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A. INTRODUCCION

La Direccion General de Contabilidad Gubernamental, a través de la Direccién de Normas y
Procedimientos emiten la norma y politicas para la organizacién y archivo de las informaciones
financieras, dentro del marco de la Ley General de Archivo de la RepUblica Dominicana NGm. 481-
08.

El proposito de esta normativa es salvaguardar las informaciones financieras que producen las
instituciones del sector publico dominicano. Ademds, de propiciar los mismos criterios de
organizacion en cada una de ellas.

Dentro de la eficiente administracion del Sistema de Contabilidad Gubernamental, esta direccion
persigue la solidez de las informaciones que sustentan los registros contables, ademas de,
garantizar la disponibilidad completa de los referidos documentos.

Al aplicar los lineamientos, aqui suscrito, cada entidad podra conservar los libros y registros
contables, asi como documentos de respaldo, y cualquier otro antecedente que sustente la
rendicién de cuentas e informacién contable.

B. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para la organizacién, actualizacién y clasificacién de la
documentacién financiera, asi como el resguardo de la informacién, tanto fisica,
electrdnica y digitalizacién.

C. ALCANCE

I.  Los lineamientos generales serdn aplicados desde que se recibe la
documentacién, junto con los soportes necesarios generados por el drea
financiera de la institucidn, hasta que se admite el reporte de acuse de recibo del
Archivo Central y se procede a almacenar.
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Il.  Deben acogerse a su implementacion, el sector publico no financiero compuesto de
los siguientes niveles de gobierno:
1. Gobierno Central

2. Instituciones Descentralizadas y Auténoemas no Financieras
3. Instituciones Publicas de la Seguridad Social
4. Empresas Publicas no Financieras
5. Gobiernos Locales:
a. Ayuntamientos

b. Juntas de Distritos Municipales

{ll.  Documentaciones a Archivar

a. Librosy registros contables, —
b. Antecedente que sustente la rendicidn de cuentas e informacidn contable.
c. Documentos de respaldo:
i Facturas

ii. Libros diarios

ifi. Libramientos

iv.  Cheques

V. Cotizaciones

vi.  Recibos
vii. Comprobantes de egreso e ingreso, entre otros
viii. Otras documentaciones financieras que la institucién emite o recibe de terceros,

como soporte cuando se efectla el hecho econdmico.

D. RESPONSABLES DE LA EJECUCION
La ejecucidén de esta normativa queda a responsabilidades de:

a. La Méxima Autoridad Ejecutiva Institucional.
b. Area Administrativa y/o Financiera.
c. Area de Contabilidad.
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E. BASE LEGAI
Base Legal Contenido

—_—
|

| Reglamento No. 526-09
| de aplicacién de la Ley

| 126-01.

Ley No. 126-01, que crea | Articulo 9, literal 11, “Dictar las normas e instrucciones necesarias
la Direccidn General de | para la organizacidn y funcionamiento del archivo financiero de los
Contabilidad organismos centralizados y descentralizados del gobierno. En
Gubernamental. dichas normas podrd establecerse la conservacién de los

| documentos por medios informdticos. Para estos fines deberdn
!aplicarse los mecanismos de seguridad que garanticen sus
;estabilidad, perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad,

| mediante medios de prueba en cualquier instancia judicial”.

| Articulo 34, “La Direccién General de Contabilidad Gubernamental
dictara las politicas, normas y manuales necesarios para la
organizacion del Gobierno Central y de las instituciones
descentralizadas y auténomas no financieras”.

Ley General de Archivo ARTICULO 30.-Transferencia de Fondos Documentales. Los archivos
| de la Republica Dominica | institucionales tienen la obligacion de transferir al AGN o a los
| _

| Ndm. 481-08 !archivos regionales correspondientes, segun el procedimiento

| establecido en el Reglamento de Aplicacidn, toda la documentacién
archivada luego de transcurridos diez (10) afios de haber sido
| producida.

F. LINEAMIENTOS

c fl’||

Art. 1.- Serd responsabilidad del Encargado de Archivo mantener el debido control,
funcionamiento y la aplicacién de la presente norma y politicas, emitida por la
Direccidn General de Contabilidad Gubernamental, a los fines de asegurar su
conservacion, manejo y localizacién.

Art. 2.- Cada unidad financiera, debera tener por escrito y dentro del marco de esta
normativa, los criterios, métodos y procedimientos del resguardo de la
documentacion financiera.

Art. 3.- Cada drea de la institucidon debera tener un (1) responsable de la preparacion
y el envio de los documentos al archivo.

3de9

- S



(1T
ﬂ""- Direccién General de Contabilidad Gubernamental ‘ ‘ L

REPUBLICA DOMINICANA

DIRECCION DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad: CONTABLES Cédigo: POL-INS-06-08
Version: 2.0
Contenido: Normas y Politicas para Organ-izaci(:)n ¥ Archivo de las Informaciones  Fecha de emision: mayo 2011
Financieras Fecha de revision: octubre,
2023

Art. 13.- La forma de organizacién y archivo de las documentaciones financieras,
deben asegurar una correcta identificacién, que permita una rapida y facil ubicacion
de los archivos.

Art. 14.- Solo se admitird un mismo tipo de documento por caja, para el archivo de las
informaciones financieras.

Art. 15.- Para el almacenamiento y conservacién de los documentos, el personal de
archivo debera colocar los documentos en la estanterfa con la que cuenta el archivo
para mayor aprovechamiento de la capacidad del drea.

Art. 16.- Se tendrd como guia de localizacién de los documentos las sefializaciones
alfanuméricas y por afio que denominan a cada anaquel, de manera que se facilite la
ubicacién de cualquier documento.

Art. 17.- En el area de archivo, de las instituciones debe existir un drea especial para
la informacién financiera, lo cual facilite la seguridad de la informacién y la busqueda
de la misma.

Art. 18.- Toda documentacidn, que respalde la rendicidn de cuentas e informacion
contable, se archivard debidamente ordenada y referenciada en las Unidades
Contables, en medios digitales o producto de otro medio electrénico.

Art. 19.- El archivo central debe contar con una relacién de manera digital de toda la
documentacién transferida.

Art. 20.- Para el archivo electrénico, las instituciones deberan escanear la informacién
y transferirla a una nube de almacenamiento.

Art. 21.- El acceso a la nube de almacenamiento estard limitado al encargado de
archivo central y el encargado de la direccidn financiera.

rr £ I]r.l > L

Art. 22.- La documentacién debera ser protegida y archivada en forma adecuada y
conservados por un tiempo maximo de diez afios, en la seccidn de archivo central, de
tal manera que, esté segura y sea de fécil localizacidn.

Art. 23.- la custodia de la documentacidn serd responsabilidad directa de los
incumbentes y los directores administrativos financieros de cada institucién, los
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Art. 4.- Las instituciones serdn responsables de mantener un archivo digital de todos
los documentos soporte de las transacciones financieras realizadas. Para estos
archivos deben aplicarse los mecanismos de seguridad que garanticen su
perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad.

Art. 5.- Dependiendo de la naturaleza de la entidad y del volumen de los archivos
financieros, la direccion financiera de la institucién deberd gestionar orientaciones a
través del Archivo General de la Nacién, al responsable de la transferencia de
dacumentos al archivo central, a las fines de lograr una correcta gestidn.

Art. 6.- Las entidades deberdn realizar inventarios, periddicamente, de las
informaciones financieras producida, de acuerdo a la naturaleza del organismo, con
la finalidad de asegurar el control de los mismos en sus diferentes fases.

Art. 7.- Toda informacion, solicitada al archivo central de la institucién, por otra
direccién o departamento, luego de que la informacidn ha sido transferida, deberd ser
requerida a través de un formulario de préstamo de documentacién, creado para los
fines o mediante correo electrénico al encargado de archivo central, con la anuencia
del encargado del area solicitante.

Art. 8.- Todo formulario de Control de Recepcidén de Documentos, al Archivo, debera
contener las firmas correspondientes.

Y lero en custoaqla a) tra a a d‘ ainstitu

Art. 9.- E| solicitante de un documento, despachado por archivo, serd responsable del
documento, mientras esté en su custodia y de su posterior devolucién.

Art. 10.- El encargado del archivo central debe asegurar el retorno integro y oportuno
de cualquier archivo financiero en custodia por otra drea de la institucion.

VL

Art. 11.- Toda documentacion, que respalde la rendicidon de cuentas e informacion
contable, se archivard debidamente ordenada y referenciada en las Unidades
Contables, en medios fisicos (escritos) y magnéticos, dpticos.

Art. 12.- Toda documentacién financiera, en las instituciones publicas dominicanas,
deberan estar en un archivo ordenado.
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cuales velardn por su debido resguardo, la integridad, autenticidad, veracidad y
fidelidad de la documentacion, asi como su conservacion.

Art. 24.-Las instituciones seran responsables de aplicar mecanismos de seguridad que
garanticen su perdurabilidad, inmutabilidad e inalterabilidad.

Art. 25.- La transferencia de las informaciones financieros, que hayan agotado su
periodo de permanencia en los archivos, de acuerdo a lo establecido en la tabla de
valoracién y retencidn documental de la institucidén, deberdn ser transferidos o
descargados al Archivo General de la Nacién.

Art. 26.- En caso de haberse incinerado los documentos fisicos, (luego de agotarse el
periodo estipulado) los archivos digitales, poseerdn el mismo aval que los fisicos y
servirdn como antecedentes para futuras rendiciones de cuentas o auditorias de la
Camara de Cuentas y la Contraloria General de la Republica.
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A. CONTROL DE CAMBIOS VERSIONES 2.0 VERSUS 1.0

Nam. Cambio Realizado Razon del cambio

Inicialmente, el documento era un manual; sin embargo, luego del
1 levantamiento realizado, se decidié denominarlo normasy politicas para
una mejor compresién del mismo.

2 | Seenfocd la introduccién.
Se unificaron los dos objetivos que contemplaba el manual anterior y a

3 su vez, se fortalecid el mismo.
4 | Elalcance se fortaleci6 agregando los documentos que debe archivar. |
Respecto a los responsables, se incluys la Maxima Autoridad Ejecutiva | - Fortalecimientoy
5 | (MAE)y a su vez, se agregaron los niveles de gobierno que abarca esta aCtua“Z_""CiO” las
| norma. normativas, ya

que esta habia
sido elaborada en
el afio 2011 y esta
seria su primera
revision.

6 | Seagregd un apartado que incluya el concepto de archivo financiero.
7 Permanece |la misma base legal y normativa del manual anterior.
Con relacidn a las politicas:

— Del manual anterior, se consideraron las politicas desde las 1

hasta las 10, 17-18 y 21-23; algunas mejoradas.

— Incluidas nuevas.
| Se suprimieron las funciones del auxiliar de contabilidad financiero o
9 asistente financiero y se reenfocaron las responsabilidades del
encargado del drea financiera.
Permanece el glosario de términos, que se encontraba contemplado en
el manual anterior. B
12 | Se suprimié el apartado de formularios y documentos utilizados.

11
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B. DEFINICIONES DE TERMINOS

1. Archivistica
Disciplina que estudia los principios tedricos y précticos del funcionamiento de los
archivosy del tratamiento de sus fondos.

2. Archivo
Conjunto orgédnico de documentos producidos y/o recibidos en el ejercicio de sus
funciones por las personas fisicas o juridicas, pablicas y privadas.

3. Archivo Financiero
Es la conservacién de los libros y registros contables, asi como de sus documentos de
respaldo, y cualquier otro antecedente que sustente la rendicién de cuentas e
informacién contable. Los documentos de respaldo, son aquellas facturas, libros diarios,
libramientos, cheques, cotizaciones, recibos, comprobantes de egreso, comprobantes de
ingreso, entre otros, que la institucién emite o recibe de terceros como soporte cuando
se efectia el hecho econdmico.

4. Archivo de gestién
Archivo de la oficina productora de los documentos en los que se retine la documentacién
en tramite o sometida a continua utilizacién y consulta administrativa en ella misma.

5. Ciclo vital de los documentos
Etapas por las que sucesivamente pasan los documentos desde que se producen en el
archivo de oficina hasta que se eliminan o conservan en un archivo histérico.

6. Descripcion
Fase del tratamiento archivistico destinada a la elaboracidn de los instrumentos de
informacién para facilitar el conocimiento y consulta de los fondos documentales y
colecciones de archivos.

7. Expediente
Unidad organizada de documentos reunidos bien por el productor para su uso corriente,
bien durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema,
actividad o asunto.
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8. [Indice

Conjunto de referencias ordenadas de encabezamientos onomasticos, toponimicos,
cronolégicos y de conceptos contenidos, tanto en los propios documentos como en
instrumentos de referencia y descripcion.

9. Ordenacién
Operacién archivistica realizada dentro del proceso de organizacién, que consiste en

establecer secuencias dentro de las categorias y grupos, de acuerdo con las series
naturales cronoldgicas, numeéricas y/o alfabéticas.

10. Soporte
Materia fisica, en la que se contiene o soporta la informacién registrada.

11. Tratamiento archivistico
Conjunto de fases que componen el proceso de control intelectual y material de los

fondos a lo largo del ciclo vital de los documentos.

12. Valoracion
Procedimiento que permite determinar el calendario de conservacién de los documentos

de archivo. Fase del tratamiento archivistico que consiste en analizar y determinar los
valores primarios y secundarios de las series de documentos, fijando los plazos de
transferencia, acceso y conservacién o eliminacion, total o parcial.
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