REPUBLICA DOMINICANA
JUNTA CENTRAL ELECTORAL

REGLAMENTO PARA LA CONDUCCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL
VOTO DEL DOMINICANO EN EL EXTERIOR

La JUNTA CENTRAL ELECTORAL (JCE), institucion auténoma de derecho publico, con
personalidad juridica, creada y organizada por la Constitucion de la Republica
Dominicana y regida por la Ley Orgdnica de Régimen Electoral No. 15-19,
regularmente constituida en su sede principal, situada en la interseccion formada
por las avenidas 27 de Febrero y Gregorio Luperén, frente a la "Ploza de la
Bandera", en la ciudad de Santo Domingo de Guzmadn, Republica Dominicana;
integrada por Roman Andrés Jaquez Liranzo, Presidente; Rafael Armando Vallejo
Santelises, Miembro Titular; Dolores Altagracia Fernandez Sanchez, Miembro Titular;
Patricia Lorenzo Paniagua, Miembro Titular y; Samir Rafael Chami Isa, Miembro
Titular; asistidos por Sonne Beltré Ramirez, Secretario General, con el voto undnime
de sus miembros ha adoptado el siguiente reglamento.

VISTA: La Constitucion de la Republica Dominicana, proclamada el 13 de junio de
2015.

VISTA: Ley nUm. 20-23 Orgdnica del Régimen Electoral, deroga la Ley num. 15-19,
Orgdnica del Régimen Electoral vy sus modificaciones. G. O. No. 11100 del 21 de
febrero de 2023.

VISTA: La Ley No.10-07 que instituye el Sisterna Nacional de Control Intermo y de la
Contraloria General de la Republica, de fecha 08 de enero del ano 2007.

VISTA: El Acta de la Sesidon Administrativa Ordinaria del Pleno de la Junta Central
Electoral (JCE), celebrada el dieciséis (16) de diciembre del ano dos mil veinte
(2020), No. 40-2020.

VISTO: H Informe Ejecutivo Preliminar de auditoria fondos OPREE New York,
marcado con el No.0709, de fecha 30 de noviembre del 2020, suscrito por la Licda.
Rosa Elizabeth Morillo Brens, Auditora General de la Junta Central Electoral y sus
anexos.

VISTO: El Informe preliminar auditoria realizada a los desembolsos ejecutados
correspondiente a los fondos electorales asignados a la Oficina para el Registro
de Electores en el Exterior (OPREE) New York, AGI-0039 de fecha 30 de noviembre
del 2020 y sus anexos.

VISTO: El Informe ejecutivo auditoria fondos OPREE New Jersey, Boston,
Philadelphia y Washington, marcado con el No.073%, de fecha 15 de diciembre
del 2020, suscrito por la Licda. Rosa Elizabeth Morille Brens, Auditora General de la
Junta Cenftral Electoral y sus anexos.

VISTO: H Informe auditoric redlizada a los desembolsos ejecutados
correspondiente a los fondos electorales asignados a la Oficina para el Registro
de Electores en el Exterior (OPREE) New lersey, Boston, Philadelphia y Washington,
AGI-0041 de fecha 15 de diciembre del 2020 y sus anexos, suscrito por el equipo
de Auditores Actuantes.
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VISTO: El Informe Final de la investigacién en relacién con el voto de los
dominicanos en el exterior, OCLEE y OPREE de New York, Boston, New Jersey,
Philadelphia, Reading, Washington, Orlando y Miami, comespondiente a Ig
Circunscripcion 1 del Exterior, de fecha seis (06) del mes de mayo del afio dos mil
veintiuno (2021).

VISTA: La comunicacién No.AG-0176 de fecha 13 de abril del afio 2021, suscrita
por la Lic. Rosa Elizabeth Morillo Brens, Auditora General de la Junta Ceniral
Electoral, contentivo de los resultados de las auditorias realizadas a las OPREE de
New York, Boston, New Jersey, Philadelphia, Washington DC, Orlando y Miami,
correspondiente a la Circunscripcion 1 del exterior.

VISTO: El Informe de auditoria interna realizado en las OPREE de New York y Boston
sobre el uso de los recursos destinados al voto exterior comrespondientes a las
elecciones del 5 julio del 2020, suscrito por el equipo de Auditores Actuantes, AGI-
0025 de fecha 13 de abril del 2021 v sus anexos.

VISTO: El Informe de auditoria definitiva realizada a los recursos econdémicos
asignados para las elecciones presidenciales del 5 de julio de 2020 a las OPREE de
Washington DC, New Jersey y Philadelphia, AGI-0024 de fecha 13 de abril del 2021
Y SUS anexos, suscrito por el equipo de Auditores Actuantes.

VISTO: El Informe de auditoria interna realizada en las Oficinas para el Registro de
Electores en el Exterior (OPREE) Orlando y Miami, suscrito por el equipo de Auditores
Actuantes, AGI-0023 de fecha 13 de abril del 2021 y sus anexos.

VISTA: La Ley No. 107-13, de Derechos de las Personas en sus Relaciones con la
Administracion y de Procedimiento Administrativo, de fecha 08 de agosto de 2013.

VISTA: La Ley No. 340-06, sobre Compras y Contrataciones de Bienes, Servicios,
Obras y Concesiones, y sus modificaciones.

VISTO: ElReglamento No. 543-12, de Aplicacién de la Ley No. 340-06.

VISTA: La Sentencia TC/0305/14, de fecha 22 de diciembre de 2014, que declard
que el control interno de la actuacion administrativa y financiera constituye una
competencia accescoria de la Junta Central Electoral, la cual forma parte
indisoluble de la autonomia e independencia que le otorga el articulo 212 de Ia
Constitucidon de la Republica.

CONSIDERANDO: Que el articulo 212 de la Constitucidn de la Republica
Dominicana establece lo siguiente: "La Junta Central Electoral es un érgano
auténomo con personalidad juridica e independencia técnica, administrativa,
presupuestaria y financiera, cuya finalidad principal serd organizar y dirigir las
asambleas electorales para la celebracién de elecciones y de mecanismos de
parficipacion popular establecidos por la presente Constitucién vy las leyes. Tiene
facultad reglamentaria en los asuntos de su competencia”.

CONSIDERANDO: Que el arficulo 10 de la Ley nim. 20-23 Orgdnica del Régimen
Electoral del 21 de febrero de 2023, senala sobre la Junta Central Electoral,
constituye una entidad de derecho publico, dotada de personalidad juridica, con
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patrimonio propio inembargable, con capacidad para realizar todos los actos
juridicos que fueren Utiles para el cumplimiento de sus fines, en la forma y en las
condiciones que la Constitucién, las leyes y sus reglamentos determinen. Es un
érgano auténomo, con independencia teécnica, administrativa, presupuestaria y
financiera.

CONSIDERANDO: Que el articulo 25 de la ley 10-07, Responsables del Control
Interno. Consigna lo siguiente: “El titular de cada enfidad u organismos bajo el
ambito de la presente ley, es el principal responsable del establecimiento y
cumplimiento del control interno en la respectiva institucion. Los servidores publicos
en los diferentes niveles de responsabiidad de la enfidad u organismo
responderdn por el mantenimiento y cumplimiento del control intemo de las
operaciones o actividades a su cargo”.

CONSIDERANDO: Que el Acta No.60-2020, punto 1.14.- La aprobacién del primer
informe preliminar de investigacion, en relacion al voto de los dominicanos en el
exterior, OCLEE y OPREE de New York, New Jersey, Philadelphia y Washington DC,
comrespondiente a la Circunscripcién 1 del exterior, presentado en fecha 16 de
diciembre del 2020, por los Miembros de la Comisién de Investigacion: Roman
Andrés Jaquez Lliranzo, Presidente; Rafael Armando Vallejo Santelises y Samir
Rafael Chami Isa, Miembros Titulares. Que, en la recomendacion TERCERA,
disponen; “Aprobar la elaboracién de los reglamentos de supervision y
conduccién de la gestion administrativa, financiera, electoral y educativa que
deberd regir para la Direccién del Voto de los dominicanos en cada una de las
Circunscripciones electorales del exterior”.

CONSIDERANDO: Que el Informe ejecutivo Preliminar de auditoria fondos OPREE
New York, marcado con el No.0709, de fecha 30 de noviembre del 2020, consigna
en el acdpite No.2, el incumplimiento del marco normativo aprobado vy
lineamientos &ticos no tomados en consideracién, segun la base normativa.

CONSIDERANDO: Que el Informe preliminar de auditoria realizada a los
desembolsos ejecutados correspondiente a los fondos electorales asignados a la
Oficina para el Registro de Electores en el Exterior (OPREE) New York, AGI-0039 de
fecha 30 de noviembre del 2020, en las conclusiones de la auditoria consigna que
“el personal de la OPREE de New York que manejd y confrold los recursos, no
aplicaron en su totalidad los lineamientos de procedimientos y control interno
establecidos en los mismos, consignados en este informe que son fundamentales
en la liquidacién”.

CONSIDERANDO: Que el Informe de la auditoria fondos OPREE New Jersey, Boston,
Philadelphia y Washington, marcado con el No.0739, de fecha 15 de diciembre
del 2020, consigna en el acdpite No.2, el incumplimiento de las directrices de
control interno y del marco normative aprobado; asi como, lineamientos eticos no
tomados en consideracion, segun la base normativa.

desembolsos ejecutados correspondiente a los fondos electorales asignados a la
Oficina para el Registro de Electores en el Exterior [OPREE) New York, AGI-0041 de
fecha 15 de diciembre del 2020, en |las conclusiones de la auditoria consigna que
“el personal de las OPREE de que manejd y controlo los recursos, no aplicaron en
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su fotalidad los lineamientos de procedimientos y control interno establecidos en
los mismos, consignados en este informe que son fundamentales en la liquidacién”.
“En adicion, se hace necesario exigir a estas oficinas la necesidad de obrar con
mayor fransparencia en el manejo y control de los recursos econdmicos, no solo
al cumplir con la normativa: también, describiendo en los conceptos los detalles
de la tfransaccién realizada, adjuntar los justificantes que explican la razén de los
desembolsos",

CONSIDERANDO: Que en el Informe Final Ia investigacion en relacion al voto de los
dominicanos en el exterior, OCLEE y OPREE de New York, Boston, New Jersey,
Philadelphia, Reading, Washington, Orlando y Miami, comespondiente a la
Circunscripcién 1 del Exterior, de fecha seis (06] del mes de mayo del afio dos mil
veintiuno (2021), decide: designar una comisién tecnica, para presentar al Pleno
de la Junta Central Electoral, los proyectos de reglamentos para la supervision vy
conduccion de la gestion administrativa, financiera, electoral y educativa que
deberan regir en cada una de las circunscripciones electorales del exterior,

CONSIDERANDO: Que la comunicacién No.AG-0176 de fecha 13 de abril del afic
2021, suscrita por la Lic. Rosa Elizabeth Moarillo Brens, Auditora General de la Junta
Cenftral Electoral, contentivo de los resultados de Ias auditorias realizadas OPREE
de New York, Boston, New Jersey, Philadelphia, Washington DC, Orlando y Miami,
comespondiente a la Circunscripcién 1 del exterior, en las conclusiones de las
auditorias persiste el incumplimiento de la normativa aprobada por la Maxima
Autoridad de la Junta Central Electoral, la cual regula el manejo y control de los
recursos que fueron asignados. En adicién, las instrucciones que recibian a fravés
de la Direccién del Voto en su mayoria eran verbales, lo que dificulté o
recoleccion de datos para la investigacion.

CONSIDERANDO: Que el Informe de auditoria interna realizado en las OPREE New
York y Boston sobre el uso de los recursos destinados al voto exterior
correspondientes a las elecciones del 5 de julio 2020, AGI-0025 de fecha 13 de abri|
del 2021, en las conclusiones de la auditoria consigna que ‘aunque la normativa
fue remifida con mucho tiempo de anticipacion, no era la prioridad el cumplir con
las directrices especificadas en la misma®.

CONSIDERANDO: Que el Informe de auditoria definitiva realizada a los recursos
econdmicos asignados para las elecciones presidenciales del 5 de julio de 2020 ¢
las OPREE de Washington DC, New Jersey y Philadelphia, AGI-0024 de fecha 13 de
abril del 2021, en las conclusiones de la auditoria consigna que “no se aplicaron
las normativas en su totalidad, en cuanto al control interno™.

CONSIDERANDO: Que el Informe de auditoria interna realizada en las Oficinas para
el Registro de Electores en el Exterior (OPREE) Orlando y Miami, AGI-0023 de fecha
13 de abril del 2021, en las conclusiones de la auditoria, indican que los empleados
de las OPREE no aplicaron en su totalidad los lineamientos de procedimientos y
confrol interno establecidos en la normativa, consignadas en el informe.

CONSIDERANDO: Que en la Sesiébn Administrativa Ordinaria No. 3-20272 (Acta No,
03-2022) del 16 de marzo 2022, fue aprobado un borrador de "Reglamento parag
la conduccion de la Gestion Administrativa y Financiera del Votoe Dominicano en
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el Exterior”, y se quedd en hacerle una revision final para luego proceder con la
firma y publicacién del mismo; sin embargo, esas actuaciones no se realizaron,
porque precisamente dicho borrador fue sustituido por el texto del presente
reglamento, que fue aprobado en la Sesion Administrativa Ordinaria No. 05-2023
[Acta No. 5-2023) celebrada el primero (01) de junioc de 2023.

CONSIDERANDO: Que la Junta Central Electoral debe dictar cuantas medidas
sean necesarias para garantizar el uso de los recursos econdmicos que se asignen
para cubrir actividades y procesos de la Institucion; asi como, para el
desenvolvimiento diario de las operaciones que ejecutan las Oficinas de Servicios
en el Exterior (OSE), por los servicios que brindan a la comunidad dominicana
radicada en cada uno de los paises donde se encuentran ubicadas, para que
dichos recursos sean manejados con transparencia, integridad y eficiencia,
conforme los valores institucionales que promueve.,

Por tales motivos, el Pleno de la Junta Central Electoral, en uso de sus facultades
legales y reglamentarias, dicta el presente

REGLAMENTO

Articulo 1.- La Junta Central Electoral regulard a través del presente reglamento
cada uno los aspectos administrativos, financieros y econdmicos que manejan las
Oficinas de Servicios en el Exteror (OSE); asi como, la recepcion de los recursos por
los servicios que ofrecen dichas oficinas.

Articule 2.- Todos los proyectos que redlicen las Oficinas de Servicios en el Exterior
(OSE) que requieran inversibn de recursos, deben estar amparados en
presupuestos que elaboren, cuantifiquen y ejecuten los (as) Encargados (as) o
quienes realicen sus funciones. En las oficinas que posean Asistentes Administrativo
(as), la ejecucion de las partidas serd realizada por éstos (as) ultimos [(as). Los
mismos seran revisados v tramitados por la Direccidn Voto del Dominicanc en &l
Exterior a la Presidencia de la Junta Central Electoral.

Articulo 3.- Los tipos de recursos, fondos y elementos de control gue manejan las
Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), se detallan a continuacidn:

1. Fondo de Operaciones;

2. Rendicién de cuentas (liquidacion) de recursos asignados para cubrir
actividades y procesos de la Institucion;

3. Manejo vy control del libro bancario en las oficinas con cuentas abiertas a

fravés de consulados;

Ingresos por los servicios ofrecidos a la ciudadania; y

Recursos asignados para cubrr los gastos en que incurran durante las

elecciones del afio 2024, /
W,

{
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Instrucciones para el manejo y control del Fondo de Operaciones
Articulo 4.- Objetivos:

1. Crear un instrumento de control interno para el manejo del fondo de
operaciones gue manejan las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), que
contribuya al buen desenvolvimiento de las operaciones que ejecuta dicho
fondo.

2. Hacer factible las disposiciones emanadas de los organismos de control y
adecuarlas a la realidad que vive la Institucion.

Arficulo 5.- Alcance: Las instrucciones detalladas a continuacién serén aplicadas
por los (las) Encargados (as) o quien (es) realice (n) esas funciones, en las Oficinas
de Servicios en el Exterior (OSE), en los fondos de operaciones.

Articulo é.- Aspectos generales: Las operaciones realizadas mediante este fondo
contribuirdn al desenvolvimiento de las actividades desarrolladas por las
dependencias detalladas en el parrafo del alcance, especiaimente aquellas que
por la urgencia que presentan no pueden ajustarse al tramite ordinario establecido
en las leyes, decretos, normas, procedimientos, instructives, entre otros.

Parrafo 1. Los desembolsos que se ejecutardn se redlizardn de la manera siguiente:
el (la) Encargado (a) de la dependencia o quien haga sus funciones, solicitard al
Custodio del fondo hacer el registro y la erogacién de los recursos para cubrir I
necesidad de adquisicion de materiales, servicios y otros pagos que se presenten.

Parrafo Il. Las oficinas ubicadas en las ciudades sefaladas a continuacién: New
York, el Bronx, New Jersey, Boston, Lawrence, Providence, Washington,
Philadelphia, Reading, Miami, Canadd (Toronto, Montreal y Oftawa), México,
Venezuela, Chile, San Martin y Curazao; asi como, otras que se decidan agregar
mas adelante, especialmente aguellas que no posean cuentas bancarias
aperturadas por los consulados — embajadas manejadas por la Junta Central
Electoral, se les suministrarG tarjetas de crédito corporativas, solicitadas por la
Institucién a nombre de los (as) Encargados (as) de las dependencias, con el
objetivo de realizar los pagos mensuales de servicios y adquisiciones de materiales,
enseres y equipos necesarios, senalados en el Articulo 7 de este Reglamento. Con
respecto a los pagos mensuales que deben ser realizados en efectivo, las Oficinas
de Servicios en el Exterior (OSE) seleccionada para esta metodologia de pago,
informard de manera previa sobre el monto necesario a tales fines y la Institucién
evaluard dicha solicitud para proceder a su fransferencia. Ambos tipos de
desembolsos se registraran en la plataforma informatica creada para tales fines,
generando los correspondientes comprobantes de desembolsos definitivos, con sus
facturas, recibos y justificantes, anexas; posteriormente, la reposicion de fondos,
conforme a las instrucciones sefialadas en esta normativa.

Parrafo lll. Los fondos de operaciones de cada una de las Oficinas de Servicios en
el Exterior (OSE), serdn manejado a través del Sistema Administracion de Recursos,
maodulo Fondos Reponibles, solicitando los permisos / accesos a la Direccién Voto
del Dominicano en el Exterior, quien lo tramitard a las dependencias
correspondientes.
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Articulo 7.- Uso de los fondos. Mediante este fondo se cubriran los acapites
sefialados mds abajo, los cuales no requieren aprobacion previa.

1. Pagos de servicios basicos (agua, luz, teléfono, basura, entre otros).

2. Aportes o colaboracién a los Consulados por los espacios [locales) usados
por las OSE, en el caso que sea necesario.

3. Mantenimiento y reparaciones menores de locales rentados o alquilados.
Estos desembolsos deben ser comunicados previomente a la Direccién Voto
del Dominicano en el Exterior.

4. Traslado (transporte interno o pasaje), combustible y estacionamiento
(parqueo) para redlizar diligencias propias al quehacer de la dependencia.
Estos desembolsos deben ser comunicados previamente a la Direccion Voto
del Dominicano en el Exterior, quien determinard los montos a desembolsar.

5. Compra de agua e implementos hecesarios para el personal que labora en
la dependencia.

6. Compra de material gastable de oficina (papel de escritorio, boligrafos,
etc.), de mpieza (detergente, cloro, efc.), entre ofros.

7. Compra de utensilios y equipos menores, tales como: llavines para puerta y
escritorio, mouse, teclados, entre otros.

8. Pago de servicios de limpieza o conserjeria.

9. Cualquier otro gasto que se necesite para el buen desenvolvimiento de las
actividades diarias que realizan las oficinas relacionadas con los acdpites
anteriores.

Parrafo 1. Los acdpites sefalados mds abajo requieren antes de ser ejecutados la
aprobacién de la Presidencia de la Junta Central Electoral.

1. Pago de vidtico, refrigerio y peaijes, sélo en los casos de operativos moviles.
Los montos de viatico y refrigerio seran determinados por la Direccion Vofo
del Dominicano en el Exterior,

A
S
=

2. Compra de equipos y repuestos mayores (activo fijo). Q

3. Organizacién de actividades, por visita del Presidente y Miembros del Pleno
de la Junta Central Electoral u ofras previamente determinadas. En caso de
urgencia se podrdn utilizar los fondos previa autorizaciéon de la Direccion del
Voto Dominicanc en el Exterior y posteriormente remitir el aprobado. J

4 . Remodelacién y adecuacion del local que ocupa la OSE, previamente debei
ser remitido un presupuesto con las partidas que seran ejecutadas.
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Parrafo Il. Los recursos no podrén ser utilizados en: servicios persondles [sueldos,
jornales, pago horas extras, dietas, compensaciones, incentivos, otros servicios
personales),

Articulo 8.- Proceso desembolso de efectivo. La enfrega de efectivo sin previa
documentacion soporte para realizar compras o hacer pagos a terceros, se hard
mediante “"Desembolse Provisional', emitido por el sistema automatizado. Las
oficinas que posean tarjetas corporativas realizaran los pagos de forma directa.

1. Cuando se avance algun valor sin documentacién soporte, deberd exigirse
la enfrega de la factura o justificantes, antes de 72 horas. §i Ia COMPra no se
efectua en ese plazo, el que recibié el dinero debe devolver al custodio del
fondo el importe recibido.

Parrafo I. Con la factura o justificante, el (la) Custodio del fondo procederd a llenar
el "Desembolso Definitivo”, emitido por el sistema automatizado, al cual le anexard
foda la documentacién que justifica el desembolso. El mismo dia que se ejecute la
operacion. En casos excepcionales incluir notas aclaratorias.

1. Cuando los pagos se efectien de manera definitiva, se procederd
directamente al lenado del "Desembolso Definitivo”, emitido por el sistema
automatizado.

2. Cuando se realiza alguna compra o adquisicion de bienes o servicios, el
detalle de las facturas debe ser traducida al espanol, especificando e
concepfo de compra y/o servicio, a los fines de realizar los registros
contables.

3. Al momento del llenado del “"Desembolso Provisional” y "Desembolso
Definitivo"”, en el sistema automatizado, se debe especificar la cuenta de
gasto que lo afecta, conforme a la operacién realizada.

4. El "Desembolso Definitivo”, debe estar firmado v sellado por quien apruebd
el desembolso, firmado por el custodio y el (la) beneficiario (@), es decir, el
(la) que recibe el efectivo. Quien recibe el efective debe llenar el campo
Cédula de Identidad vy Electoral o codigo de empleado, en el caso de que
sed necesario.

Articulo 9.- De la Reposicién de los Fondos. Los fondos consu midos seran reportados
para su reposicion a Direccion del Voto del Dominicano en el Exterior, quien a su
vez lo framitard a la Direccion Financiera via Auditoria Interna, para su revision,
anexando la informacion siguiente:

@

1. Comunicacién solicitud reposiciéon de fondos.

2. Relacién de Desembolsos emitida a través del sistema automatizado. <N

3. Los "Desembolsos Definitivos”, con sus facturas y justificantes, en el caso que “x
sea necesario el “Desembolso Provisional”, incluyendo aquellos que se hayan e
anulado.

Parrafo I. La reposicion de los fondos se hard cuando se haya consumido entre el
0% y el 60% de los fondos, con el objetivo de facilitar su revision y mantener
disponibilidad suficiente para poder atender las necesidades gue se presenten, @
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Parrafo Il. Las solicitudes de reposicion de fondos deben indicar el monto de esta,
los nUmeros de comprobantes y el periodo que abarca.

Articulo 10.- Controles internos, aplicados al manejo de los fondos de operaciones:

1. Los desembolsos de caja deben expedirse de manera secuencial y
cronoldgica.

2. El [la) responsable o custodio del fondo de operaciones, deberd responder
por cualguier pérdida reportada, siempre que se comprueben que hubo
negligencia. No se permitird@ mantener la disponibilidad del fondo fuera del
recinto de la OSE.

3. Queda prohibido hacer préstamos personales o entre fondos, adelantos de
efectivo con cargo a reembolsos u otfras actividades similares a estas.

4. Los desembolsos provisionales y definitivos deberdn estar firmados por la
persona que aprueba el pago, el custodio del fondo y quien recibe el dinero.

5. Debe anexarse a los desembolsos definitivas, toda la documentacion
justificativa por los pagos efectuados.

6. La documentacion justificativa de los pagos del fondo de operaciones
deberd cancelarse con un sello gomigrafo, con la inscripcion “PAGADO".

7. La transferencia para la reposicion de los fondos debe hacerse por el total
de los comprobantes y a nombre de la persona responsable.

8. La fransferencia para la reposicion de los fondos debe indicar los nimeros de
comprobantes que se reponen.

p
¢ . Este fondo debe mantenerse separado de cualquier otro fondo que exista J
en el area.

1 0.Cualguier cambio en el monto del fondo debe redlizarse mediante una
comunicacion del incumbente de mayor jerarguia. —

11.E (la) responsable del fondo no debe tener acceso a los registros de =
contabilidad.

1 2. Auditoria Interna realizard los arqueos y verificaciones en los sistemas
creados para tales fines, con el objetivo de comprobar el cumplimiento a
los procesos especificados en este Instructivo v los lineamientos de control
interno.

7/
)
7
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Instrucciones Rendicion de Cuentas (liquidacion) de los Recursos Econdmicos
Asignados para Cubrir Actividades y Procesos de la Institucién

Articulo 11.- Objetivos.

1. Unificar criterios para el manejo y liquidacion de los fondos asignados
mediante cheques y transferencias, expedidos para cubrir actividades
relacionadas con el desenvolvimiento de los trabajos que ejecuta la Junta
Cenfral Electoral.

2. Hacer mds homogénea la liguidacién o rendicion de cuentas de los recursos
economicos asignados a través de cheques v transferencias para cubrir
actividades propias de la Institucion.

Articulo 12.- Alcance. Las instrucciones sefialadas a continuacién serdn utilizadas
por todos los funcionarios y empleados en el exterior (en las Oficinas de Servicios en
el Exterior (OSE]). a quienes se les realicen transferencias de fondos para cubrir
actividades de la Junta Central Electoral, los cuales deben ser liquidados. Para el
manejo vy liquidacién de los recursos asignados se utilizard Sistema Administracién
de Recursos, Modulo Fondos Consumibles.

Articulo 13.- Procedimiento recepcién efecfivo y creacién del fondo: Los (as)
Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), o quien realice sus
funciones, recibiran los recursos mediante transferencias bancarias a través del
Banco de Reservas de la RepUblica Dominicana, a las cuentas autorizadas por la
Junta Central Electoral.

Parrafo |. La Direccién Financiera serd la responsable de crear el fondo en el Sistema
Administracion de Recursos, en el médulo “Registrar Recursos', inmediatamente se
realiza la entrega del cheque y/o la realizacién de la transferencia de fondos, con
el objetivo de que el beneficiario pueda iniciar el uso de los recursos asignados.

Parrafo li. Los funcionarios y empleados que reciban Ia asignacion de recursos
econdomicos para cubrir las actividades y/o procesos de la Institucién, deben
solicitar los permisos / accesos al Sistema Administracién de Recursos, médulo
Fondos Consumibles, a fravés de la Direccién Voto del Dominicano en el Exterior,
quien lo tramitard a las dependencias comespondientes.

Articulo 14.- Autorizacién / aprobacién montos desembolsos. La cantidad maxima
que sera autorizada / aprobada para desembolsar a los (as) empleados (as)
funcionarios (as) que le (s) sea (n) asignado (s) recursos en el exierior para
liquidacion, ascendera a US$2,000.00 (€$2.000.00), equivalente al monto en pesos
establecido en el umbral del afo 2021, de compras y pago de servicios como una
compra simple o directa. Este monto podrd cambiar cada afio conforme la
publicacién de dicho umbral y confirmacién a las partes interesadas.

Parrafo 1. Los pagos superiores al especificado en el acdpite anterior deben
tramitarse a través de los canales establecidos en la Institucién.

Artficulo 15.- Uso de los fondos. Para realizar pagos de dieta, vidtico o refrigerio al
personal de la Junta Central Electoral se utilizard el formulario Comprobante de
Desembolso (CD-1). emitido a través del sistema, especificando en el mismo:

REGLAMENTO PARA LA CONDUCCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL VOTO DEL DOMINICANG
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heneficiario, monto pagado, concepto del pago, ademds de las firmas y el sello
de la dependencia de quien aprueba, entregay recibe el pago, el mismo dia que
se redlice el desembolso (pago) de los recursos.

Parrafo |. Cuando los pagos se realizan a personas qué no son empleados de la
Institucién, a los Comprobantes de Desembolso (CD-1], si es dominicano, se le
anexard fotocopia de la Cedula de Identidad y Electoral, si es extranjero, un
documento de identidad que autentique a la persona gque finalmente recibe el
efectivo.

Pamrafo Il. En el caso de que surja la necesidad de realizar pagos fuera del recinto
de la Junta Central Electoral, el {los) mismo (s) se realizara (n) mediante el recibo
Comprobante de Desembolso Manual (CDM-2). Luego, el o los recibos utilizados
deberdn ser introducidos en el sistema automatizado. Al Comprobante de
Desembolso (CD-1), se le anexard el Comprobante de Desembolso Manual (CDM-
2) y cualquier ofro justificante.

Parrafo . El recibo Comprobante de Desembolso Manual (CDM-2), podrd
solicitarse a la Divisién de Impresos de la institucion, especificando la secuencia
numeérica. Cada dependencia llevara el confrol de la secuencia de los recibos.
Cuando esté quedando un Unico talonario con los ultimos 50 recibos, debe pedir
la reposicion de los mismos, con el objetivo de evitar que se terminen y verse en la
necesidad de utilizar ofros recibos provisionales no autorizados.

Parrafo IV. Al momento del llenado del Comprobante de Desembolso (CD-1} en el
sistema automatizado, deberd especificar la cuenta de gasto que lo afectq,
conforme la operacion realizada.

Arficulo 16.- Si la actividad conleva la realizacién de compras / adquisiciones
(materiales e insumos necesarios] o pagos de servicios (alquileres de locales,
utileria, medios de transporte, entre otros servicios), cuyos montos se encuentren
dentro del umbral especificado en el Articulo 14, los mismos deben hacerse en
comercios legalmente establecidos. La factura sera anexada al Comprobante de
Desembolso.

Parrafo . La contratacién y pago a suplidores o empresas, deben realizarse
utiizando métodos transparentes, eficientes, eficaces, economicos, aplicando @_‘D
controles internos en las compras (adquisiciones) o prestacion de servicios. En este
sentido, se debe ejecutar la medida siguiente:

Parrafo II. Garantizar la recepcion de la (s) compra (s) (adquisicion (es)) o servicio t?‘:;
(s) prestado (s). El (la) Encargado (a) de la dependencia responsable de la k
ejecucién del recurso, en el caso de que no pueda hacerlo personalmente,
designard (un) empleado (s) para recibir en su nombre, el (los) articulo (s). 2
mercancia (s) o bienes que se adquiera [n] o se alquile (n). Este proceso se llevara

a cabo al inicio y al término de la adquisicién o servicio prestado. d&

Arficulo 17.- En el caso de aquellas Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) con un
idioma distinto al espafiol, deben fraducir en el concepto del Comprobante de )
Desembolso (CD-1), lo consignado en la factura o justificante de gasto. ﬁ

L
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Articulo 18.- Liquidacién de los fondos: Cada mes los (as) Encargados (as) de las
Oficinas de Servicios en e Exterior (OSE), deben remitir los originales
correspondientes a los expedientes de:

1. Fondo de operaciones.

2. Fondos liquidables,

3. Recaudaciones (ingresos) por los servicios ofrecidos.

4. Cualquier ofro recurso econédmico asignado para ser liquidado.

Articulo 19.- Cada uno de los Comprobantes de Desembolso (CD-1) emitidos a
fraves del sistema automatizado, deben tener las facturas, recibos y cualquier otro
justificante de pago, para fines de preparar la rendiciéon de cuentas o liquidacién
de |os recursos econémicos recibidos. Los Comprobantes de Desembolso (CD-1)
emitidos debe tener el soporte que lo justifica. Incluyendo, en los casos que seq
necesario, cotizaciones, conduces de enfrega recibidos, relacién frmada con
beneficiarios (almuerzos y cenas), explicaciones descriptivas de |qs actividades
realizadas, cualquier ofro justificante que ayude a determinar y esclarecer el uso
dado a los recursos.

Arficulo 20.- Luego procederd a emitir Ia Relacion de Comprobantes, emitida a
través del sistema automatizado. La Relacion de Comprobantes, confiene lais
informaciones siguientes: Fondo NUmero (asignado por el sistema), usuario,
concepto del cheque o transferencia, dependencia, cantidad de comprobantes
emitidos, referencia (nimero de cheque o transferencia), monto asignado, total
consumido, balance y un resumen de los Comprobantes emitidos totalizados Y por
cuenta de gasto utilizada.

Parrafo I. La Relacién de Comprobantes debe estar firmada por la persona que la
Prepara y por guien la aprueba.

Articulo 21.- La Relacién de Comprobantes mostrard el monto asignado,
consumido y el balance o diferencia. Si existiera alguna diferencia, se procederd
de la manera siguiente:

Parrafo I. Si la diferencia resulta en un sobrante de efectivo no gastado o
consumido, debe ser devuelto a la cuenta de la Junta Central Electoral, a tfravés
de los medios establecidos por la misma. Indicando en la comunicacién de
remision que el sobrante corresponde a recursos de fondos asignados,
especificando la referencia del fondo al cual pertenece. En adicién, deberdn
nofificar la transferencia a la Division de Conftrol Financiero de la Direccién
Financiera de la Junta Central Electoral una vez realizada.

Parrafo Il. Si la diferencia resultante fue dinero gastado de mds y €l monto amerita
gue se efectlie un reembolso, cada Encargado (a), deberd sacar el o los
comprobantes, con sus facturas vy justificantes, que exceden el monto de la
transferencia efectuada vy solicitard un reembolso a la instancia de la Junta Central
Electoral competente para aprobar estos desembolsos. Con los documentos
originales deberd remitir en comunicaciones separadas las facturas vy justificantes
delreembolso y las de la liquidacién del fondo.

Parrafo Ill. No se podran solicitar reembolsos por fondos asignados insuficientes
hasta tanto el mismo sea liquidado.

REGLAMENTO PARA LA CONDUCCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL VOTO DEL DOMINICAND
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Articulo 22 - Las liquidaciones de recursos que no cumplan con los lineamientos de
contralinterno y los procesos establecidos en el presente instructivo serén devuelias
a los que recibieron los fondos para gue sean corregidos.

Articulo 23.- Finadmente, el (la) Encargado (a) de la dependencia remitira el
expediente de liguidacion del fondo con una comunicacién a tfraves de la
Direccién del Voto del Dominicano en el Exterior, a la Direccién Financiera via
Auditoria Interna, a la cual se debe anexar:

1. Relacion de Comprobantes firmada vy sellada.

2. Los Comprobantes de Desembolso con sus facturas, recibos, u ofro
justificante, incluyendo aquellos que se hayan anulado.

3. Recibo de depdsito de efectivo o constancia de transferencia del banco (en
el caso de sobrante de efectivo).

Articulo 24.- Medidas de control interno aplicadas:

1. Todos los recursos econdmicos asignados para cubrir actividades y procesos
de la Institucion deben liquidarse a través de la aplicacion Administracion de
Recursos, Modulo Fondos Consumibles.

2. Los Comprobantes de Desembolso (CD-1) emitidos a través del sistema
automatizado y los Comprobantes de Desembolso Manual (DCM-2) se
deben expedir en orden secuencial v cronologico.

3. La fecha sera asignada por el mismo sistema. Por lo tanto, los comprobantes
de desembolsos deben ser registrados en el sistema el mismo dia que se
realice el pago de los recursos, a mds tardar el siguiente habil.

4, Los recursos econdmicos asignados sélo deben ser utilizados para lo que
fueron designados. Por tal razén, no deben ser usados en gastos que no estdn
relacionados con la actividad.

(CD-1), persona por persona, factura por factura. Nunca se deben acumular
los justificantes para luego emitir un solo desembolso.

6. Cada mes los (as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el Exterior
(OSE), deberdn remitir los originales de las liguidaciones y ofros documentos
especificados en el Articulo 18, inmediatamente termine la actividad o

3. Los pagos deben realizarse emitiendo los Comprobantes de Desembaolsos ) f’
=3
<
=

proceso. 9
7. No deben existir facturas, recibos ni otfros justificantes antes de la fecha de
recepcion de los recursos. j

8. Mo estd permitido hacer préstamos personales o entre fondos, adelantos de
efectivo con cargo a reembolsos, fondos u otras solicitudes. >

9. Los Comprobantes de Desembolsos (CD-1) deben estar firmados vy sellados
por quien aprueba, entrega y recibe el efectivo, consignando el codigo de

REGLAMENTO PARA LA CONDUCCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA DEL VOTO DEL DOMINICANO C/ﬂ
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empleado o nimero de cédula de identidad y electoral. En la parte de quien
recibe se exceptian las compras y pago de servicios qgue generen factura,

10. Auditoria Interna realizard los arqueos v verificaciones corespondientes para
confirmar el cumplimiento a los procesos especificados en este reglamento
y a los lineamientos de control interno establecidos.

Articulo 25.- Régimen disciplinario por incumplimiento. El incumplimiento de los
procesos y medidas de confrol establecidos en el presente instructive estard
regulado por lo consignado en los Articulos 23 - 26, del REGLAMENTO QUE RIGE LA
RELACION LABORAL DE FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS DE LA JUNTA CENTRAL
ELECTORAL, segun sea el caso.

Instrucciones para el manejo y control del libro bancario, en las oficinas con
cuentas abiertas a través de los Consulados

Arficulo 26.- Objetivos.

1. Definir y desglosar los pascs necesarios para manejar y controlar el libro
bancario.,

2. Describir el proceso para la realizacion de la conciliacion bancaria.

Articulo 27.- Alcance. Estas instrucciones serdn aplicadas por las Oficinas de
Servicios en el Exterior (OSE) que poseen cuentas bancarias abiertas mediante los
consulados, en las que la Institucién les transfieres y en las que se depositan los
recursos economicos recaudados por los servicios ofrecidos en las mismas.

Arficulo 28.- Definiciones. A continuacién, se definen algunos conceptos que seran
necesarios para llevar el libro bancario y hacer la conciliacién de la cuenta:

Parrafo I. Libro bancario: es la bitdcora o registro donde se anotan
cronologicamente los movimientos de las cuentas bancarias, tanto de entradas y
salidas de recursos econdmicos. El libro de banco es el lugar donde se debe anotar
todas las operaciones que realiza una dependencia con la entidad bancaria que
realiza fransacciones (ver modelo anexo).

Parrafo Il. Movimientos de enfrada: las partidas positivas que incrementan el
balance de la cuenta. Estas pueden ser:

1. Depésitos: es la cantidad de dinero que se enfrega a una entidad financiera
para salvaguardarlos.

2. Notas de crédito: son los valores positivos que emite el banco que
incrementan el balance en la cuenta.

Parrafo lll. Movimientos de salida: las partidas negativas que disminuyen el balance
de la cuenta. Estas pueden ser:

1. Cheques emitidos.

REGLAMENTO PARA LA CONDUCCION DE LA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DEL VOTO DEL DOMINICANC
EH EL ExTEHnE D02 (POCPRE-DDT

Fagina 14 de 39




¥

REPUBLICA DOMINICANA
JUNTA CENTRAL ELECTORAL

Refiros de efectivo a fravés de cajero electrénico y/o humanos.

Pagos en comercios o via intermet con taretas de debito.

Notas de débito: son los cargos que emite el banco por los servicios que
presta, tales como: emision chequeras, envio estados de cuenta, intereses
cobrados por sobre giros, entre otros.

5. Transferencias de fondos entre cuentas.

6. Cargos bancarios: son las comisiones por el uso de cuenta gque el banco
carga a la misma, por emisién de cheques, Uso de cajeros, recepcion de
transferencia, entre otros.

ERZRS

Parrafo IV. Balance: es el resultado que se obtiene de comparar las entradas y
salidas para establecer el nivel de disponibilidad o sobregiro de la cuenta.

Parrafo V. Estado de Cuenta Bancario: documento emitido por el banco, donde se
detallan las transacciones realizadas en un periodo de flempo establecido, notas
de débito y crédito emitidas, cargos bancarios, balance disponible, entre otros.

Pa&rrafo V1. Conciliacién bancaria: Es un proceso mediante el cual se comparan ias
partidas que aparecen en el estado de cuenta gue se recibe del banco de la
cuenta bancaria aperturada con el mismo, con las partidas que se fienen
registradas en los libros de banco, con el objetivo de comparar los valores y
establecer diferencias si las hubiera y origen de las mismas.

Parrafo VIl. Movimientos en trdnsito: son las transacciones que aparecen registradas
en el libro de banco y no aparecen en el estado bancario y viceversa. Los
movimientos en trédnsito pueden ser:

Depadsitos.

Notas de credito.

Chegues.

Retiros de efectivo por cajeros electronicos y humanos.
Notas de débito.

Pago por tarjetas débito en fransito.

Transferencias entre cuentas.

Cargos bancarios.

Otros cargos en fransito (especificar).

*

000 3 O Lh e Lo P T

Arficulo 29.- Procedimiento para la conciliacion bancaria:
Parrafo |. Conciliacién de la seccién del libro bancario:

1. Se inicia con el balance disponible que muestra el libro al inicio de las
operaciones del mes o final del mes anterior.

7 Se le suma el monto de los depdsitos realizados y las notas de créditos
cargadas por el banco en el mes que se estd conciliando.

3. Al balance que resulta, se le resta el monto de los cheques emitidos, retiros
de efectivo, notas de débito, pagos con tarjetas de débito, transferencias
realizadas, cargos bancarios y otros cargos que surjan durante el mes ©
periodo que se estd conciliando.
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4. El balance que resulta es el balance conciliado del libro.

Parrafo Il. Conciliacion de Ia seccion del Banco:

1. Seinicia con el saldo o balance que muestra el estado bancario a la fecha

de corte,

2. Alsaldo o balance se le suma el monto de los depésitos en tfransito.

3. Albalance o subtotal que resulte, se |e resta el monto de los cheques, retiros,
Pagos con tarjetas débito, notas de débito, transferencias, cargos bancarios,

entre otros, en transito.

4. Elbalance que resulta es el balance conciliado.

Pdrrafo Ill. Modelo conciliacién bancaria:
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1. Mensualmente se deberé enviar junto con las recaudaciones [ingresos) de
recursos economicos por los servicios ofrecidos del mes en Curso, una copiq
del libro de banco v la conciliacién realizada, hasta que el mismo seq
automatizado. Modelo libro de banco:
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2. La conciliacién bancaria debe ser firmada por quien la prepara y la revisa.

3. Cada mes después de realizarse la conciliacion, al momento de transferirse
los ingresos por los servicios brindados, se deberd incluir el balance que posea
la cuenta, indicando el concepto en la comunicacion de remision. Los
recursos economicos desfinados para llevar a cabo alguna actividad o
proceso no deberdn devolverse hasta que la actlividad o proceso hayd
terminado o se determine que los recursos no serd necesario utilizarlos.

4. Auditoria Interna velard por el cumplimento de las disposiciones contenidas
en este instructivo y los lineamientos de control interno establecidos.

Instrucciones para el manejo y control de Ingresos por Recaudaciones de los
Servicios Ofrecidos en las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE).

Articulo 31.- Objetivos

1. Crear una guia gue sirva para el manejo y control de las dependencias
encargadas de recibir de los ciudadanos las recaudaciones por |os servicios /
gue ofrece la Junta Central Electorall. %D’L

2. Hacer factible y adecuar los lineamientos de control interno que emanan de
la Junta Cenitral Electoral y de los Organismos de Control del Estado
Dominicano.

en las dependencias que brindan los servicios, registrar la informacién, revisar
el cumplimiento de la normativa, hasta la guarda y custodia de la
informacion generada.

3. Establecer el proceso que seguiran las recaudaciones, desde la recepcion 9

Arficulo 32.- Alcance. Las presentes instrucciones serdn utilizadas por las Oficinas de ﬁ)
Servicios en el Exterior (OSE), en las recaudaciones de ingresos por los servicios
ofrecidos a la ciudadania y publico en general, las cuales seran aplicadas en cada f'—
una de las partes o etapas del proceso de recaudacion.

=
<
o
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Parrafo 1. En este proceso entran en juego dos (2) tipos de empleados:

1. Primero el {la) Cajero (a), o quien realice esas funciones,

2. Segundo, quien redliza la labor de supervision, en las Oficinas de Servicios en
el Exterior (OSE] es el (la) Encargado (a), o quien se haya designado para
realizar la funcién.

Arficulo 33.- Diagrama de flujo del proceso de ingresos por recaudacién por los
servicios ofrecidos en las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), el cual se muestra

mas abajo.

Parrafo 1. Los (as) Encargados (as) de las Oficinas remiten la informacién a Ia
Direccion Voto del dominicano en el Exterior, quien se encargard de enviarla al
area correspondiente.,
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Articulo 34.- Procedimiento llevado a cabo por el (la) Cajero (a):

Parrafo |. Recibe de los ciudadanos el efectivo, pagos por tarjetas de crédito /
débito o cheques de administracién, por concepto de los servicios que ofrece la
dependencia. El monto de cada servicio serd establecido por el Pleno de la Junta
Central Electoral. Ademds, debe asegurarse del servicio solicitado por los
ciudadanos.

Parrafo 1. Emite el (los) recibos de ingresos, por el (los) servicios solicitados por el
ciudadano.

1. En los recibos por servicios, deben colocar en el renglén del solicitante los
datos de quien estd pagando el servicio (incluir nomero de Cedula de
identidad y Electoral y el sistema automdticamente arrasira el nombre del
solicitante, deben incluir el nUmero de teléfono manualmente).

2. En los pagos con tfarjetas de crédito / débito, deben grapar cada recibo
pagado con tarjeta con su volante (vaucher) comrespondiente (colocandole
con lapicero azul al recibo de ingreso el nimero de autorizacion arrojada en
el volante y al volante el nimero de recibo que le corresponda). Cada
volante emitido por la terminal de tarjeta de crédito / débito debe tener su
recibo de servicio pagado anexo.

3. Todos los recibos de ingresos emitidos por servicios ofrecidos deben hacerse
a través del sistema automatizado.

4. Los empleados de la Institucién que requieran solicitar algin servicio y
pagarlo con su tarjeta de crédito / débito, el (la) Cajero (la) previo a emitir el
recibo de ingreso, deberd nofificar y solicitar autorizacién a su supervisor
inmediato, quien verificard que es un servicio valido que se estda ofreciendo
e inicialard el recibo de solicitud indicando que esta de acuerdo.

Pdrrafo Ill. Durante el transcurso del dia, organiza los recibos de ingresos emitidos
en orden ascendente, de menor a mayor, con €l objetivo de comprobar que no
falten recibos, segun la numeracién y la secuencia. De la misma manera se hara
con los volantes de las tarjetas de crédito / débito, en las dependencias que
posean terminales.

Parrafo IV. De esta misma forma, va organizando el efectivo recaudado por
denominaciones [billetes y monedas), de menor a mayor.

Parrafo V. Al finalizar la jornada de trabaijo, redliza el cierre de caja en el sistema
automatizado, ejecutando las acciones siguientes:

1. Primero, aquellas dependencias que posean terminal de tarjetas credito /
débito, realiza el ciere (el (la) Supervisor (a) realizara el cierre en Ia
plataforma de cobro con tarjeta, el cual debe realizarse diariamente de
manera obligatoria a las 4:00 pm), antes del ciemre de caja.

2. Segundo, intfroduce al sistema el efectivo, detallando las denominaciones de
los billetes ¥y monedas [en el caso de que lo hubiera) en la casilla que
corresponda. Al desglosar los billetes en el cierre de caja se debe incluir todo
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el efectivo que haya en la caja, sin excluir ningdn monto. De esta manera
cuando se genera el cierre se podrd evidenciar si hubo faltante o sobrante vy
aplicar los procedimientos establecidos para tales fines.

3. Tercero, infroduce en la casilla correspondiente, el monto que arrojé el cierre
por cobro de tarjetas de crédito / débito y el nUmero del lote de Ia terminal.
Deben incluir el valor completo arrojado en el cierre (sin alteracién).

3.1 Las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) con acceso a la plataforma
Ecommerce - POS Virtual para cobro con tarjetas de crédito / debito,
realizardn en el cierre adicionalmente lo siguiente:

3.1.1 En el cierre de caja para los Servicios de Registro Civil, se coloca
el dinero en efectivo desglosado por billetes Y monedas, mientras
que el monto cobrado con tarjeta de crédito / débito se registra
una sola cantidad con el total cobrado en el detalle del efectivo
en la primera denominacién de $1.00.

3.1.2 En el cierre de caja para los Servicios de Cedulacién, se coloca el
dinero en efectivo desglosado por billetes y monedas, mientras
que el monto cobrado con tarjeta de crédito / débito se registra
una sola cantidad con el total cobrado, donde consigna la
palabra "Tarjeta”.

3.1.3 Enlos casos donde exista mdas de ung caja que cobre con tarjetas
en conjunto, los cierres de caja deben ser realizados sumando el
total de los vauchers (NQ DE LOS RECIBOS) generados por el cobro
de los servicios de caja, es decir:

» En el cierre de la Caja de Registro Civil se colocard la suma
de todos los vauchers de los cobros generados en esa caja.

* En el cierre de la Caja de Cedulacion se colocard la suma
de todos los vauchers de los cobros generados en esa caja.

Ambos totales deben coincidir con el monto del cierre del
lote realizado en el POS fisico o en la Plataforma
Ecommerce - POS Virtual.

3.1.4 Se imprime el cierre de tarieta que emite POS fisico o en Ig
Plataforma Ecommerce - POS Virtual y se anexa al cierre de caja.

« Tomar en cuenta que si se utiliza la misma plataforma parg
dos (2) o mds dependencias o servicios (Registro Civil
y Cedulacion), deberdn tirarle copias a ese cierre de tarjeta
y sombrear las fransacciones correspondientes a cada una,
con el objefivo de que cada cierre de caja tenga su
desglose y anexo el ciere POS fisico o en la Plataforma
Ecommerce - POS Virtual.
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4 Cuarto, en el caso de que los hubiera, infroduce en la casila
correspondiente, el monto total y el {los) nomero (s) correspondientes a |os
cheques recibidos (los cheques deben ser certificados o de administracion).

Parrafo VI. Imprime el cierre de caja. En el cierre de caja, si el fotal de efectivo no
coincide con el total de los servicios ofrecidos reflejados en el cierre, es decir, se ha
generado un faltante o sobrante, se orocede de la manera siguiente:

1. El (la) Cajero (a) junto con el (la) Supervisor (a), andlizan cada una de las
transacciones realizadas, revisando cada recibo de ingreso y comparandolo
con el cierre de caja, en la parte de los servicios.

2 . Si la diferencia (sobrante o faltante) se debid al digitar por error un servicio
por ofro, se deberd explicar en la parte de observaciones © en un oficio
adicional, el error cometido.

Cuando constaniemente se verifica que existen diferencias (sobrante o
faltante), la Direccién Financiera solicitard a Auditoria Interna la realizacion
de un trabajo de auditoria, tomando como base las evidencias levantadas.

3. Si existe un faltante el (la) Cajero (a) debe reponer el efectivo faltante. Ya
que pudo haber una incorrecta digitacién o escritura de algin servicio
solicitado, por registrar en el sistema © manualmente el cobro de algun
servicio y no haber recibido el pago del mismo, por haber emitido el recibo
de ingreso y no haber recibido el pago.

4 Si existe un sobrante debe depositarse. Ya que pudo haber una incorrecta
digitacion o escritura de algin servicio solicitado, por haber recibido un pago
v no haber expedido el recibo de ingreso, entre otros mofivos.

Parmrafo VII. Firma el cierre de caja, anexando los recibos de ingresos emitidos, tanto
vdlidos como nulos, los volantes de tarjetas de crédito / débito y cheqgues de
administracién, en el caso de gue los hubiera.

Parrafo VIII. Entrega el cierre de caija y sus recibos a (l) (a) Supervisor (al).
Arficulo 35.- Controles internos aplicados por el (la) Cajero (q):

1. Todos los recibos de ingresos emitidos deben tener un beneficiario, no se
debe imprimir un recibo de ingreso que no posed nombre del beneficiario.

5 E| efectivo recibido debe ser debidamente verificado a los fines de evitar la
entrada de billetes falsos, en caso de tener dudas al respecto debe utilizar €l
dispositivo detector de billetes falsos asignado a la dependencia para tales
fines.

3. Solo se debe reimprimir un recibo de ingreso una sola vez.

4. El (la) Cajero (a) no debe anular recibos de ingresos, ya que es una
responsabilidad del Supervisor [a].
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5. Cuando se anula un recibo de ingreso, los res juegos impresos (original v dos
copias] {en el caso que sean juegos de tres), deben ser entregados al
Supervisor (a).

6. El(la) Cajero (a) debe inicialar cada recibo de ingreso emitido.

7. El (los) cierre (s) de caja del sistema automatizado y de las terminales de las
tarjetas de crédito / débito, deben realizarse diariamente. En el caso de que,
por causas de fuerza mayor, los mismos no puedan realizarse al final del dia
de operaciones, deben hacerse al dia siguiente, antes del inicio de las
operaciones del nuevo dia.,

8. El (los) cierre (s) de caja debe (n) realizarse por Cajero (a).
9. El (los) cierre (s) de caja debe (n) estar firmado (s) por el (la) Cajero (a).

10.Antes de hacer el cierre de caja, el (la) Cajero (a) debe convocar d
Supervisor (a), para que redlice Ia verificacion correspondiente.

11.El (la) Cajero (a) solo debe entregar el efectivo recaudado al Supervisor, en
el momento del cierre de las operaciones del dia o en el caso de gue se
hiciera un cierre de caja durante el transcurso del dia, solicitando su firma en
el cierre a los fines de constancia de entrega del efectivo. En ninguna
circunstancia enfregard partidas que le solicite el Supervisor, de ocurrir
deberd reportar esta situacién de inmediato a Ig Direccion Financiera, quien
solicitard a Auditoria Interna para una investigacian.,

Articulo 36.- Procedimiento a seguir por el (la) Supervisor (a):

Pdrrafo 1. Recibe de (I) (la) Cajero (a] el cierre de caja, el efectivo, los recibos de
ingresos, el cierre de la terminal POS fisica o virtual y los volantes de las tarjetas de
crédito / débito, en el caso de que los hubiera,

Parmrafo II. Verifica la suma de los ingresos, el efectivo, los recibos de ingresos, el
cierre de la terminal POS fisica o virtual y los volantes de las tarjetas de crédito /
debito, en el caso de que los hubiera, con el propésito de comprobar que las
cantidades estan correctas.

Parrafo Il Cualquier novedad que ocurra en los cierres de cajeros debe ser
reporfada de inmediato por correo interno (Qutlook) a la Direccién Financiera q
través del Contador que maneja la oficina, a los fines de cualquier indicacién O
instruccién que se requieraq.

Parrafo IV. Firma el cierre de caja.

Parrafo V. Procede a clasificar el efectivo, cierre y volantes de tarjetas de crédito /
débito y los cheques de administracion, en el caso de que lo hubiere, para cuadrar
el detalle del depdsito y hacer el manuscrito del mismo,
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Parrafo V1. Luego de realizado el depésito, infroduce el nUmero y el monto del
mismo, en el sistema automatizado de caja, en una opcién que se habilitard para
tales fines.

Parrafo VII. Preparar mensualmente una comunicaciéon en la cual remiten a la
Direccién Financiera, la documentacion fisica a través de la Direccion Voio
Dominicanc en el Exterior, conteniendo los cierres de caja, recibos de ingreso,
cierres de la terminal de las tarjetas de crédito / debito y sus volantes, en el caso
de que los hubiera, copia del formularic de deposito.

Articulo 37.- Controles internos aplicados por el (la) Supervisor (a):

Parrafo |. Asegurarse que el (la) Cajero (a) cumpla con los controles internos
aplicados.

Parrafo Il. El monto comrespondiente a cada cierre debe depositarse, es decir, todo
el efectivo recaudado debe depositarse integramente. Los depdsitos no deben
fraccionarse.

Parrafo lll. No debe usarse el efectivo recaudado, independientemente de la
necesidad presentada.

Parrafo IV. Los depésitos deben realizarse diariamente y/o el siguiente dia
laborable.

Parrafo V. El efectivo recaudado diariamente, debe guardarse en la caja fuerte.

Parrafo VI. Solo el (la) Supervisor (a) podrd anular recibos de ingresos. En adicién,
debe firmar el recibo de ingreso anulado.

1. Siun ciudadano solicita la devolucién del efectivo, por las razones que fuere
y no se ha readlizado el cierre de cagja, se procederd a anular el recibo de
ingreso vy devolver el efectivo.

2. Enelcaso de que se haya generado el cierre de caja y como ya no se puede
anular el recibo de ingreso, el (la) Supervisor (a) solicitara mediante
comunicacién a la Direccién Financiera, la devolucidn del efectivo al
ciudadano (a). indicando los documentos siguientes:

D¢ %

2.1 Comunicacion solicitud de devolucion, firmada por el (la) EncargudQQ

(a). Debe incluirse en el texto el valor y nimero del servicio a pagar;

2.2 Solicitud de devolucién de parte del ciudadano [a), llenado el
formulario de Devolucion fondos por servicios no realizados, a
confinuacion:

¥

y =8
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Servicios pagados en dolares.
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Servicios pagados en euros.
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2.3 Copia del recibo de ingreso.

3. No se debe anular un recibo de ingreso para guardar el efectivo en |lg
dependencia a espera que el ciudadano pase a retirarlo,

Parrafo VII. Los cierres de caja deben ser supervisados y posteriormente. firmados y
sellados por el (la) Supervisor (al).

Parrafo VIII. Si existen dos (2) o mds cajas, puede hacerse un solo deposito por la
totalidad.

Parrafo 1X. Las funciones de Supervisor (a) y Cajero (a) son incompatibles, por lo
tanto, no deben ser realizadas por la misma persona. En ese sentido, el (lg)
Supervisor (a) debe asegurarse de seleccionar el personal idéneo y que tenga Ia
capacitacion necesaria para llevar a cabo las responsabilidades de Cajero (a) y
Supervisor (a), en ausencia de los fitulares.

Parrafo X. Cada Supervisor (a) debe guardar un archivo de Ia documentacion que
remite a la Direccién Financierq, la cual serd pedida por los Auditores Internos al
momento de hacer las auditorias.

Articulo 38.- Cada supervisor (a) debe velar por que se cumplan las disposiciones
senaladas a continuacion:

Parrafo I. Los depésitos deben redlizarse en cuentas autorizadas por la Junta Central
Electoral.

Parrafo Il. Los ingresos obtenidos por los servicios ofrecidos pueden depositarse
semanalmente, si el monto no es mayor a US$1,000.00 (mil ddlares) o €$1,000.00 {mil
euros). En caso de recaudarse esta cantidad antes de que finalice la semana,
debe llevarse tan pronto se complete al banco a depositarla. En la caja fuerte
nunca debe haber mas de esa cantidad.,

Parrafo IlI. Las transferencias hacia la cuenta de la Junta Central Electoral en la
Republica Dominicana, deben hacerlas al cierre de cada mes.

Parrafo IV. La cuenta destinada para depositar las recaudaciones y hacer |as
fransferencias a la Republica Dominicana, debe conciliarse mensualmente.,

Parrafo V. De los ingresos por recaudaciones pueden descontarse los cargos
bancarios generados por las operaciones realizadas, en el caso de que los hubiera,
los cuales quedaran como constancia en las conciliaciones bancarias.

Parrafo VI. Deben preparar el reporte por servicios y transferencias al cierre de cada
mes, segun se muestra a continuacién:
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Parmrafo VIl. Cuando se realicen las transferencias hacia la cuenta de la Junta
Central Electoral, también deben remitirse a la Institucion los documentos de las
recaudaciones (cieres de caja, recibos de ingresos, cualquier otro documento
necesario), comrespondiente a ese periodo.

Articulo 39.- Instrucciones para el cuadre o cierre de caja.

Pamrafo |. Se establece que los ciemes de caja deben realizarse diariamente,
cuando termina el proceso de cobro al publico, segun la dependencia. Si existe la
necesidad, se pueden realizar varios cierres al dia.

Parrafo Il. Para agilizar los frabajos de esta drea y hacer mas eficiente el cuadre
para el cierre de caija, el (la) Supervisor (a) junto con el (la) Cajero (a), deben tener
organizados todos los documentos, y asi, facilitar los trabagjos, para suministrar a
tiempo las informaciones a la Direccién Financiera.

Normativas para el manejo y control de los diferentes tipos de recursos asignados
para la organizacién de las elecciones a celebrarse en el afio 2024 y previo a la
misma.

Articulo 40.- Objetivos generales:

1. Crear criterios de administracién uniformes en la ejecucidn de los
desembolsos que redlizan las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) y otras
dependencias, para cubrir los recursos comespondientes al proceso
electoral, detallados a continuacion:

1.1 Pago a Instructores por impartir los talleres a los (as) ciudadanos (as) que
serdn seleccionados como Funcionarios de Colegios Electorales.
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1.2 Presupuesto para la supervision y readecuacion de los Colegios
Electorales, asi como para cubrir los gastos administrativos inherentes en
que incurren antes, durante y posterior a las elecciones.

1.3 Pago al personal seleccionado para trabajar como Facilitadores,
Escaneadores, Encargados de los Centros y cualquier otra figura que
surja, cuyo desembolso o pago directo tenga que ser realizado a
personas.

1.4 Pago al personal que laborard como Funcionarios de los Colegios
Electorales.

2. Establecer el proceso que llevaran a cabo las Oficinas de Servicios en el
Exterior (OSE) y ofras dependencias, el desembolso de los recursos
econoémicos asignados.

3. Hacer factible la aplicacién de las normas, procedimientos y controles
establecidos en la Junta Central Electoral y los organismos de control y
supervision del Estado Dominicano.

Articulo 41.- Alcance. El cumplimiento de esta normativa es responsabilidad de los
(as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE). entre otros
funcionarios y empleados que se le asignen recursos correspondientes al proceso
electoral.

Parrafo 1. La ejecucién (pago) de los recursos econdmicos asignados se hardan
mediante el sistema "Administracién de Recursos, médulo Fondos Consumibles",
con excepcion de aquellos desembolsos que la normativa establezea que serdn
realizados a fravés de otra plataforma informatica.

Parrafo Il. En vista del caracter especializado de esta normativa, es decir, sdlo serd
aplicada a los aspectos y grupos de actividades establecidos en |la misma, las
medidas procedimentales, de control interno y el régimen disciplinario y
sancionatorio se complementard conforme lo establecen los Articulos desde el 11
hasta el 25 de este Reglamento.

Instrucciones para el pago a instructores por los cursillos impartidos para
capacitar al personal que laboraré en las elecciones del afio 2024

Articulo 42.- Objetivos especificos:

I. Crear y disefiar un sistema homogéneo que sirva como un instrumento de
control interno y una guia para el pago a los Instructores (as) por los Talleres
de Capacitacion y tfoda actividad vinculada a este proceso.

2. Regular el pago que se redliza a los Instructores (as) y el personal que
participa en la capacitacion de los potenciales Funcionarios de los Colegios
Electorales y el que trabajard como apoyo a las distintas actividades gue
organiza la Junta Central Electoral de cara a la celebracién de las
elecciones.
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Articulo 43.- Alcance. Las instrucciones a continuacion seran aplicadas por los (as)
Encargados (as) de las Oficina de servicios en el Exterior, en el pago que se les
realizard a los Instructores que impartiran los Talleres de Capacitacién. La
supervision de dichos talleres estarG a cargo de la instancia que establezca la
Direccién Nacional de Elecciones.

Arficulo 44.- Aspectos generales. La Direccién Nacional de Elecciones sometera el
Presupuesto de Educacion Electoral, para ser aprobado por el Presidente de la
Junta Central Electoral. Luego de aprobado, lo enviard a la Direccién Financiera
via la Direccién General Administrativa, con la informacion de la asignacion de los
fondos o recursos a los (as) Encargados (as) de las Oficina de Servicios en el Exterior
u otros empleados para el pago a los Instructores, especificando la cantidad de
talleres que se impartiran, el valor a pagar y la etapa de capacitacion que
corresponda.

Parrafo |. Ademds de regular el pago de los falleres de capacitacién para los
Funcionarios de los Colegios Electorales, esta normativa abarcara [os impartidos a
los Facilitadores de los recintos electorales y cualquier otro planificado / framitado
/ organizado por la Direccién Nacional de Elecciones.

Parrafo 1l. Los talleres que se ejecuten en el exterior, los recursos econdomicos para
el pago serdn transferidos a las cuentas autorizadas para ser liquidados por los (as)
Encargados (as) de las OSE.

Arficulo 45.- Paso previo a la ejecucién del pago. Las dependencias que se
encargan de organizar los talleres, Juntas Electorales y Oficinas de Servicios en el
Exterior (OSE), tomaran en consideracion las instrucciones contenidas en el
“Procedimiento de Capacitacion" elaborado por Ia Direccion Nacional de
Elecciones para el sistema Gestion Personal Electoral (GPE). En esta plataforma se
deberd habilitar el nimero de cuenta bancaria del Instructor.

Articulo 46.- Procedimiento a seguir por los (as) Encargados (as) de las OSE, después
de transferido el presupuesto para el pago de los talleres:

Parrafo 1. Después del registro de las notas de los participantes, se procedera a
imprimir el “Reporte Asistencia Cursillo Capacitacién Electoral”, el cual se wlilizard
oara realizar el pago del taller a {l) (la) Instructor (a].

Pamafo Il. Con el “Reporte Asistencia Cursillo Capacitacién Electoral”, firmado vy
sellado, tanto por el (la) Encargado (a) vy el Instructor, se procederd a efectuar el
pago que corresponda al Instructor (a), mediante el “Comprobante de
Desembolso (CD-1)", emitido a través del sistema Administracién de Recursos,
médulo Fondos Consumibles, al desembolso se anexard la constancia "Reporte
Asistencia Cursillo Capacitacion Electoral.

Parrafo lIl. Si el (los) pago (s) se efectian a personas que no son empleados (as) de
la Institucién, a la (s) misma (s) deberd exigirse fotocopia de la Cédula de ldentidad
y Electoral.

Parrafo IV. Si al Encargado (a) de la dependencia no le han transferido los recursos
para el pago de los talleres de capacitacién, recibird del Instructor el formulario
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"Reporte Asistencia Cursillo Capacitacién Electoral”, debidamente lleno, el cual
firmara, sellard v guardard para el momento en que se le transfieran los recursos.

Parrafo V. En este caso, se entregard una copia del "Reporte Asistencia Cursillo
Capacitacion Electoral” al Instructor (). en la que se especificard “PENDIENTE DE
PAGO", y la misma servird de constancia de que el curso se impartié, pero el pago
no se efectud. La copia del reporte debe ser enfregada por el Instructor (a) al
momento de recibir el pago.

Parrafo VI. La liquidacién de los fondos asignados para el pago de los talleres de
capacitacion debe tener los documentos siguientes:

1. Comunicacién remitida por la dependencia a la Direccidn Financiera via la
Direccion Voto del Dominicano en el Exterior y via Auditoria Interna.

2. Relacién de Comprobantes de Desembolsos, emitida a través del sistema
automatizado.

3. Comprobante de Desembolso (CD-1), junto con el "Reporte de Asistencia
Cursillo Capacitacion Electoral” v la Cédula de Identidad vy Electoral, en el
Cccso de que sea necesaria,

Articulo 47.- Medidas de control interno aplicadas:
Parrafo I. Cumplir con los PQs0s © procesos establecidos en este procedimiento.

Parrafo II. A los Comprobantes de Desembolsos (CD-1), se debe anexar el “Reporte
de Asistencia Cursillo Capacitacién Electoral” y en el caso que corresponda, la
Cedula de Identidad y Electoral.

Parrafo Ill. No se debe anexar al Comprobante de Desembolso del mes, un Reporte
de Asistencia Cursillo Capacitacién Electoral que ya se haya utilizado en otro mes
U en ofro Comprobante,

Parrafo IV. Auditoria Interna realizard las revisiones y verificaciones correspondientes
para confirmar el cumplimiento a los procesos especificados en este
procedimiento y a los lineamientos de control interno establecidos.

Instrucciones para el manejo y liquidacién de los recursos economicos asignados
para los gastos administrativos, supervisién y adecuacién de recintos electorales,
en las elecciones del afio 2024

Articulo 48.- Aspectos generales. La Direccién del Voto del Dominicano en el
Exterior, remitird a la Presidencia de la Junta Central Electoral el presupuesto que
ejecutaran las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE). Los presupuestos para Ia
supervision y adecuacién de los recintos se aplicaran en el exterior a los recintos
que asi lo requieran. En la estimacién se especificaran las partidas y montos a
consumir en los mismos.
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Pamafo 1. Luego de aprobado, se remitird a las dependencias del darea
administrativa financiera encargadas del tramite, revision y ejecucion de los
mMismos.

Parrafo Il. Cada Encargado (a) de las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) y
cualquier ofro funcionario © empleado a los que se les asignen recursos
econémicos por estos conceptos, seran responsables del cumplimiento de los
orocedimientos contemplados en este Instructivo y que el Informe de Rendicion de
Cuentas esté preparado en el tiempo establecido.

Arficulo 49 - Los recursos econémicos se usaran en:

1. Vidtico (no incluye al personal de la Sede Central). En el caso de las Oficinas
de Servicios en el Exterior [(OSE), si es necesario usar estos conceptos, los
mismos serdn determinados por la Direccién del Voto del Dominicano en el
Exterior conforme a cada pais en la que se encuentre la oficina.

2. Refrigerio (comida y cena). En el caso de las Oficinas de Servicios en el
Exterior [OSE), si es necesario usar estos conceptos, los mismos seran
determinados por la Direccién del Voto del Dominicano en el Exterior
conforme a cada pais en la gque se encuentre |a oficina.

. Transporte (traslados y acarreos).

Peagje.

Combustible para los vehiculos alguilados o rentados.

Alquiler de medios de transporte.

Jornales personales contratado por ajuste.

Material gastable (de oficina, impieza, etc.).

9. Alquileres de carpas, mesas, sillas, locales, equipos, entre otros.

10. Gastos de publicidad y propaganda.

11.Compra de materiales de reparacion (eléctricos, ferreteros, plomerias,
albafdilerias, etc.).

12.Pago de mano de obra por servicios de reparaciones y mantenimiento
menores. Cualquier gasto administrativo inherente a las actividades
contempladas

©NO O AW

Arficulo 50.- No podran utilizarse en:

Sueldo vy sobresueldo

Dietas.

Gastos de Representacion.

Honorarios.

Gratificaciones y bonificaciones.
Compensacion de sueldos.

Servicios Basicos.

Compra de equipo, mobiliarios de oficina, maquinaria, herramientas
mayores y otros equipos.

9. Deudas acumuladas (cuentas por pagar).
10. Asunfos personales.

00~ AWk~
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Articulo 51.- Ejecucién de los recursos. Para la ejecucion de los recursos se utilizara
el “Comprobante de Desembolso" (CD-1). emitido a través del sistema
sAdministracion  de Recursos, moédulo  Fondos Consumibles”, llenundoﬁ"
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inmediatamente se ejecute el gasto, es decir, el mismo dia, de acuerdo con los
criterios siguientes:

Parrafo I. Los pagos de viatico y refrigerio a los empleados. En el caso de que los
PAgos se realicen a personas que no sean empleados de la Institucién, a los
Comprobantes de Desembolso (CD-1), se les anexard fotocopia de la Cédula de
Identidad y Electoral de Ig persona que finalmente recibe el efectivo.

Parrafo Il. Los pagos efectuados por las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE),
correspondientes a jornales y mano de obra al personal contratado se les anexard
fotocopia de la Cédula de Identidad y Electoral de la persona que brinde el
servicio. Las oficinas que posean cuentas bancarias que les permita girar cheques
o transferencias, deberian hacer los pagos a través de estos medios, directamente
a través del banco.

Parrafo Ill. Los desembolsos que ejecuten las Oficinas de Servicios en el Exterior
(OSE), por compra de combustible, material gastable y feretero, entre ofras
compras; en adicion, los pagos por alquiler de carpas, mesas, sillas, locales,
equipos, entre ofros, publicidad y propaganda (carteles, pancartas, entre otros), al
momento de introducirse en el sistema automatizado el nombre del proveedor se
utilizard un cédigo o numero de identificacién de las empresas en los paises en los
cuales funcionen. En adicidén, las oficinas que posean cuentas bancarias que
pueden girar cheques o transferencias, deberian hacer los pagos a través estos
medios, directamente a través del banco.

Pdrrafo IV. Los pagos de los desembolsos ejecutados antes de que el (1)
Encargado (a) de las Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), reciba los fondos
destinados para estos gastos, deben ser tramitados por el procedimiento normal
establecido (reembolsos).

Parrafo V. En ningln caso, los justificantes deben tener fecha anterior a Ia recepcion
de los fondos asignados.

Arficulo 52.- Del informe de rendicién de cuenta. A los 15 (quince) dias después de
terminadas las elecciones o antes de esta fecha, cada Encargado (a) de las
Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), debera preparar el Informe de Rendicién
de Cuentas (Liquidacién de Fondos), el cual contendrd lo siguiente:

1. Comunicacién remitiendo toda la documentacion.

2. La "Relacién de Comprobantes” emitidas media nte el sistema automatizado
"Administracion de Recursos, médulo Fondos Consumibles”.

3. Los Comprobantes de Desembolsos (CD-1). cada uno junto con los soportes
~ justificantes correspondientes.
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Instrucciones para realizar el pago de vidtico a los Facilitadores, Soportes
Técnicos, Escaneadores y cualquier otro desembolso de este tipo (a personas),
que laboraran en las elecciones del ano 2024

Articulo 53.- Objetive. Servir como instrumento para regular €l manejo y conirol de
los recursos econdémicos asignados para el pago de vidatico a los Facilitadores,
Soportes Técnicos, Escaneadores y cualquier otfra figura que surja cuyo desembolso
o pago directo tenga que ser redlizado a personas, que laboren durante la
realizacion de las elecciones a celebrarse en el afo 2024.

Articulo 54.- Aspectos generales. Los [as) Encargados (as) de las Oficinas de
Servicios en el Exterior (OSE), recibirdn a través de transferencias bancarias el monto
correspondiente al pago de vidtico.

Pdrrafo I. El pago de vidtico se realizard de acuerdo con la tarifa aprobada por la
Junta Central Electoral.

Parrafo Il. La cantidad de Facilitadores, Soportes Técnicos, Escaneadores y
cualquier otra figura que surja cuyo desembolso o pago directo tenga que ser
realizado a personas, que laboraran por municipio o territorio en el exterior sera
determinada por la Direccién Nacional de Elecciones, Direccién de Informdética,
Direccién Voto del Dominicano en el Exterior, entre otras dependencias de la Junta
Central Electoral.

Articulo 55.- Procedimiento de pago:

Pdamrafo |. Se convocard a los Facilitadores, Encargados Centros, Escaneadores y
ofros empleados o personas, a los cuales se les hard entrega de los utensilios
necesarios para realizar el trabajo que efectuaran el dia de las elecciones.

Parrafo Il. La entrega del efectivo se hard en dos partidas, la primera al hacerle
entrega de los materiales y utensilios necesarios para realizar su trabajo. La segunda
partida (final), se hard efectivo el dia después de las elecciones cuando se
presente a devolver los equipos, materiales y cualquier reporte o informe gue deba
entregar.

Parrafo lll. En caso de que se considere adecuado, el (la) Encargado (a) de la
Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) podra realizar el pago completo al inicio /
final de la actividad, bajo su responsabilidad.

Parrafo IV.- Para la entrega del efectivo se utilizara el recibo “"Comprobante de
Desembolso (CD-1), emitido a través del sistema utilizado para tales fines,
especificando en el mismo: beneficiario, monto pagado, concepto del pago,
ademds de las firmas como figura en su Cédula de Identidad y Electoral y el sello
de la dependencia de quien aprueba, entrega y recibe el pago, el mismo dia que
se redlice el desembolso (pago) de los recurscs.

Articulo 54.- Liquidacion del fondo. A los 15 (quince) dias después de terminadas
las elecciones o antes de esta fecha, cada Encargado (a) de las Oficinas de
Servicios en el Exterior (OSE), deberd tener preparado el Informe de Rendicion de
Cuentas (Liguidacidon de Fondos), el cual contendra lo siguiente:
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1. Comunicacién remitiendo toda la documentacién,
2. La "Relacion de Comprobantes” emitidas mediante el sistema automatizado.

3. Los Comprobantes de Desembolsos (CD-1), cada uno junto con los soportes
- justificantes que posean.

Instrucciones para realizar la entrega del efectivo para el pago a los Funcionarios
de los Colegios Electorales que laborardan en las elecciones del afio 2024 Y previo
a la misma

Articulo 57.- Objetivos especificos:

1. Crear y diseniar un sistema que sirva como un instrumento de control interno
y una guia para el rdmite del pago al personal que es designado como
Funcionarios de los Colegios Electorales, que laboraran en las elecciones a
celebrarse en el afo 2024, que abarcard cualquier ofra actividad que se
presente previo a las elecciones que requiera este tipo de pago.

2. Regular el pago que serd realizado a los Funcionarios de los Colegios
Electorales,

Articulo 58.- Alcance. Las instrucciones contenidas en el presente Procedimiento
seran aplicadas por los (as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el
Exterior (OSE), Direccién Nacional de Elecciones, Direccién del Voto del
Dominicano en el Exterior, Direccién General Administrativa, Direccién Financiera,
Auditoria Interna y ofras dependencias involucradas en el proceso.

Parrafo I. Ademds, estas instrucciones se aplicardn en las Primarias Simultaneas de
los Partidos Politicos (Miembros de Mesa de Votacién), en el caso de que sean
realizadas y los procesos electorales del afo 2024 (Funcionarios Colegios
Electorales),

Arficulo 59.- Aspectos generales. La Direccién Nacional de Elecciones remitira al
Presidente de la Junta Central Electoral, para fines de aprobacién, el presupuesto
que contendrad los montos a pagar o cada uno de los Funcionarios de los Colegios
Electforales, a saber, Presidente, Secretario, Primer Vocal, Segundo Vocal y Sustituto
del Secretario. Luego de aprobado el presupuesto, se remitird a las dependencias
comespondientes para su ejecucion.

Parrafo 1. Los recibos de pago especificados en este procedimiento seran
expedidos a fraves del sistema "GESTION PERSONAL ELECTORAL (GPE)" u ofro que
sea utilizado, por lo que, la Direccién de Informdatica hard los ajustes en el mismo.

Articulo 60.- Procedimiento a seguir encargado (a) OSE:

Parrafo I. El (a) Encargado (a) de la Oficina de Servicios en el Exterior (OS3E) recibird
los recursos para el pago a los Funcionarios de los Colegios Electorales a través de
transferencia bancaria. Se creard un fondo en el sistema Administracién de
Recursos, modulo Fondos Consumibles.,
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Parrafo Il. El (la) Encargado (a) de la OSE, generarda en el sistema utilizado para la
gestién del personal electoral, el formulario PFCE-CEE-001 (CONSTANCIA ENTREGA
DE EFECTIVO), en el que se hace constar la cantidad para el pago a los
Funcionarios, Facilitadores y ofro personal al cual le realizaran desembolsos de
efectivo en los Colegios Electorales.

Arficulo 61.- Continuacién procedimiento a seguir por los (as) Encargados (as) de
las OSE:

Pamafo |. Convocardn en la fecha establecida por la Ley, a los Presidentes de los
Colegios Electorales que le comesponden, para enfrega de lo siguiente:

1. Le harén entrega de un (1) sobre grapado que contiene el dinero en efectivo
para pagar a los Funcionarios de los Colegios Electorales y el Form. PFCE-DF-
003 (DESEMBOLSO FINAL), que deben firmar cada uno al recibir el dinero.
También, pueden optar por opciones como cheques, giros bancarios U ofro
medio que garantice el pago a los Funcionarios que frabajaran en los
Colegios Electorales, entregando el formulario descrito anteriormente.

2. La valija con el material electoral [como lo establece el articulo 10+ de la Ley
Electoral 20-23) (Form. No.3 Recibo de Materiales Electorales).

Pdrrafo Il. Cada Presidente de Colegio, al recibir el sobre cerrado correspondiente
a su Colegio Electoral comprobard la existencia del efectivo, de nuevo lo cierra y
firma el Form. PFCE-CEE-002 (CONSTANCIA ENTREGA DE EFECTIVO), en el cual se
indicard el contenido de dicho sobre. Esta constancia es la confirmacion de que
se le ha entregado el dinero para el pago a los demds Funcionarios del Colegio
Electoral.

Parrafo Ill. Retendrdn los originales y copias de los comprobantes, los cuales deben
coincidir con la cantidad de colegios que fiene a su cargo.

Articulo 62.- Procedimiento a seguir por los presidentes de los colegios electorales
el dia de las elecciones:

Pérrafo 1. El dia de las elecciones, luego de la instalacién del Colegio Electoral, en
el momento que considere apropiado, el Presidente del Colegio Electoral, realizard
el pago a los demds Funcionarios, poniendo a firmar como figura en su Cédula de
Identidad y Electoral, a cada uno en el Form. PFCE-DF-003 (DESEMBOLSO FINAL).
donde se especifica el monto a pagar; en adicién, debe colocarse el sello del
Colegio Electoral.

Parrafo Il. En el caso que no asistiera uno de los Funcionarios del Colegio Electoral,
se deberd proceder como menciona el Arficulo 237 de la Ley Electoral 20-23. En
ninguna circunstancia el Presidente o algunos de los Funcionarios, debe hacer el
trabajo del que no asistio, con el proposito de distribuirse el dinero comespondiente
al pago de ese Funcionario.

Pdrrafo lIl. Sino se presenta el Funcionario faltante y no fue posible seleccionarlo de
los ciudadanos que asistan el dia ¢ la votacién, el dinero debe ser devuelto, junto
con el Form. PFCE-DF-003 (DESEMBOLSO FINAL), el cual mostrarad que faltara la firma
del Funcionario del Colegio Electoral ausente.
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Parrafo IV. El comprobante Form. PFCE-DF-003 (DESEMBOLSO FINAL), sellado con el
sello del Colegio Electoral y frmado como figura en su Cédula de Identidad y
Electoral, por cada uno de los Funcionarios de los Colegios Electorales y el efectivo,
en el caso de que lo hubiera, debera ser incluido en el Formulario No.8 Entrega de
la Vdlija de Seguridad con los Materiales Electorales del Colegio [como lo
establece el arficulo 271 de la Ley lectoral 20-23).

Articulo 63.- Descripcién ofra forma de pago (opcional):

Parrafo I. En caso de que los (as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el
Exterior (OSE), que tengan suficiente personal, decidieran redlizar el pago
directamente a los Funcionarios de los Colegios Electorales, deben cumplir con los
requisitos siguientes;

1. Conformacién de equipo (s) de pago (s). Organizar equipos de pago de
dos (2) personas, que incluirdn a los Miembros de la OCLEE (Oficina de
Coordinacion Logistica Electoral en el Exterior), empleados y ofro personal de
la Institucion que brinde soporte. Tantos como sean necesarios.

2. Ruta (s) de pago (s). Los (as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en
el Exterior (OSE), en funciones de secretarios de las OCLEES y los Miembros de
OCLEES (Oficina de Coordinacion Logistica Electoral en el Exterior], dividiran
los recintos o lugares de votacion en rutas, que les permita realizar el pago o
distribucién del efectivo de manera dgil y expedita a los colegios electorales
que funcionen en los recintos.

Articulo é4.- El (la) Encargado (a) de la Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE) v
los Miembros de la OCLEE [Oficina de Coordinacién Logistica Electoral en el
Exterior], seran los responsables de comprobar a mds tardar el mismo dia de las
elecciones que cada Funcionario de Colegio Electoral haya recibido el pago de
la dieta correspondiente, en el caso que seq necesario, preparar informe de
descargo al respecto.

Arficulo 65.- Liquidacién de los recursos. El (la) Encargado (@) de la Oficinas de
Servicios en el Exterior (OSE), debe anexar el comprobante Form. PFCE-CEE-002
(CONSTANCIA ENTREGA DE EFECTIVO) al comprobante Form. PFCE-DF-003
(DESEMBOLSO FINAL). Con la copia del original del PFCE-CEE-001 (CONSTANCIA
ENTREGA DE EFECTIVO), en el caso que cormresponda.

Arliculo 46. Descripcién de los formularios utilizados.

1. PFCE-CEE-001 (CONSTANCIA ENTREGA DE EFECTIVO) segun muestra mds
abajo, para que los (as) Encargados (as) de las Oficinas de Servicios en el
Exterior (OSE), den apertura al sistema que les permitird emitir las constancias
que seran utilizadas para el pago de los Funcionarios de los Colegios
Electorales.
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Arficulo 67.- Publicacién. El presente Reglamento serd publicado en la forma que
establece la ley; en la pagina Web de la Junta Ceniral Electoral y serd
comunicado formalmente, para los fines correspondientes, a los partidos
politicos, agrupaciones y movimientos reconocidos, asi como también, remitido a
las Oficinas Coordinadoras de |a Logistica Electoral en el Exterior (OCLEE) v Ias
Oficinas de Servicios en el Exterior (OSE), en cumplimiento con las disposiciones de
la Ley Orgdnica de Régimen Electoral 20-23 y la Ley General de Libre Acceso ala
Informacion No. 200-04, de fecha 3 de marzo de 2004,

Dado en Santo Domingo, Distrito Nacional, Capital de la Republica Dominicana, al
primer (ler.) dia del mes de. del ano dos mil veintitrés (2023).

Samir Rafael Chami Isa
Miembro Titular Miembro T'TLIICIF

Sonne Bélire Ramirez
Secr o Genergl
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