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INTRODUCCION

El presente manual de gestion financiera del Ayuntamiento de EIl Cercado tiene
como objetivo proporcionar una guia clara y detallada sobre los procedimientos
y précticas financieras que deben seguirse para asegurar una administracion
eficiente, transparente y responsable de los recursos publicos. Este documento
esta disefiado para ser una herramienta de referencia tanto para los funcionarios
municipales como para los ciudadanos interesados en comprender cémo se

gestionan los fondos del ayuntamiento.

La gestion financiera municipal es un componente crucial para el desarrollo
sostenible y el bienestar de la comunidad. A través de una administracion
adecuada de los recursos, se pueden implementar proyectos y servicios que
mejoren la calidad de vida de los habitantes de EI Cercado. Este manual abarca
aspectos fundamentales como la planificacién presupuestaria, la ejecucion del

gasto, la contabilidad y la rendicion de cuentas, entre otros.

Esperamos que este manual sirva como una base solida para fortalecer la
capacidad administrativa del ayuntamiento y fomentar una cultura de

transparencia y eficiencia en la gestion de los recursos publicos.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo principal de este manual es subrayar la importancia de una gestion
financiera eficiente y transparente en el Ayuntamiento de El Cercado. Una
administracion financiera adecuada no solo garantiza el uso 6ptimo de los
recursos publicos, sino que también fortalece la confianza de los ciudadanos en

sus instituciones locales.

Importancia de una Gestion Financiera Eficiente y Transparente:
Optimizacion de Recursos: Una gestion eficiente permite maximizar el uso de
los recursos disponibles, asegurando que cada peso invertido genere el mayor

beneficio posible para la comunidad.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: La transparencia en la gestion
financiera es fundamental para mantener la confianza publica. Al proporcionar
informacidn clara y accesible sobre cémo se utilizan los fondos, se fomenta una

cultura de rendicion de cuentas.

Planificacion y Sostenibilidad: Una buena gestion financiera facilita la
planificacion a largo plazo, permitiendo al ayuntamiento implementar proyectos

sostenibles que contribuyan al desarrollo continuo de El Cercado.

Prevencion de la Corrupcion: La implementacion de préacticas financieras
transparentes y responsables ayuda a prevenir la corrupcién y el mal uso de los

recursos publicos.

Mejora de Servicios Publicos: Con una administracion financiera sélida, el
ayuntamiento puede ofrecer servicios publicos de mayor calidad, mejorando asi

la calidad de vida de los habitantes.
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Este manual servira como una guia practica para todos los involucrados en la
gestion financiera del ayuntamiento, proporcionando las herramientas y
conocimientos necesarios para llevar a cabo sus funciones de manera efectiva y

transparente.

ALCANCE

Este manual de gestion financiera esta dirigido a todos los funcionarios y
empleados del Ayuntamiento de El Cercado, asi como a cualquier persona
interesada en comprender los procesos financieros del municipio. Su propdsito
es servir como una guia practica y accesible para asegurar que todas las
actividades financieras se realicen de manera eficiente, transparente y conforme

a la normativa vigente.

Destinatarios del Manual:
Funcionarios Municipales: Incluye a los responsables de la planificacion,
gjecucion y supervision de las finanzas municipales, como el alcalde, los

concejales, el tesorero y otros empleados administrativos.

Auditores y Supervisores: Aquellos encargados de la auditoria interna y
externa del ayuntamiento, quienes utilizaran este manual para evaluar la

conformidad y eficiencia de las préacticas financieras.

Ciudadanos y Organizaciones Civiles: Residentes de EI Cercado Yy

organizaciones interesadas en la transparencia y rendicion de cuentas del

ayuntamiento, quienes pueden utilizar este manual para entender cCOMO Se

gestionan los recursos publicos.
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Proveedores y Contratistas: Empresas y personas que realizan negocios con el
ayuntamiento, quienes deben conocer los procedimientos financieros para

asegurar una colaboracion efectiva y conforme a las normas.

Uso del Manual

Referencia Diaria: Los funcionarios municipales deben utilizar este manual
como una referencia diaria para guiar sus actividades financieras, asegurando
que todas las operaciones se realicen de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

Capacitacion y Formacion: Este manual puede ser utilizado como material de
capacitacion para nuevos empleados y para la formacidn continua del personal

existente, promoviendo una comprension uniforme de las practicas financieras.

Evaluacion y Mejora Continua: EI manual debe ser revisado y actualizado
periédicamente para reflejar cambios en la normativa y mejorar los procesos
financieros, asegurando que el ayuntamiento mantenga altos estdndares de

eficiencia y transparencia.

MARCO LEGAL

La gestion financiera del Ayuntamiento de EI Cercado se rige por un conjunto
de leyes y normativas que aseguran la transparencia, eficiencia y responsabilidad
en el manejo de los recursos publicos. A continuacion, se detallan las principales

leyes y normativas aplicables:

Leyes y Normativas
Ley No. 176-07 del Distrito Nacional y los Municipios: Esta ley establece la
organizacion, competencia, funciones y recursos de los ayuntamientos,

municipios y el Distrito Nacional. Su objetivo es promover una administracion
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publica local eficiente, transparente y participativa. Entre sus disposiciones mas

relevantes se encuentran:

Organizacion y Competencias: Define la estructura organizativa de los
ayuntamientos y sus competencias en areas como urbanismo, medio
ambiente, servicios publicos y desarrollo economico.

Participacion Ciudadana: Fomenta la participacion de los ciudadanos
en la gestion municipal a través de mecanismos como los cabildos abiertos
y las consultas populares.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Establece obligaciones de
transparencia y rendicion de cuentas para los funcionarios municipales,
incluyendo la publicacion de informes financieros y la realizacion de

auditorias periddicas.

Ley No. 340-06 sobre Comprasy Contrataciones de Bienes, Servicios, Obras
y Concesiones: Esta ley regula los principios y normas generales para las
contrataciones puablicas, asegurando la eficiencia, competitividad vy
transparencia en el manejo de los fondos publicos. Sus principales aspectos

incluyen:

Principios Generales: Establece principios como la igualdad de trato, la
libre competencia, la publicidad y la transparencia en los procesos de
contratacion.

Procedimientos de Contratacion: Define los diferentes procedimientos
de contratacion, como la licitacion publica, la comparacion de precios y

la contratacidn directa, y los requisitos para cada uno.
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Control y Supervision: Introduce mecanismos de control y supervision
para garantizar el cumplimiento de las normas, incluyendo la creacion de

la Direccidén General de Contrataciones Publicas.

Ley No. 423-06 de Presupuesto para el Sector Publico: Esta ley
define los principios, 6érganos y procesos que rigen el ciclo
presupuestario, garantizando una asignacion y utilizacion eficiente de
los recursos pablicos con la participacion ciudadana. Sus puntos clave

son:

Ciclo Presupuestario: Describe las etapas del ciclo
presupuestario, desde la formulacion y aprobacion del
presupuesto hasta su ejecucion y evaluacion.

Participacion Ciudadana: Promueve la participacion de los
ciudadanos en el proceso presupuestario a traves de consultas y
audiencias publicas.

Transparencia y Control: Establece obligaciones de
transparencia y control, incluyendo la publicacion de informes

presupuestarios y la realizacion de auditorias.

Otras normativas relevantes: Ademas de las leyes mencionadas, existen otras
normativas que complementan el marco legal de la gestion financiera municipal,

tales como:

Ley No. 200-04 sobre Libre Acceso a la Informacion

Publica: Garantiza el derecho de los ciudadanos a acceder a la
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informacion publica, promoviendo la transparencia y la rendicion de

cuentas.

Ley No. 126-02 sobre Comercio Electronico, Documentos y Firmas
Digitales: Regula el uso de tecnologias digitales en la administracion

publica, facilitando la gestidn electronica de documentos y la firma digital.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
ROLES Y RESPONSABILIDADES

Tesorero Municipal

Responsabilidades

Administrar los fondos municipales y supervisar todas las transacciones
financieras.

Elaborar y presentar informes financieros periodicos.

Asegurar el cumplimiento de las leyes y normativas financieras.

Gestionar la recaudacion de ingresos y el pago de obligaciones.
Competencias

Conocimiento profundo de la legislacion financiera y contable.
Habilidades en gestion de tesoreria y control presupuestario.

Capacidad para liderar y coordinar el equipo financiero.

Contador

Responsabilidades:

Mantener los registros contables precisos y actualizados.
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Preparar estados financieros y balances.
Realizar conciliaciones bancarias y auditorias internas.

Colaborar en la elaboracion del presupuesto municipal.
Competencias

Conocimiento en contabilidad publica y normativa fiscal.

Habilidades analiticas y atencion al detalle.

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion.
Auditor Interno

Responsabilidades

Evaluar la eficacia de los controles internos y los procesos financieros.
Realizar auditorias periodicas y presentar informes de auditoria.
Identificar riesgos financieros y proponer medidas correctivas.

Asegurar el cumplimiento de las politicas y procedimientos internos.

Competencias

Conocimiento en auditoria y control interno.
Habilidades en analisis de riesgos y resolucion de problemas.
Capacidad para comunicar hallazgos y recomendaciones de

manera efectiva.
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Ayuntamiento de El Cercado

— Alcalde

|

I— Concejo Municipal

|

|— Tesorero Municipal

| |— Departamento de Tesoreria
| | |— Recaudacion de Ingresos
| | L— Pagos y Obligaciones

|
I— Contador

| |— Departamento de Contabilidad
| | |— Registro Contable

| | L— Elaboracién de Estados Financieros

PLANIFICACION FINANCIERA

Presupuesto Municipal: Procedimientos para la Elaboracién, Aprobacion y

Ejecucion del Presupuesto
1. Elaboracion del Presupuesto

Diagnostico Financiero: Se realiza un anélisis de la situacion financiera
actual del municipio, incluyendo ingresos, gastos, deudas y otros

compromisos financieros.

Calle mella No.30 El Cercado, San Juan, R.D. Tel: (809) 558-0240
Email: ayuntamientocercado@gmail.com
mailadmin@ayuntimentoelcercado.gob.do



Formulacion del Presupuesto: El Tesorero Municipal, en colaboracion
con el Contador y otros departamentos, elabora un proyecto de
presupuesto que incluye la prevision de ingresos y la estimacion de gastos
para el proximo ejercicio fiscal.

Consulta y Participacion Ciudadana: Se llevan a cabo consultas
publicas y audiencias para recoger las opiniones y sugerencias de los
ciudadanos y organizaciones locales.

Presentacion del Proyecto: El proyecto de presupuesto se presenta al

Concejo Municipal para su revision y discusion.

Aprobacion del Presupuesto:
Revision y Modificaciones: El Concejo Municipal revisa el proyecto de
presupuesto y puede proponer modificaciones basadas en las necesidades
y prioridades del municipio.
Aprobacién Formal: Una vez revisado y ajustado, el presupuesto se
somete a votacion y, si es aprobado, se convierte en el presupuesto oficial

del municipio para el proximo ejercicio fiscal.
Ejecucion del Presupuesto

Autorizacion del Gasto: Se autoriza la realizacion de gastos especificos,

asegurando que se ajusten a las partidas presupuestarias aprobadas.

Disposicion y Compromiso del Gasto: Se comprometen los fondos

necesarios para los gastos autorizados.

Reconocimiento y Liquidacion de Obligaciones: Se reconocen las
obligaciones financieras y se liquidan conforme a los procedimientos

establecidos.
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Ordenacion del Pago: Se emiten las 6rdenes de pago correspondientes para

cumplir con las obligaciones financieras del municipio.

Seguimiento y Evaluacion
Monitoreo Continuo: Se realiza un seguimiento continuo de la ejecucion del
presupuesto para asegurar que los gastos se realicen conforme a lo

planificado.

Evaluacion y Ajustes: Se evalla el desempefio financiero y se realizan

ajustes necesarios para corregir desviaciones y mejorar la eficiencia.

Metodologia  Presupuestaria:  Presupuesto por Programas Yy

Clasificadores Presupuestarios

Presupuesto por Programas
Definicion: El presupuesto por programas es una técnica que organiza los
recursos financieros en funcién de programas especificos, cada uno con

objetivos claros y medibles.

Objetivos y Metas: Cada programa presupuestario tiene objetivos

especificos que se alinean con las politicas y prioridades del municipio.

Indicadores de Desempeiio: Se establecen indicadores para medir el
progreso y los resultados de cada programa, facilitando la evaluacion vy el

ajuste de las politicas pablicas.

Asignacién de Recursos: Los recursos se asignan a los programas en
funcion de las necesidades y prioridades establecidas, asegurando una

distribucion eficiente y efectiva.
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Clasificadores Presupuestarios
Clasificacion Funcional: Agrupa los gastos segun la funcion que cumplen,

como educacion, salud, seguridad, etc.

Clasificacion Economica: Divide los gastos en categorias economicas,

como gastos corrientes, gastos de capital, transferencias, etc.

Clasificacion por Programas: Organiza los gastos en programas
especificos, cada uno con un codigo Unico que facilita su identificacion y

seguimiento.

Clasificacion Institucional: Asigna los gastos a las diferentes unidades

administrativas del municipio, facilitando la gestion y el control interno

GESTION DE INGRESOS

Fuentes de Ingresos:

Impuestos:

Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI): Es uno de los principales
Impuestos municipales y se aplica sobre la propiedad de bienes inmuebles.

Representa una fuente significativa de ingresos para el ayuntamiento.

Impuesto sobre Vehiculos de Traccién Mecéanica (IVTM): Este impuesto
grava la titularidad de vehiculos y es una fuente importante de ingresos

recurrentes.

Impuesto sobre Actividades Econdmicas (IAE): Se aplica a las actividades
empresariales, profesionales y artisticas, y su recaudacién depende del

volumen de negocio de los contribuyentes.
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Impuesto sobre Construcciones, Instalaciones y Obras (ICI10O): Grava la
realizacion de cualquier tipo de construccion, instalacion u obra que requiera

licencia municipal.

Tasas:
Tasas por Servicios Publicos: Se cobran por la prestacion de servicios
especificos, como la recogida de basura, el suministro de agua potable y el

alcantarillado.

Tasas por Utilizacion Privativa o Aprovechamiento Especial del Dominio
Publico: Se aplican a actividades que implican el uso especial del espacio

publico, como la instalacion de quioscos, terrazas o publicidad exterior.

Transferencias

Transferencias Corrientes del Estado: Fondos que el gobierno central

transfiere a los municipios para financiar sus actividades y servicios.

Transferencias de las Comunidades Auténomas: Fondos transferidos por
las comunidades autonomas para apoyar proyectos especificos o cubrir

necesidades financieras del municipio.

Subvenciones: Fondos otorgados por diferentes niveles de gobierno o
entidades privadas para financiar proyectos especificos, como obras de

infraestructura o programas sociales.

Recaudacion: Procedimientos para la Recaudacion Eficiente de Ingresos
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Identificacion y Registro de Contribuyentes
Censo de Contribuyentes: Mantener un registro actualizado de todos los
contribuyentes, incluyendo propietarios de bienes inmuebles, vehiculos y

actividades economicas.

Actualizacion de Datos: Realizar revisiones periodicas para asegurar que la

informacion del censo esté actualizada y sea precisa.

Facturacion y Notificacion
Emision de Facturas: Generar y enviar facturas a los contribuyentes de

manera oportuna, detallando los conceptos y montos a pagar.

Notificacion Eficiente: Utilizar multiples canales de comunicacion (correo
postal, electronico, SMS) para asegurar que los contribuyentes reciban las

notificaciones.

Facilidades de Pago
Diversificacion de Métodos de Pago: Ofrecer multiples opciones de pago,
como transferencias bancarias, pagos en linea, tarjetas de crédito y débito, y

pagos en oficinas municipales.

Planes de Pago: Implementar planes de pago a plazos para facilitar el

cumplimiento de las obligaciones fiscales por parte de los contribuyentes.

Incentivos y Sanciones
Descuentos por Pronto Pago: Ofrecer descuentos a los
contribuyentes que paguen sus impuestos y tasas antes de la fecha

de vencimiento.
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Sanciones por Morosidad: Aplicar sanciones y recargos a los
contribuyentes que no cumplan con sus obligaciones fiscales en los

plazos establecidos.

Control y Fiscalizacion
Auditorias Periddicas: Realizar auditorias internas y externas para

asegurar la correcta recaudacion y gestion de los ingresos.

Inspecciones Fiscales: Implementar programas de inspeccion para

detectar y corregir posibles evasiones fiscales.

Transparenciay Comunicacion
Informes Publicos: Publicar informes periodicos sobre la
recaudacion y el uso de los ingresos municipales para fomentar la

transparencia y la rendicion de cuentas.

Educacion Fiscal: Desarrollar camparias de educacion fiscal para
informar a los ciudadanos sobre la importancia de cumplir con sus
obligaciones tributarias y los beneficios que esto conlleva para la

comunidad.

GESTION DE GASTOS
Control de Gastos: Normas y Procedimientos para la Autorizacion
y Control de Gastos
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Autorizacion del Gasto
Solicitud de Gasto: Los departamentos municipales deben presentar una
solicitud de gasto detallada, especificando la necesidad, el monto requerido y

la partida presupuestaria correspondiente.

Revision y Aprobacion: EI Tesorero Municipal revisa la solicitud para
asegurar que se ajuste al presupuesto aprobado y que los fondos estén

disponibles. Una vez revisada, la solicitud se aprueba formalmente.

Documentacion: Se genera un documento de aprobacion del gasto, que
incluye la retencidn de credito correspondiente para garantizar que los fondos

estén reservados para ese propdsito especifico.

Compromiso del Gasto
Reserva de Fondos: Una vez aprobado el gasto, se reserva la cantidad
necesaria en el sistema contable, asegurando que los fondos no se utilicen

para otros fines.

Generacion de Ordenes de Compra: Se emiten 6rdenes de compra o
contratos para la adquisicion de bienes y servicios, detallando las condiciones

y términos acordados.

Ejecucion del Gasto
Recepcion de Bienes y Servicios: Los bienes y servicios adquiridos se

reciben y se verifica que cumplan con las especificaciones acordadas.

Registro Contable: Se registra la recepcién de los bienes y servicios en el

sistema contable, actualizando los registros financieros del municipio.
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Pago del Gasto
Verificacion de Documentos: Antes de realizar el pago, se verifica que
todos los documentos (facturas, 6rdenes de compra, recibos) estén en orden

y que los bienes y servicios hayan sido recibidos conforme a lo acordado.

Emision de Pagos: Se emiten los pagos correspondientes a los proveedores,
siguiendo los procedimientos establecidos para la ordenacion y ejecucion de

pagos.

Control y Auditoria
Auditorias Internas: Se realizan auditorias internas periodicas para asegurar
que los procedimientos de control de gastos se sigan correctamente y que no

haya irregularidades.

Informes de Gastos: Se generan informes de gastos detallados y se
presentan al Concejo Municipal y a los ciudadanos para asegurar la

transparencia y la rendicién de cuentas.

Contrataciones Publicas: Procedimientos para la Adquisicion de Bienes y

Servicios, Conforme a la Ley No. 340-06

Planificacion de Contrataciones
Identificacion de Necesidades: Los departamentos municipales identifican

sus necesidades de bienes y servicios y las comunican al Tesorero Municipal.

Elaboracion del Plan Anual de Compras: Se elabora un plan anual de
compras y contrataciones, que incluye todas las adquisiciones previstas para

el afo fiscal.
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Procedimientos de Contratacion
Licitacion Pdblica: Para adquisiciones de gran envergadura, se realiza una
licitacion publica, invitando a proveedores a presentar sus ofertas. Este

proceso asegura la transparencia y la competencia.

Comparacion de Precios: Para adquisiciones de menor cuantia, se pueden
utilizar procedimientos de comparacion de precios, solicitando cotizaciones

de varios proveedores.

Contratacion Directa: En casos excepcionales, se puede realizar una
contratacion directa, siempre que se justifique adecuadamente y se cumpla

con los requisitos legales.

Evaluacion y Adjudicacion
Evaluacion de Ofertas: Un comité de evaluacion revisa las ofertas recibidas,
asegurando que cumplan con los requisitos tecnicos Yy financieros

establecidos en los pliegos de condiciones.

Adjudicacion del Contrato: Se adjudica el contrato al proveedor que
ofrezca la mejor relacion calidad-precio, conforme a los criterios de

evaluacion establecidos.

Formalizacion del Contrato
Firma del Contrato: Se formaliza el contrato con el proveedor adjudicado,

detallando los téerminos y condiciones de la adquisicion.

Publicacion: Se publica la informacion del contrato adjudicado en el portal
de transparencia del ayuntamiento, asegurando la accesibilidad de la

informacion para los ciudadanos.

Calle mella No.30 El Cercado, San Juan, R.D. Tel: (809) 558-0240
Email: ayuntamientocercado@gmail.com
mailadmin@ayuntimentoelcercado.gob.do



Ejecucion y Supervisio
Seguimiento del Contrato: Se realiza un seguimiento continuo de la
ejecucioén del contrato, asegurando que los bienes y servicios se entreguen

conforme a lo acordado.

Control de Calidad: Se implementan controles de calidad para verificar que
los bienes y servicios cumplan con las especificaciones técnicas y los

estandares de calidad requeridos.

Pago y Cierre del Contrato
Verificacion de Cumplimiento: Antes de realizar el pago final, se verifica

que el proveedor haya cumplido con todas las obligaciones contractuales.

Liquidacion del Contrato: Se realiza el pago final y se cierra el contrato,

actualizando los registros contables y financieros del municipio.

CONTABILIDAD Y REPORTES FINANCIEROS

Normas Contables: Aplicacion de las Normas Internacionales de
Contabilidad para el Sector Publico (NICSP)

Las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico (NICSP) son

un conjunto de principios y normas emitidas por el International Publico Sector

Accounting Standards Board (IPSASB), que forman parte de la Federacion

Internacional de Contadores (IFAC). Estas normas estan disefiadas para mejorar

la calidad y la transparencia de la informacién financiera en el sector publico®.
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OBJETIVOS DE LAS NICSP

Transparencia: Proporcionar informacion financiera clara y comprensible
que permita a los ciudadanos y otras partes interesadas evaluar la gestion

financiera del sector publico.

Responsabilidad: Asegurar que los gobiernos y otras entidades del sector

publico rindan cuentas sobre el uso de los recursos publicos.

Comparabilidad: Facilitar la comparacion de la informacion financiera

entre diferentes entidades del sector publico y entre diferentes periodos.

PRINCIPALES NORMAS NICSP

NICSP 1 - Presentacion de Estados Financieros: Establece los requisitos
para la presentacién de los estados financieros, incluyendo el balance general,

el estado de resultados y el estado de flujos de efectivo.

NICSP 2 - Estado de Flujos de Efectivo: Proporciona directrices para la
preparacion y presentacion del estado de flujos de efectivo, que muestra las

entradas y salidas de efectivo durante un periodo.

NICSP 17 - Propiedades, Planta y Equipo: Define el tratamiento contable
de las propiedades, planta y equipo, incluyendo su reconocimiento, medicién

y depreciacion.

NICSP 23 - Ingresos de Transacciones sin Contraprestacion: Establece
los principios para el reconocimiento y medicion de ingresos provenientes de

Impuestos y transferencias.
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IMPLEMENTACION DE LAS NICSP

Capacitacion y Formacion: Es fundamental capacitar a los funcionarios
municipales en la aplicacion de las NICSP para asegurar una correcta

implementacion.

Adaptacion de Sistemas Contables: Los sistemas contables del
ayuntamiento deben ser adaptados para cumplir con los requisitos de las

NICSP, incluyendo la actualizacion de software y procedimientos.

Monitoreo y Evaluacion: Se deben establecer mecanismos de monitoreo y
evaluacion para asegurar el cumplimiento continuo de las NICSP vy realizar

ajustes cuando sea necesario.

Reportes Financieros: Tipos de Reportes Financieros y su
Periodicidad

Balance General:
Descripcion: Presenta la situacion financiera del ayuntamiento en un

momento especifico, mostrando los activos, pasivos y patrimonio neto.

Periodicidad: Generalmente se elabora anualmente, aunque también puede

prepararse trimestralmente para un seguimiento mas frecuente.

Estado de Resultados:

Descripcion: Muestra los ingresos y gastos del ayuntamiento durante un

periodo determinado, reflejando el resultado neto (superavit o déficit).

Periodicidad: Se elabora anualmente y trimestralmente para evaluar el

desempefio financiero a lo largo del afio.
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Estado de Flujos de Efectivo:
Descripcion: Detalla las entradas y salidas de efectivo durante un periodo,

clasificadas en actividades operativas, de inversién y de financiamiento.

Periodicidad: Se prepara anualmente y trimestralmente para monitorear la

liquidez y la capacidad de generar efectivo.

Notas a los Estados Financieros:
Descripcidn: Proporcionan informacion adicional y explicativa sobre las
cifras presentadas en los estados financieros, incluyendo politicas contables

y detalles de partidas especificas.

Periodicidad: Se incluyen junto con los estados financieros anuales y

trimestrales.

Informe de Ejecucidn Presupuestaria:
Descripcién: Compara el presupuesto aprobado con los gastos e ingresos

reales, identificando desviaciones y su justificacion.

Periodicidad: Se elabora trimestralmente y anualmente para asegurar el

control presupuestario.

Informe de Auditoria:
Descripcion: Presenta los resultados de las auditorias internas y externas,

incluyendo recomendaciones para mejorar la gestion financiera.

Periodicidad: Generalmente se realiza anualmente, aunque pueden

realizarse auditorias adicionales segun sea necesario
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AUDITORIA Y CONTROL INTERNO
Auditoria Interna: Procedimientos para la Auditoria Internay

el Control Financiero

Planificacion de la Auditoria:
Definicion del Alcance: Determinar las areas y procesos que seran
auditados, basandose en una evaluacion de riesgos y en las prioridades del

ayuntamiento.

Elaboracion del Plan de Auditoria: Desarrollar un plan detallado que
incluya los objetivos, el alcance, la metodologia y el cronograma de la

auditoria.

Asignacion de Recursos: Designar al equipo de auditoria y asegurar que
cuenten con los recursos necesarios para llevar a cabo la auditoria de manera

efectiva.

Ejecucion de la Auditoria:
Recoleccién de Informacion: Obtener y revisar documentos relevantes,
realizar entrevistas con el personal y observar los procesos en

funcionamiento.

Pruebas de Control: Evaluar la eficacia de los controles internos mediante
la realizacion de pruebas especificas, como la revision de transacciones y la

verificacion de registros.

Pruebas Sustantivas: Realizar pruebas adicionales para verificar la
exactitud y la integridad de la informacion financiera, como la confirmacion
de saldos y la revision de conciliaciones bancarias.
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Evaluacion y Analisis:
Identificacion de Hallazgos: Analizar los resultados de las pruebas de
auditoria para identificar areas de mejora y posibles deficiencias en los

controles internos.

Evaluacion de Riesgos: Evaluar el impacto de los hallazgos en la gestion

financiera del ayuntamiento y determinar el nivel de riesgo asociado.

Informe de Auditoria:
Elaboracion del Informe: Redactar un informe detallado que incluya los
hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones para mejorar los controles

internos y la gestion financiera.

Presentacion del Informe: Presentar el informe a la alta direccion y al
Concejo Municipal, destacando las areas criticas y las acciones correctivas

recomendadas.

Seguimiento:
Implementacion de Recomendaciones: Supervisar la implementacion de
las recomendaciones de auditoria y realizar un seguimiento para asegurar que

se adopten las medidas correctivas necesarias.

Revision Continua: Realizar auditorias periddicas para evaluar la eficacia
de las mejoras implementadas y asegurar la mejora continua de los controles

internos.

Transparencia y Rendicion de Cuentas: Mecanismos para Asegurar la

Transparencia y la Rendicion de Cuentas

Publicacion de Informacién Financiera
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Informes Financieros: Publicar informes financieros periédicos, incluyendo
el balance general, el estado de resultados y el estado de flujos de efectivo,

en el portal de transparencia del ayuntamiento.

Presupuesto Municipal: Hacer accesible el presupuesto aprobado y los
informes de ejecucion presupuestaria para que los ciudadanos puedan

conocer cOmo se estan utilizando los recursos publicos.

Participacion Ciudadana
Audiencias Publicas: Organizar audiencias publicas para presentar los
informes financieros y presupuestarios, y permitir que los ciudadanos hagan

preguntas y proporcionen retroalimentacion.

Consultas y Encuestas: Realizar consultas y encuestas para recoger las
opiniones y sugerencias de los ciudadanos sobre la gestion financiera y los

servicios municipales.

Mecanismos de Control y Supervision

Comités de Auditoria: Establecer comités de auditoria independientes que
supervisen la gestion financiera y revisen los informes de auditoria interna 'y

externa.

Auditorias Externas: Contratar auditores externos para realizar auditorias
independientes y proporcionar una evaluacion objetiva de la gestion

financiera del ayuntamiento.

Acceso a la Informacion
Portal de Transparencia: Mantener un portal de transparencia actualizado
donde los ciudadanos puedan acceder a informacion financiera, contratos,

licitaciones y otros documentos relevantes.

Calle mella No.30 El Cercado, San Juan, R.D. Tel: (809) 558-0240
Email: ayuntamientocercado@gmail.com
mailadmin@ayuntimentoelcercado.gob.do



Solicitudes de Informacion: Facilitar el proceso para que los ciudadanos
puedan solicitar informacion adicional y recibir respuestas oportunas y

completas.

Educacion y Sensibilizacion

Campanas de Informacion: Desarrollar camparias de informacion para
educar a los ciudadanos sobre sus derechos de acceso a la informacion y la

importancia de la transparencia y la rendicion de cuentas.

Talleres y Seminarios: Organizar talleres y seminarios para capacitar a los
funcionarios municipales y a los ciudadanos en temas de transparencia,

rendicién de cuentas y control financiero.

PARTICIPACION CIUDADANA

Mecanismos de Participacién: Formas en que la Ciudadania

Puede Participar en la Gestién Financiera Municipal

Presupuestos Participativos

Descripcidn: Los presupuestos participativos son un mecanismo mediante el
cual los ciudadanos pueden participar directamente en la elaboracion y
priorizacion del presupuesto municipal. A través de asambleas y consultas,
los ciudadanos proponen y votan proyectos que consideran prioritarios para

su comunidad.

Proceso:

Convocatoria: El ayuntamiento convoca a los ciudadanos a participar en el

proceso de presupuestos participativos.
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Propuestas: Los ciudadanos presentan propuestas de proyectos Yy

necesidades.

Debate y Priorizacion: Se realizan debates y discusiones para priorizar las

propuestas.

Votacidn: Los ciudadanos votan las propuestas que consideran mas

importantes.

Implementacion: Las propuestas mas votadas se incluyen en el presupuesto

municipal y se implementan.

Audiencias Publicas
Descripcion: Las audiencias publicas son reuniones abiertas donde los
ciudadanos pueden expresar sus opiniones, hacer preguntas y proporcionar

retroalimentacidn sobre temas financieros y presupuestarios.

Proceso:

Convocatoria: El ayuntamiento anuncia la fecha y el tema de la audiencia

publica.

Presentacion: Los funcionarios municipales presentan informacion

relevante sobre el tema en discusion.

Participacion Ciudadana: Los ciudadanos tienen la oportunidad de hacer

preguntas y expresar sus opiniones.

Respuesta: Los funcionarios responden a las preguntas y comentarios de los

ciudadanos.
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Concejos de Participacion Ciudadana:
Descripcion: Los concejos de participacion ciudadana son 0Organos
consultivos compuestos por representantes de la comunidad, organizaciones
civiles y otros actores relevantes. Estos concejos asesoran al ayuntamiento en

la toma de decisiones financieras y presupuestarias.

Funciones:
Asesoramiento: Proporcionar recomendaciones y asesoramiento sobre la

gestion financiera y presupuestaria.

Monitoreo: Supervisar la implementacion de proyectos y el uso de los

recursos publicos.

Consulta: Facilitar la consulta y el dialogo entre el ayuntamiento y la

comunidad.

Consultas y Encuestas:
Descripcién: Las consultas y encuestas son herramientas utilizadas para
recoger la opinion de los ciudadanos sobre temas especificos de gestion

financiera y presupuestaria.

Proceso:
Disefio: EI ayuntamiento disefia las consultas y encuestas con preguntas

claras y relevantes.

Distribucidn: Las consultas y encuestas se distribuyen a través de diversos

canales, como en linea, en papel y en eventos comunitarios.

Analisis: Se analizan las respuestas y se utilizan para informar la toma de

decisiones.
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Transparencia: Publicacion de Informacion Financiera vy

Presupuestaria

Portal de Transparencia:

Descripcion: Un portal de transparencia es una plataforma en linea donde se
publica informacion financiera y presupuestaria del ayuntamiento, accesible

para todos los ciudadanos.

Contenido:
Informes Financieros: Publicacion de informes financieros periddicos,

incluyendo el balance general, el estado de resultados y el estado de flujos de

efectivo.

Presupuesto Municipal: Publicacion del presupuesto aprobado y los

informes de ejecucion presupuestaria.

Contratos y Licitaciones: Informacion sobre contratos adjudicados,

licitaciones y procesos de contratacion publica.

Auditorias: Resultados de auditorias internas y externas.

Boletines Informativos:
Descripcion: Los boletines informativos son publicaciones
periodicas que proporcionan actualizaciones sobre la gestion

financiera y presupuestaria del ayuntamiento.

Contenido:
Resumen de Ingresos y Gastos: Informacion resumida sobre los

ingresos y gastos del municipio.
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Proyectos en Curso: Actualizaciones sobre el estado de los

proyectos financiados con recursos publicos.

Eventos y Audiencias: Anuncios de eventos y audiencias publicas

relacionadas con la gestion financiera.

Informes Publicos:
Descripcion: Los informes publicos son documentos detallados
que se presentan en audiencias publicas y se publican en el portal

de transparencia.

Contenido:
Ejecucion Presupuestaria: Detalles sobre la ejecucion del presupuesto,

incluyendo desviaciones y justificaciones.

Evaluacién de Proyectos: Evaluaciones de los proyectos implementados,

incluyendo resultados y lecciones aprendidas.

Recomendaciones de Auditoria: Recomendaciones de auditoria y acciones

correctivas implementadas.

Acceso a la Informacion:
Descripcion: El acceso a la informacion es un derecho de los ciudadanos a
solicitar y recibir informacién puablica sobre la gestion financiera vy

presupuestaria del ayuntamiento.

Proceso:
Solicitud: Los ciudadanos pueden presentar solicitudes de informacién a

través de formularios en linea, correo electronico o en persona.
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Respuesta: El ayuntamiento debe responder a las solicitudes de informacion

de manera oportuna y completa.

Recurso: Si la informacion solicitada no se proporciona, los ciudadanos

pueden presentar un recurso ante las autoridades competentes.

Anexos

Formularios y Plantillas: Ejemplos de Formularios y Plantillas

Utilizados en la Gestion Financiera

1. Formulario de Solicitud de Gasto:

o Descripcién: Utilizado por los departamentos municipales para

solicitar la autorizacion de un gasto especifico.

o Contenido:

. Nombre del Departamento

. Descripcion del Gasto

. Monto Solicitado

. Partida Presupuestaria

. Justificacion del Gasto

. Firma del Solicitante

. Aprobacion del Tesorero Municipal

2. Formulario de Solicitud de Gasto
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4, Nombre del Departamento:

5. Descripcion del Gasto:

6. Monto Solicitado:

7. Partida Presupuestaria:

8. Justificacion del Gasto:

9. Firma del Solicitante:

10.  Aprobacion del Tesorero Municipal:

Plantilla de Presupuesto Municipal:
o Descripcién: Utilizada para la elaboracion y presentacion del

presupuesto municipal.

o Contenido:

. Ingresos Estimados

. Gastos Estimados

. Detalle de Programas y Proyectos

. Comparacion con el Presupuesto Anterior

11. Plantilla de Presupuesto Municipal
12, e
13.  Ingresos Estimados:

14. - Impuestos:

15. - Tasas:
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16. - Transferencias:

17. - Otros Ingresos:
18.
19. Gastos Estimados:

20. - Gastos Corrientes:

21. - Gastos de Capital:

22. - Transferencias:

23.
24. Detalle de Programas y Proyectos:

25. - Programa 1:

26. - Programa 2:

27.
28.  Comparacién con el Presupuesto Anterior:

29. - Ingresos Anteriores:

30. - Gastos Anteriores:

Formulario de Informe de Auditoria Interna:
o Descripcion: Utilizado por el auditor interno para documentar

los hallazgos y recomendaciones de una auditoria.
o Contenido:
o Area Auditada

o Objetivos de la Auditoria
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31.

32,

33.

34,

35.

36.

37.

38.

o Hallazgos
o Recomendaciones
o Plan de Accidén

o Firma del Auditor

Formulario de Informe de Auditoria Interna

Area Auditada:

Obijetivos de la Auditoria:

Hallazgos:

Recomendaciones:

Plan de Accion:

Firma del Auditor:

Glosario de Términos: Definicion de Términos Técnicos

Utilizados en el Manual

Activo: Recursos controlados por el ayuntamiento como resultado de eventos

pasados y de los cuales se espera obtener beneficios econémicos futuros.

Auditoria Interna: Proceso de evaluacion independiente de los controles
internos y la gestion financiera del ayuntamiento, realizado por el auditor

interno.

Balance General: Estado financiero que presenta la situacion financiera del
ayuntamiento en un momento especifico, mostrando los activos, pasivos y

patrimonio neto.
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Clasificadores Presupuestarios: Herramientas utilizadas para organizar y

categorizar los ingresos y gastos en el presupuesto municipal.

Control Interno: Conjunto de procedimientos y politicas implementadas
para asegurar la eficiencia operativa, la fiabilidad de la informacion

financiera y el cumplimiento de las leyes y normativas.

Ejecucion Presupuestaria: Proceso de llevar a cabo las actividades
planificadas en el presupuesto, incluyendo la autorizacion, compromiso y

pago de los gastos.

Estado de Resultados: Estado financiero que muestra los ingresos y gastos
del ayuntamiento durante un periodo determinado, reflejando el resultado

neto (superavit o déficit).

NICSP: Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico, que
establecen principios y normas para la preparacion y presentacion de estados

financieros en el sector publico.

Pasivo: Obligaciones presentes del ayuntamiento que surgen de eventos
pasados y cuya liquidacion se espera que resulte en una salida de recursos

gue incorporan beneficios econémicos.

Presupuesto Participativo: Proceso mediante el cual los ciudadanos pueden
participar directamente en la elaboracion y priorizacion del presupuesto

municipal.

Transparencia: Principio que implica la apertura y accesibilidad de la
informacion financiera y presupuestaria del ayuntamiento para los

ciudadanos.
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CONCLUSION

El Manual de Gestion Financiera del Ayuntamiento de El Cercado representa un
esfuerzo integral para establecer un marco sélido y transparente en la
administracion de los recursos publicos. A traves de este documento, se busca
no solo cumplir con las normativas legales y los principios de buena gobernanza,
sino también fomentar una cultura de eficiencia, responsabilidad y participacion

ciudadana.

La implementacion de las directrices y procedimientos aqui descritos permitira
al ayuntamiento optimizar el uso de los recursos, mejorar la calidad de los
servicios publicos y fortalecer la confianza de los ciudadanos en sus instituciones
locales. La transparencia y la rendicion de cuentas son pilares fundamentales de
este manual, asegurando que cada accién financiera sea clara y accesible para

todos los interesados.

Agradecemos a todos los funcionarios municipales, ciudadanos y colaboradores
que han contribuido a la elaboracion y revision de este manual. Su compromiso
y participacion son esenciales para el éxito de nuestra gestion financiera y el

desarrollo sostenible de El Cercado.

Invitamos a todos los usuarios de este manual a utilizarlo como una herramienta
de referencia constante, a participar activamente en los procesos de gestion
financiera y a contribuir con sus ideas y sugerencias para la mejora continua de

nuestras practicas administrativas.

Juntos, podemos construir un municipio mas eficiente, transparente y prospero

para todos.
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ANEXOS
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