funcién de
recibir tanto de forma fisica como electrénica las érdenes de pagos emitidas por las
instituciones dentro del alcance de este procedimiento.
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Actividades realizadas por las UAl como parte del ﬁf'oces;_de autorizacién de las
6rdenes de pago dirigida princlpalmente a verificar que:

a. Se acompafian los documentos de respaldo establecidos en el marco legal
aplicable.

b. Los funcionarios autorizados para revisarlos y aprobarlos intervinieron y su
firma y otras evidencias de revisién y aprobacién sobre los documentos es
genuina de conformidad con sus atribuciones,

Revisién :

Documental ¢. Se incluyen las informaciones relacionadas con la ejecucién presupuestal y
contable correspondientes a la naturaleza de los pagos que se proponen
realizar.

d. Las extensiones aritméticas, cuando corresponden son correctas.

e. lLos cilculos de deducciones tributarias han sido correctamente calculados
segin las normas aplicables.

f. Que los documentos que se adjuntan como constancla de recepcidn de los
bienes, servicios y obras a pagar, estén debidamente autorizados por un
funcionario competente.

Herramienta informdtica gubernamental establecida mediante la Ley 5-07 del

Sistema de Sistema de Administracion Financiera del Estado, disefiada para apoyar la

Informacién de la programacién, ejecucién y evaluacién del presupuesto, la gestién del tesoro y el

Gesti6n Financiera | registro contable de las transacciones que tienen origen en la ejecucidn

presupuestaria.

:Et;rr::"ﬁfesdén Red de trabajo intra e interinstitucional orientada a fortalecer las capacidades de

gestion de los procesos administrativos, mejorando la eficiencia y la transparencia de

Regulares sus servicios

Estructurados (TRE) ervicios.

Trimite Conjunto d: ;c-t_ivid;da relacionadas entre si, que deben ralizarse_de forma

sucesiva para solucionar un asunto que requiere un proceso.

Se refiere a los requisitos establecidos en el marco legal aplicable a una transaccién.

Trémites Legales Por ejemplo, prueba documental del registro de un contrato.

Trimites Se refiere a los requisitos establecidos por la entidad en sus normas secundarias,

" relacionados con el cumplimiento de atribuciones y funciones. Por ejemplo, la

Administrativos

prueba documental de que un funcionario competente aprobd una transaccion.

Transferencia Operaciones realizadas por medios electrénicos que originen cargos o abonos de

dinero en cuentas, tales como traspaso de fondos de una cuenta a otra, érdenes de

Bancaria

pago para abonar cuentas de terceros, giros de dinero y otros.

Dependencia de la CGR designada en cada Unidad Ejecutora o Unidad

md:':de Auditoria Administrativa Financiera, responsable de la verificacion del cumplimiento de los

controles previos o autocontroles ejecutados por la administracién de las entidades.




Unidad de registro primario, perteneciente al Gobierno Central, que depende
presupuestaria y administrativamente de una Direccion Administrativa Financiera.
= responsable por el registro de las operaciones que afectan la ejecucion del
presupuesto de gastos e ingresos, la tenencia de fondos y valores, el cumplimiento
de las obligaciones contractuales, la administracion del patrimonio y de presentar
| las informaciones requeridas por la Direccion Administrativa de la cual dependen.

Unidad Ejecutora

La Matriz de requerimiento por objeto del gasto puede ser consultada en nuestra pagina Web,
www.contraloria.gob.do en la seccién Enlaces de Interés.



