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COMPROBANTE DE EGRESOS

I. GENERALIDADES

El comprobante de Egresos sea (cheque interno o CUC) es un
documento contable que acredita 1la compra y venta de un
producto, prestacidén de un servicio entre .dos partes de mutuo

acuerdo.

El concepto de comprobante de pago deja constancia de cualquier
transaccidén econdmica realizada, en la que una parte recibe un
beneficio econdmico a cambio de la adquisicidén de un bien o un
servicio. Ademés, de crear una obligacidédn a la parte deudora de
pagar una cantidad determinada al emisor del comprobante

financiero.

De acuerdo a lo establecido en las Normas técnicas de control
interno NTCI en Apéndice “Actividades de control aplicables a
los siséemas de Administracién”, toda operacidn que realicen
las entidades publicas deberd contar <con 1la informacidn
suficiente y apropiada que la respalde, cualquiera que sea su
naturaleza de manera que promueva la transparencia demostrando
que se ha cumplido con los requisitos legales, administrativo,

de registro y control de la entidad.

1.1 OBJETIVO

Formalizar a través de un documento, los pagos efectuados con
cheques internos o comprobantes uUnicos contables, a fin de
suministrar informacién necesaria, para el adecuado registro
contable vy disminuciones en los saldos Dbancarias, Ccomo
resultado del pago de ©obligaciones adquiridas y gastos
relacionados con el desarrollo de las actividades
institucionales.

1.2 DEFINICION DE COMPROBANTE DE PAGO

Es un documento impreso que sirve como soporte contable deflbs
egresos emitidos por la entidad, que tiene como fin evidenbiar
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los pagos efectuados. En este se describe los datos siguientes:
Beneficiario, fecha del egreso, Monto, concepto del pago, la
cuenta contable, descripcién de la cuenta contable, partidas
contables y las firmas de los responsables de:

® Responsable de Tesoreria - Elaborado
¢ Contador General - Revisado
e Responsable Financiero - Aprobado

e Firmas libradoras “A” y “B” (Esta denominacién se
utiliza para indicar que son firmas de diferentes
servidores publicos, los cuales no deben depender
directamente uno del otro, excepto en los casos que la
firma tipo “A” sea de la Méaxima autoridad, seguin 1lo
establecido en las Normas técnicas de control interno,
numeral 5.9 “Actividades de control aplicables a los
sistemas de Administracién’.

El nombre, firma y numero de cédula de identidad del
beneficiario del desembolso (cheque) vy 1la fecha en que se
entrega el cheque al beneficiario o su representante.

En este’ documento se observard, de forma estricta el orden
numérico y sucesivo del uso de los cheques segun la cuenta que
corresponda.

El Comprobante de Pago es un documento que acredita la
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacién de
servicios.

Al anularse un cheque, se debe archivar todo el juego del
comprobante de pago, indicando el motivo de Anulacién del mismo,
en el caso que el comprobante ya haya sido firmado por las
partes que intervienen.

Cuando los Egresos son emitidos via Comprobantes 1dnicos
contables, mediante el sistema en funcién del Ministerio de
Hacienda y crédito publico, en este documento se observaran los
mismos datos, sin embargo las firmas del comprobante Gnico
contable las firmas estardn definidas de la siguiente manera: .

Elaborado : Analista Contable 2 ‘n\

Revisado : Contador General s k\;//,
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Autorizado: Director Gral. Administrativo Financiero.

II. PROCEDIMIENTO DE EMISION DE EGRESOS

La elaboracién de la solicitud de pago sea mediante cheque
interno o tramite via Comprobante Unico Contable CUC, inicia
por la wunidad solicitante y la firma de autorizacién del
proceso por la Direccién General Administrativa financiera;
Entiéndase que la firma de autorizacién de la solicitud de pago,
por parte de la Direccidén Administrativa Financiera, es para la
revisién y tramite correspondiente de la solicitud de Pago.

"En los casos que el pago sea por compras de bienes, serd la
Unidad de Adquisiciones de la Institucién que inicie el proceso.

Para la elaboracién de una solicitud de pago, el compromiso
debe de estar contemplado en el Plan Operativo Anual P.O.A.

2.1 UNIDAD SOLICITANTE

La unidad solicitante debera 1llenar todos los campos del
Formato de Solicitud de Pago através del sistema interno
instituqional SIAF, de acuerdo a la estructura programatica que
presenta el Plan Operativo Anual soportando la solicitud en
cumplimiento a 1lo establecido en la Normas Institucionales,
Normas de Ejecucidén Presupuestaria y Normas Técnicas de Control
Interno. Este formato describe lo siguiente:

e El programa
e Sub-Programa
Proyecto
Actividad
Obra
Tarea
Beneficiario
Valor
e (Concepto
En caso de no contar con disponibilidad presupuestaria, debera
solicitar modificacién presupuestaria del POA a la Direccién de
Planificacién y Proyectos.

Todas las solicitudes de pago son remitidas a la Divisién de

Presupuesto, donde inicia el ciclo de revisién y clasifigaciéﬁ'

del gasto, segln corresponda. )6;;:

v
§ 0
.
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2.2 FUNCION DE LA DIVISION DE PRESUPUESTO

De acuerdo a las Normas Técnicas de Control Interno de la
Contraloria General de la Republica, los servidores publicos
designados para decidir la realizacién de un gasto y los que
conceden su autorizacién respectiva, verificaran el control
previo al compromiso, a lo cual corresponde lo siguiente:

e La transaccién corresponda al giro o actividad de la
Entidad y conforme el presupuesto, planes y programas;
POA.

e El procedimiento propuesto para su ejecucién sea el
apropiado.

e La Entidad estd facultada para 1llevarlo a cabo y no
existan impedimentos Legales sobre la misma.

e En el presupuesto existan las disponibilidades
correspondientes.

CONTROL PREVIO A LA OBLIGACION

Los servidores publicos designados para aceptar una obligacidn
como resultado de la recepcién de bienes, servicios u obras,
verificaran previamente a este, el reconocimiento y
autorizacidn.

La documentacién cumpla los requisitos legales.

e La autenticidad del Documento o factura y que no
contenga errores aritméticos, borrones, manchones y/0
alteraciones que pongan en duda la veracidad de lo
descrito.

e Ia cantidad y calidad de los bienes, servicios u obras
recibidos correspondan a las que se autorizaron y sean
los mismos que se describen en el documento y soportes
gue evidencia la obligacién.

e La transacciédn no varie significativamente con respecto
a la propiedad y conformidad con el presupuesto definido
al momento del control previo al compromiso. :
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La legalidad y wveracidad de 1las erogaciones, deben quedar
establecidas en cada documento, que soporte un desembolso con
cheque, a fin de facilitar su identificacién Yy revisidn
posterior.

2.3 DIVISION FINANCIERA

-

2.3.1 FUNCION DEL ANALISTA CONTABLE

El Analista Contable; sera responsable de verificar que el
comprobante de pago o comprobante Gnico contable esté
respaldado con toda la Documentacién Yy soportes
correspondientes segun corresponda el tipo de pago.

Si el tramite es via cheque interno, el Analista Contable
realizard la Contabilizacién en el sistema contable SIAF,
afectando la cuenta Bancaria Yy subcuenta que defina la Divisién
de presupuesto e imprimird validacién del pago, una vez firmada
la wvalidacién en el campo “Elaborado” sera remitido a la
Oficina de Tesoreria para elaboracidén de cheque(s) a su retorno
a la Oficina de Contabilidad, el Analista Contable wverificaréa
que los'datos plasmados en el comprobante y cheque elaborado
coincidan con la validacién del pago.

En caso que el tramite solicitado sea mediante Comprobante
Unico Contable C.U.C. corresponderad al Analista Contable
asignado, revisar y registrar el egreso en el Sistema integrado
gubernamental establecido.

DOCUMENTACION DE RESPALDO

Los documentos de respaldo constituyen la evidencia y el medio
de prueba de la veracidad, legalidad y autorizacién de 1las
transacciones, dicha documentacidn deberé contener la
informacién adecuada para identificar la naturaleza, finalidad
y resultados de cada operacién y para facilitar su andlisis.

Los asientos contables, sin excepcién alguna, se realizardn en
base a los documentos de soporte que los respalden y de
conformidad al Manual de Contabilidad Gubernamental.

Toda operacién, cualquiera sea su naturaleza, deberd contar con
la documentacién necesaria y suficiente que la respalde vy
demuestre. :
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2.3.2 FUNCION DEL COORDINADOR DE CONTABILIDAD

El Contador General revisa que cumpla con 1los requisitos
establecidos de control interno, Manual de Contabilidad
Gubernamental y demds procedimientos internos segun el tramite,
de estar conforme, firma el comprobante de pago en el campo
“Revisado” 'y remite al Responsable Financiero para su
aprobacidén y tramite correspondiente. -

Previo a la remisidén al Responsable financiero, lo debe cambiar
al estado “wverificado” en el sistema contable.

"Cuando los egresos solicitados sean mediante CUC correspondera
al Contador General, Aprobar en el sistema integrado
gubernamental de acuerdo al Rol y permisos otorgados una vez
realizada su revisién.

2.3.3 FUNCION DEL COORDINADOR DE TESORERIA

La Oficina de Tesoreria, recibe de contabilidad los documentos
que respaldan la solicitud de pago, los revisa que cuente con
los requisitos establecidos y verifica el saldo de la cuenta
que afecta el egreso, verificando que el consecutivo reflejado
en el sistema coincida con nuimero de cheque fisico de su
chequera, de estar correcto, imprime el comprobante de pago y
recibo, para proceder a elaborar el Cheque.

Una vez elaborado se procede a efectuar revisidén del cheque
elaborado, confirmando el monto, en nameros \% letras;
certificacidén del cheque, concluida su revisién, firma y sella
en el campo del comprobante de pago “Elaborado” entregandolo al
secretario@ de esta oficina para que anote y entregue mediante
libro de control al Analista Contable encargado de la Emisidn
de egresos de la oficina de Contabilidad.

Cuando los Egresos sean solicitados mediante Comprobantes
tnicos contables y una vez realizada la gestidén del contador
general corresponderd al Coordinador de Tesoreria, efectuar las
gestiones de priorizaciédn de cheques fiscales, retirarlos ante
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico asi como gestionar
la aplicacién de las transferencias bancarias a sus
beneficiarios. ;

] ;Af\‘r__:. B
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2.3.4 FUNCION DEL RESPONSABLE FINANCIERO

El Responsable Financiero, recibe el Comprobante de Pago con
toda la documentacidédn soporte, previamente verificados vy
revisados por contabilidad y tesoreria, debe cambiar al estado
“Aplicado” en el SIAF y firma en el campo de Aprobado el
Comprobante de Cheque una vez verificados, 1lo entrega al
Analista Contable encargado de emisién de egresos, quien anota
en el libro de control de cheques para remitirlo al Director
Administrativo Financiero, para su firma B.

Cuando los Egresos sean solicitados mediante Comprobantes
tnicos contables, una vez realizada la gestién del Coordinador
de Tesoreria, el Responsable Financiero se encargara de aprobar
las priorizaciones en el sistema integrado gubernamental.

2.4 FUNCION DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO FINANCIERO ‘

El Director Administrativo Financiero recibe y plasma su firma
“B” en el Cheque; conforme lo establecen las normas técnicas de
control interno.

-

Se prohibe explicitamente firmar cheques sin haber cumplido los
requisitos de control interno previo al desembolso, y cuya
documentacién no esté completa;

Entiéndase por autorizacidén del Cheque, hasta gque ha pasado el
proceso de verificacién, revisidédn y la Direccidn Administrativa
Financiera ha firmado (Firma “B”).

Todo este proceso se deberd realizar en un tiempo maximo de
tres dias hébiles, contados a partir de la firma de 1la
autorizacién del proceso de revisién por la Direccidn
Administrativa Financiera; este tiempo se cumplird, siempre vy
cuando la solicitud cuente con todos los soportes y requisitos
establecidos segtin la naturaleza del egreso, de lo contrario se
devolverd a 1la unidad solicitante para las correcciones
correspondientes.

Cuando 1los egresos sean solicitados mediante comprobantes
inicos contables, el Analista contable encargado entregara los

comprobantes impresos en conjunto con los soportes al Director.

General Administrativo Financiero para su firma correspondiente
en el campo de Autorizado, una vez firmados retornan ' a .la

£
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Oficina de Contabilidad quien se encarga de entregar los
soportes a la Oficina de Tesoreria para remisién formal a Caja
General a la espera que se presente el Beneficiario del cheque
fiscal.

2.5 FUNCIéN DE LA DIRECCION SUPERIOR

Todos los cheques son entregados por parte del director General
Administrativo Financiero a la Direccidén Superior, los cuales
son verificados previamente por la Secretaria General de la
institucidén, y posteriormente son remitidos a la Co-Direcciédn
.para Firma Libradora ™“A” plasmando su firma en el Cheque;
conforme lo establecen las normas técnicas de control interno.

Se prohibe explicitamente firmar cheques sin haber cumplido los
requisitos de control interno previo al desembolso, y cuya
documentacidén no esté completa.

2.6 REMISION A CAJA GENERAL

Los cheques son entregados por parte de la Direccidédn Superior a
la Oficina de Tesoreria quien wverifica que contenga ambas
firmas ,libradoras, asimismo la Oficina de Tesoreria elabora
formato de Recepcidédn de cheques mediante el cual realiza
remisién formal a Caja Central, sean cheques internos o CUC
quien procede a actualizar informe de caja de acuerdo a las
recepciones, y custodiar todos los valores hasta entrega a cada
beneficiario conforme procedimientos de control interno
establecidos.

Todos 1los Egresos cancelados a sus beneficiarios con 1los
soportes que evidencian el pago efectuado son entregados a la
Oficina de Contabilidad para verificacidén, registros contables
y resguardo correspondiente, de acuerdo a lo establecido en la
Ley Organica de la Contraloria General de la Republica.

ITI. TIPOS DE EGRESOS Y SOPORTES

Los desembolsos deberan estar soportados con la documentaciédn

adecuada y suficiente dependiendo de la naturaleza del mismo

los documentos soportes seran:

AN




PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE EGRESOS

3.1 COMPRAS AL CONTADO

Solicitud de pago firmada por la Unidad de
Adquisiciones, como unidad solicitante.

Memorando de solicitud de pago Dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

Aplicacién de Impuestos, si @Gorresponde/Cartas de
Exoneraciédn.

Solvencia fiscal, Certificado de Registro de
proveedores del estado, Andlisis de Ofertas.

Cumplimiento de la Ley 737 Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento.

Orden de Compra.

Disponibilidad Presupuestaria.

3.2 COMPRAS AL CREDITO

3.3 PAGO

Solicitud de pago firmada por la Unidad de
Adquisiciones, en el campo de Unidad solicitante.

Memorando de solicitud de pago Dirigido al Director
General Administrativo Financiero. :

Factura Original (Firmada por el Responsable de
Almacén), a nombre de INETER, que cumpla con los
requisitos legales vigentes.

Solvencia fiscal, Certificado de registro de
proveedores del estado, An&lisis de Ofertas.

Orden de Compra.
Nota de Entrada al Almacén. (NEA)

Aplicacién de Impuestos si corresponde/Cartas de
exoneracién.

Cumplimiento de la Ley 737 Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento, ademds del reglamento interno
de compras.

Otros documentos relacionados al tramite de pago.
Contar con Disponibilidad Presupuestaria.

POR SERVICIOS

Solicitud de pago firmada por la Divisién

Administrativa. Fﬁi;
(@)
—_— \\~«//

L PN
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¢ Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

® Solicitud de Servicio con las firmas correspondientes.

e Orden de Servicio con las firmas correspondientes.
(Segun corresponda, si son servicios de reparaciones de
comprobante de vehiculos, le corresponde firmar el
aprobado al responsable de transporte, caso contrario
aprueba el administrativo, pero en ambos caso autoriza
el director general administrativo financiero)

e Factura Original, a nombre del INETER, que cumpla con
los requisitos legales vigentes.

e Aplicacidén de Impuesto si corresponde/ Cartas de
exoneracién.

e Copia de Contrato entre las partes.
e Actas de recepcidédn del servicio, Garantias.

¢ Cumplimiento de la Ley 737 Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento y del reglamento interno de
compras.

¢° Otros documentos relacionados al pago.
e Contar con Disponibilidad Presupuestaria.
3.4 REEMBOLSOS DE CAJA CHICA
® Solicitud de pago firmada por el Director de cada &rea.

¢ Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

* Recibos y/o facturas que evidencien el gasto.

® Que los comprobantes de caja chica cumplan con el orden
numérico secuencial y con las firmas, correspondientes
al formato y conforme el manual de caja chica.

e Que los soportes que lo amparan, cumplan con los
requisitos legales establecidos en los tramites antes
descritos y apegados al manual de caja chica.

e Otros documentos relacionados al tramite de pago.
e Disponibilidad Presupuestaria.

3.5 PAGO DE VIATICOS f.80 % 4
e Solicitud de pago firmada por el Director de cada &area.

2o
e s 0
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Memorando de solicitud dirigido al Director General
Administrativo Financiero Si corresponden a reembolsos
de viaticos se debe adjuntar solicitudes \%
liquidaciones de viaticos ajustados a la tabla de
viaticos vigente segun Normativa, informe de la misidén
realizada, Reportes de asistencia emitidos por la
Divisién de Recursos Humanos. En caso de anticipos de
viaticos se adjuntaran Gnicamenté las solicitudes de
viaticos con el plan de actividades a realizar.

Autorizacidén del plan de trabajo por parte de la
Direccidén Superior en caso de los viaticos de Gabinete.

Otros documentos relacionados al tramite de pago.

Disponibilidad Presupuestaria.

SOPORTES DE PAGOS EFECTUADOS VIA COMPROBANTES UNICOS CONTABLES :

3.6 SALARIOS

Solicitud de pago firmada por el Director de Recursos
humanos.

Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

Tres Jjuegos de Planillas originales con las firmas
siguientes: Elaborado por Analista de Recursos
laborales, Revisado por el Responsable de Recursos
Humanos y verificado ©por el Analista Contable,
encargado de egresos via CUC.

Copias de Altas y Bajas de Néminas, en caso de nuevas
contrataciones se adjuntarad copia de la autorizacién de
la madxima autoridad, en caso de baja de la Planilla se
adjuntara copia de la carta de renuncia del servidor
publico.

Listados con numeros de cuentas del personal
beneficiario, impreso y digital debidamente firmado.

Actas de Embargos y o sanciones Aplicadas.
Detalle de deducciones de préstamos personales.

Detalle de Calculo de deducciones aplicadas

3.7 LIQUIDACIONES FINALES

Solicitud de pago firmada por el Director de Recursosf
humanos.




PROCEDIMIENTO PARA EMISION DE EGRESOS

Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

Formato de Liquidacién.

Solvencias originales (Recursos humanos, Centro de
Documentacidén, Control de Bienes y Finanzas).

Copia de Carta de Renuncia del Servidor Publico.

Detalle de deducciones de préstamos personales.

DE TURNOS Y HORAS EXTRAS

Solicitud de pago firmada por el Director de Recursos
humanos.

Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

Roll de turnos realizados.
Hoja de calculos de las horas a pagar.

Memorandum de justificacién de inasistencia o cambio de
TUrNO «

Memorando que ratifica verificacién de asistencia del
personal firmado por el Responsable de Recursos humanos,
que garantiza la verificacién de marcadas, para evitar
impresién de . control de asistencia en ahorro de
papeleria y tinta.

Base de Cdlculos de Impuesto sobre la renta.
Otros documentos relacionados al tramite de pago.

Disponibilidad Presupuestaria.

3.9 SUBSIDIO ALIMENTICIO

Solicitud de pago firmada por el Responsable de
Recursos humanos.

Memorando de solicitud de pago dirigido al Director
General Administrativo Financiero.

Tres juegos de planillas originales con las firmas
siguientes: Elaborado por Analista de Recursos
Laborales, Revisado por el Responsable de Recursos
Humanos y verificado por el Analista Contable encargado
de Egresos via CUC. £ 5

Detalle de deducciones aplicadas / Detalle de dias a
reintegrar si fuese el caso.
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e Tistados con nameros de cuentas del personal
beneficiario, impreso y digital debidamente firmado y
sellado por el Responsable de Recursos humanos.

e Comunicacién por parte de la Divisién de Recursos
humanos, que ha verificado las asistencias del personal
de acuerdo a marcadas, para evitar impresién de control
de asistencia en ahorro de papeleria y tinta.

3.10 SERVICIOS BASICOS

e Solicitud de pago firmada por el Responsable
Administrativo.

®* Memorando de solicitud de pago dirigido al Director

£ General Administrativo Financiero.
o Facturas originales que Ssustentan el gasto
institucional.

e Constancias de No Retencién.

® Detalle preparado por el Area Administrativa, por
medidor y consumo.

3.11 COMBUSTIBLE

e Solicitud de pago firmada por el Responsable
Administrativo.

®* Memorando de solicitud dirigido al Director General
Administrativo Financiero.

¢ Facturas de consumo de acuerdo a fechas de corte
establecidas en el Contrato.

e Constancias de No Retencién.

e Hojas de rutas por vehiculo.

¢ Facturas con pie de imprenta/ boucher emitido.

® Plan de actividades mensuales y/o extra plan autorizado.

® Reportes emitidos por el sistema de combustible.

Dado en la Ciudad de Managua, al 30 d%/septiembre de 2017

GV

CO-DIRECTOR DE VIGILANCIA DE

REA, PHD.
OMENOS NATURALES.
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