INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Bienes en Uso

Proponer las Altas y Bajas de los
Bienes de Uso

Verificacion de existencia y el estado de los
Bienes de Uso a traves del Inventario.

Planilla electrénica, registro en el Sistema
SAP

Verificar pagos a municipios y
servicios basicos

Verificacion y registro preliminar de las facturas
de pago de los servicios bdsicos y pago a
municipios de los 3 frentes de servicio.

Planilla electrénica, registro en el Sistema

SAP

Preparar informes para el Ministerio
de Hacienda y Contralorla

Elaboracién de notas, preparacion de los
documentos respanldartorios de las
observaciones sefialas.

Notas, planilla electrénica, evidencia
fisica y medio magnético

Controlar la actualizacion del
Revaltio y Depreciacion de los

Bienes D

Aplicacién del indice anual para el efecto

Planilla electronica, registra en el Sistema
SAP

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°; 93
MACROPROCESO: Administracién Financiera
PROCESO: Registro, Verificacion y Control de Bienes Patrimoniales
SUBPROCESO: Inventario y Revaluo de Bienes
PROCEDIMIENTO: Inventario y Revaluo de Bienes
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables Procediment>s | Cargo Responsable
e Inventario general de acuerdo a la LI R T K ; U 2 Jefe de Departamento de Patrimonio
anmﬂwwﬂw_wm_mﬁm:n_m de Blenes Programacion Anual de Inventario de Bienes MWW___m e leciurlioaragIgin ef el Sigtema Divisién De Control e Inventario \4
Patrimoniales. . Division de Revallio Y Depreciacion de Bienes \ b
\
Jefe de Departamento de Patrimanio
Titulacion de Bienes Gestion ante Organismos pertinentes Formularios o notas Divisién De Control e Inventario [
Division de Revallo Y Depreciacion de Bienes ¥
Verificacion de los formularios respectivos,
. elaboracién de una nota solicitando la Jefe de Departamento de Patrimonio
mmﬁﬂ ”ﬂwﬂ_,_wﬂw%w_mqom de Altas ¥ Bajas certificacién a la Direccidn de Contabilidad Decreto 20132/03 Division De Control e Inventario
Publica, para posterior actualizacion en nuestro Division de Revaltio Y Depreciacion de Bienes
Sistema,
10 |Registro, Verifeacion y Control de Jefe de Departamento

Division Control e Inventario
Divisién Patrimonio Vallemi
Division Patrimonio Villeta

Jefe de Departamento
Divisién Control e Inventario
Division Patrimonio Vallemi
Divisidn Patrimonio Villeta

Sub Gerente de Contabilidad

Jefe de Departamento

Divisidn Contral e Inventario
Divisién de Revallio y Depreciacion

mento de Patrimonio
to y Depreciacion

Jefe de Depart
Divisién de

Zw r% ﬁ%% Coevas

gzidenis

B4 &?_. ¢z Comento




Registro, Verifcacion y Control de

Observar el cumplimiento estricto

Aplicacion de las normas y procedimientos

10 ieniogon L del Decreto 20132/03 establecidos para el uso de los Bienes del Formularios o notas
Estado
Actualizar Inventario de Bienes Inventario general de los tres Frentes de Planilla electrani
Patrimoniales Servicio TSN
Control de Movimiento de Bienes Verificacion de salida y recepcion Formulario Planilla electrénica
20 |Actualizacién de Datos

Actualizacion de datos Sistema SAP

Codificacion, Descripcion, Ubicacion de datos
en Sistema SAP

Planilla electrénica, registro en el
Sistema SAP

Actualizar datos en formularios
establecidos por Decreto 20132/03

Carga de datos en los formularios

Formulario Planilla electrénica

Jefe de Departamento de Patrimonio

Division Control e Inventario

Division de Revallio y Depreciacion de Bienes
Divisidn Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

Divisién Control e Inventario

Division de Revaltio y Depreciacion de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

Divisién Control e Inventario

Divislén de Revallio y Depreciacién de Bienes
Division Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

e

Division Control e Inventario

Divisién de Revaltio y Depreciacién de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Division Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

,,_,
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Mision: Producimos Calidad, construyendo Valores Vision: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

co PORATIV DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: Administracién Financiera
PROCESO: Inventario, Revaliio y Depreciacién de Bienes Patrimoniales
SUBPROCESO: Patrimonio e Inventario de Bienes de Uso
PROCEDIMIENTO: Patrimonio e Inventario de Bienes de Uso
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables S Cargo Responsable
Plan Anual de Trabajo Divisién de Control e Inventario
Inventariar y Codificar los Bienes Inventario General de los tres Frentes de Decreto 20182/03, Cronograma de W"“M"M” WMMM%“__BQ mﬂwwmmn_mn_a: dgBlerse
Patrimoniales Servicio trabajo; registro en el Sistema SAP Division Patri Soaw Villeta
Crdificacion’y Hegistr do Bieries Pakimoniales Tecnico Administrativo, Oficial Administrativo,
Divisién de Control e Inventario,
! Divisién de Revaltio y Depraciacion de Bienes
Codificar e Identificar los Bienes en |Descripcion de Bienes Sistema de Codificacion |Decreto 20132/03, registro en el Sistema Divisién Patrimonio Vallemi,
Uso e |dentificacién de los Bienes Activos SAP Divisién Patrimonio Villeta

Tecnica Administrative

30 Control y Codificacion de . Oficial Administrativo,

Inventario

Divisién de Control e Inventario

Divisién de Revallo y Depreciacion de Bienes
Implementar formulario de Carga de datos de formularios de Decreto 20132/08,Normas Internas, Divisién Patrimonio Vallemi

Responsabilidad Individual Responsabilidad Individual registro en el Sistema SAP Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo,

Custodiar los Tltulos de Bienes Guarda y Custodia de los documentos

IPatimoniales ozm_:m_mm Decreto 20132/03, Normas Internas Jefe de Departamento de Patrimonio

mﬁﬁx eiter de Julle

Jefa Departamento MECIP
C

Responsable! ~._=._.u_ma ntacion MECIP
Miembro Comité de Control Interno (CCI)

g ﬁn T Ménder Cuevas
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40

Gestién de Subasta Plblica y
mantenimiento de bienes

Realizar las gestiones para las Subastas
Publicas de Bienes en desuso o materiales o
repuestos obsoletos ademas de Transferencias
de Bienes Incorporados o Adjudicados a
terceros

Inventario, Informe Técnico del Estado de

Bienes

Gestién con compafilas aseguradoras cuando
corresponda, coordinacion con los Peritos
Verificadores, control de vigencia de Pdlizas.

Analizar el informe técnico del
inventario

Copias de Pdlizas de Seguros,
Comunicacion telefénica con las
Compafiias Aseguradoras

Divisién de Control e Inventario
Divisién Patrimonio Vallemi
Divisién Patrimonio Villeta
Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

Control y Verificacién de la Salida y Recepcion
de Bienes a ser reparados

Formulario ( Centrol Salida de Bienes)

Division de Control e Inventario
Divisién Patrimonic Vallemi
Divisién Patrimonio Villeta
Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

Divisién de Control & Inventario
Division Patrimonio Vallemi
Divisién Patrimonio Villeta
Tecnico Administrativo

Oficial Administrative

Elaborado por:

Hugo Enrique Davalos Pereira

Jefe Departamento de Patrimonio

Fecha: 02/10/17

Revisado por:

Lic. Gladys de Tullo

Departamento MECIP

Ing. Shirley R. Lezcano C. Responsable MECIP - Comité de Control Interno

Fecha: 10/10/17

Aprobado por:

_zm.\LQM@rmgrc_m MENDEZ CUEVAS PRESIDENTE INC,
]

Fecha: mm:w:q

Responsabie Implémentacién MECIP
Miembro Comité de Control Interno (CCI)

A T Jope Luis Mendes Cveas




Mision: Producir Calidad, construyendo Valores

Visidn: Satisfacer la Demanda Nacicnal, con una Economla Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

co ORPOR STION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: Administracion Financiera
PROCESO: Inventario, Revaluo y Depreciacion de Bienes Patrimoniales
SUBPROCESO: Patrimonio e Inventario de Bienes de Uso
PROCEDIMIENTO: Patrimonio e Inventario de Bienes
No, Actividades Tareas Método Registros Aplicables i sslsbod Cargo Responsable

Coeficiente de Revaltio Anual emitido por el

Banco Central del Paraguay. Determinar

conjuntamente con el jefe de departamento de ) 2 ,

i T Resolucién de Sub Secretaria de ,

50 Revaluo y Depreciacién de Bienes|Revaluar y Depreciar los Bienes Patrimoniales Patrimonio las Politicas y Procedimientos de Estado de Tributacién - SET, reglstro Jefe de Dpto. de Patrimonio

Revaldio y Depreciacién a aplicar a los Bienes
del Activo Fijo, a fines de exponer en los
estados contables, Bienes Patrimoniales con
saldos depurados y actualizados

en el Sistema SAP

60

Verificacion de Cuadro de Revallio y
Depreciacion de Bienes.

Altas y Bajas de Bienes y Cuadro | Alta y Baja de los Bienes, Cuadro de Revaluo y

Cuadro de Revaliio y Depreciacion,
registro en el Sistema SAP

de Revallo Depreciacion, Inventario de Bienes de Uso

Verificacion del estado de conservacion de los
Bienes. Proponer a instancias Superiores la
Baja de aquellos Bienes en desuso, a través de
mecanismos y procedimientos legales
establecidos

Inventario de Blenes de Uso, registro
en el Sistema SAP

Division Revaluo y Depreciacién de Bienes

r

Jefe de Departamento

Técnico Administrative
Oficial Administrativo

Divisién Revallo y Depreciacién de Bienes,

Jefe de Departamento de Patrimonio
Divisién Revallo y Depreciacion de Bienes,
Técnico Administrativo

Oficial Administrativo

7

3 dys %S de u.:.\?
N2 ,_mqm Depajtamento MECIP
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ING. SHIRKE

iy

ROCIO LEZCANO C.
Responsable Implementacién MECIP
Miembro Comité de Control Interno (CCI)




Ny,
N

Depreciacion, Incorperacién de Bienes de Uso,
Inventaric de Bienes de Uso, elevara la \
Realizar Altas y Bajas de los Bienes, Cuadro de Jefatura del Departamento de Patrimonio todos [Fermularios Patrimoniales de

—

Jefe de Departamento de Patrimonio

Altas y Bajas de Bienes y Cuadro Divisién Revallio y Depreciacion de Bienes,

60 Revaluo y Depreciacion, Inventario de Bienes de los informes necesarios para su remision al acuerdo al decreto 20132/03, ) .
de Rovaluc Uso Ministerio de Hacienda, Contraloria General de |Registro en el Sistema SAP Mw.m_”,m__ww%ag__:_ﬁwn“.m:g \
la Republica conforme a las normas y ! NIk
procedimientos vigentes.
Elaborado por: Hugo Enrique Davalos Pereira Jefe Departamento de Patrimonio Fecha: 02/10/17
Revisado por: Lic. Gladys de Tullo Departamento MECIP Ing. Shirley R. Lezcano C.  Responsable MECIP - Comité de Control Interno Fecha: 25/10/17
Aprobado por: ING. ._Oxmm LUIS MENDEZ CUEVAS PRESIDENTE INC. Fecha: 25/10/17
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Miembre Comité de Control Interno (CCI)
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N°: 93

MACROPROCESO
PROCESO

SUB PROCESO
PROCEDIMIENTO

% __H ,,.s_._ .

COMPONENTE : ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS
FORMATO : Disefio de Procedimientos

i Administracién Financiera

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

: Gestién y Control en Sub-Gerencia de Contabilidad

! Gestidn y control Contabilidad CIP Villeta

! Gestién y control Contabilidad CIP Villeta - Rev. 2

Ne 1) Actividades 2) Tareas 3) Método 4) Registros Aplicables 6) Cargo Responsable
) (2 s (4) Reg P (5) Procedimientos Asociados () carg P
. - Conforme a datos proveldos por la Divisién de
1.Realizar diarlamente los A
Tesoreria, se realiza diariamente en el sistema ) -
Asientos Contables por , : : Asientos Contable Jefe de Division
informético TELNET los asientos contables por ventas
ventas de Cemento
de Cemento
10 Asiento Contable
Los Asientos Contables son remitidos diariamente a la
2.Remitir Asientos m:_.ummqmdn_m de Contabilidad, primeramente via nm:mo Asientos Contable y Carta Interna Asisterte
Contables eléctronico y posteriormente los originales a través de
Carta Interna
T — Mensualmente se realiza el retiro de las Boletas de
: Tlempo del area de PCT, dependiente del Boletas de Tiempo Asistente
Tiempo de PCT i
Departamento de Mantenimiento
Se inserta en las Boletas de Tiempo las cuentas
contables y las clasifi or sector, nombre y fecha.
2. Clasificar Boletas de ¥ ) AR ) y ) . A
Ti o [RREET BH Posteriormente se ingresa la informacién en el sistema| Boletas de Tiempo con descripcion de Jefe de Divisién - Asistente
m__MHHMm __.__qomamz.“o informatico TELNET y se comunica, via telefénica, al Cuentas Contables
Carga de Boletas de Dpto. de Costos de la Administacién Central sobre la
20 Tlempo en Sistema disponibilidad de datos
Informatico
3. Realizar informe Culminada la carga de datos de las Boletas de Tiempo,
relacionado a Boletas de se elabora planilla a ser remitida, a través de carta Planilla de Boletas de Tiempo lefe de Divisién - Asistente
Tiempo interna, a la Administracién Central
i boletas de t| d dod P
n” Archivar Boletas de Las boletas de tiempo .nmm.m an en resguardo |~ \ Boletas de Tiempo Aslekanta
Yiempo Division >/
_ Z ¢ )

P

et

Ing. MANUEL BARRIU
Responsable implementacion MECIP
Miembro Comité de Control Intemo (CCI.
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PROCEDIMIENTO

COMPONENTE CORPORATIVO DE

COMPONENTE : >n._._<_U>Umm DE CONTROL
ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS
FORMATO : Disefio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO i Administracién Financlera

PROCESO : Gestidn y Control en Sub-Gerencia de Contabilidad
SUB PROCESO : Gestidn y control Contabilidad CIP Villeta

: Gestidn y control Contablilidad CIP Villeta - Rev, 2

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

CONTROL DE GESTION

30

El Depésito de Bienes remite planillas de entraday

1. Recepcionar planillas
P P salida de materiales, combustibles y envases

Planillas de Entrada y Salida de Materiales Asistente

Mensualmente se realiza el control de planillas de
entrada y salida de materiales, combustibles y
envases, con los asientos contables

2. Controlar planillas
Control de planillas de

Planillas de Entrada y Salida de Materiales lefe de Divisién

entrada y salida de
materiales
Culminada la verificacién de planillas, se remite a la
Div. Patrimonio de Villeta. Las planillas de salida,
discriminada por familias, por GFH (Grupo Funcional
Homogéneo) y cuenta contable, son remitidas al Dpto.
de Costos de |la Administracién Central

3. Remitir planillas a areas
correspondientes

Planillas de Salida lefe de Divisidn - Asistente

40

La jefatura del Dpto.Administrativo remite las planillas
de materias primas recepcionadas en CIP Villeta
(clinker, puzolana, yeso) y son verificadas

1. Recepcionar y verificar
planillas de Materias Primas

Planillas de Entrada y Salida de Materia

lefe de Divisidn - Asistente
Prima

Control de Planillas de
Entraday Salida de
Materias Primas

Una vez realizada la verificacion de la Planilla
correspondiente a Materias Primas recibidas, y de no
existir objecién, son elevadas nuevamente al Dpto.
Administrativo-Direccion de Fabrica para su posterior
remisién a la Administracién Central y elaboracién de
OP (Orden de pago)

2. Remitir planillas para
elaboracién de Ordenes de
Pago

)

Planillas de Entrada de Materia Prima lefe de Divisién - Asistente

%

ysBenitez de Fulo
Jefa Depdrtamento MECIP
INC
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE : >n._._<__u>umm DE noz,_.zo_.
ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS
FORMATO : Disefio de Procedimientos

N°: 93
MACROPROCESO : Administracién Financlera
PROCESO : Gestién y Control en Sub-Gerencia de Contabilidad
SUB PROCESO : Gestidn y control Contabilidad CIP Villeta
PROCEDIMIENTO : Gestién y control Contabilidad CIP Villeta - Rev. 2
La seccion de Combustibles y Lubricantes remite
: i i i aqui ; lanill .
1. Recepcionar y <.m::n2 planilla de maquinas y camiones; y conforme a n anilla Planilla de Carga de Combustible Jato dé DIVISH - Askterte
Planillas de Materias Primas | de carga de combustible y lubricantes , se realiza el
Control de Consumo de control del consumo
50
Combustible
2. Remitir datos de consumo Lgs datos da nozmr_B.o v planilla de Combustiales y Informe de Consumo de Combustibles y R )
: Lubricantes, son remitidos al Departamento de Costos Jefe de Divisién - Asistente
vy planillas o Lubricantes
de la Administracion Central
—— i e | ko m”.m_mﬂﬁ bu”nmc_mm,qmmmd iy wnm_:wnmum 0N | Boletas de Tiempo,Asientos Contables,
.Lo ; ,
60 uarda de Registros rchivo o guarda de los archivados m~_._ orma cronolégica y ordenada. Los Planillas de Carga de Combustible, _——
Aplicables Registros Aplicables archivos de mas de dos afios son remitidos al Archivo
Informes de Consumo y otros
General para su guarda.

Elaborado por ; Ing. Miguel L6pez - Gerente Industrial 18/11/2016
Revisado por : Lic.Gladys de Tullo - Jefe Dpto. MECIP Ing. Manuel Barrios - Responsable MECIP - CCI 21/11/2016
Aprobado por : Ing. Jorge Méndez Cuevas - Presidente 24/11/2016

Ing. MANUEL B RRIOS
¥ Responsable Implementzcion MECIP
r... 7 Miembro Comité de Control Interno {CC:

INC




COMPONENTE : ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS

FORMATO : Disefio de Procedimientos

N°: 93

MACROPROCESO

PROCESO

SUB PROCESO
PROCEDIMIENTO

: Administracion Financiera

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

1 Gestién y Control en Sub-Gerencia de Contabilidad

: Gestién y control Contabilidad CIP Villeta
: Gestidn y control Contabilidad CIP Villeta

Ne 1) Actividades 2) Tareas 3) Método 4) Registros Aplicables 6) Cargo Responsable
) @) ) 4] Reg i (5) Procedimientos Asociados (6) Carg P
nforme a d ove r la Division d
1.Realizar diariamente los CositRroe 3 abes ol < EOm i ee 4
: Tesorerfa, se realiza diariamente en el sistema Principio general de s
asientos contables por Normas internas : Jefe de Divisidn
informatico TELNET los asientos contables por ventas contabilidad
ventas de cemento
de cemento
i Asiento Contable
Los asientos contables son remitidos diariamente a la
SubG ja de Contabilidad, prime via corr ) Principio general de
2.Remitir asientos contables UBGErRgaC At ot ._.m_Bm:nm _ il Normas internas P m.mq e Asistente
eléctronico y posteriormente los originales a través de contabilidad
Carta Interna
Mensualmente se realiza el retiro de las boletas de )
1.Retirar las boletas de 5 ! ) Principio general de )
tiempo del area de PCT, dependiente del Manual Asland 5 Asistente
tiempo de PCT contabilidad
Departamento de Mantenimiento
Se inserta en las boletas de tiempo las cuentas
contables y las clasifican por sector, nombre y fecha.
de bol d 2. GlasHicay bolas dg voﬁmzo_,_swzﬁm sein ﬂwmmu_m _sﬁoqamnas en m,_‘m_ﬂmam
Cargn ds baletas de tiempo e ingresar en B Manual Asland Jefe de Divisién - Asistente
2 tiempo en sistema slitaiia iifoTiatios TELNET y se comunica, via telefdnica, al Dpto. de
informatico Costos de la Administacion Central sobre la
disponibilidad de datos
3. Realizar informe Culminada la carga de adtos de las boletas de tiempo,
relacionado a Boletas de se elabora planilla a ser remitida, a través de carta Manual Asland Jefe de Divisidn - Asistente
Tiempo interna, a la Administracion Central
; i d
4, Archivar boletas de Las holetas de tiempo n.c.mam: en reguardo de la —— Adistanie
tiempo 1, g Divisidn A
7 LRV
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INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE : ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR : PROCEDIMIENTOS
FORMATO : Disefio de Procedimientos

SUB PROCESO
PROCEDIMIENTO

N°: 93
MACROPROCESQ : Administracién Financiera
PROCESO + Administracién y Coordinacién de Recursos Institucionales

: Resguardo de Bienes Patrimoniales de la Industria
: Resguardo de Bienes Patrimoniales de la Industria

bienes

Ne (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Procedimientos Asociados (6) Cargo Responsable
Recepcidn de informes
1 sobre movimiento de |Recibir carta interna y registrar. Manual Normas internas Oficial Administrativo

1. Verificar in situ.

Llenado de formulario. Manual.

Normas internas

Jefe de Divisién , Asistente y
Oficial Administrativo

Intervencion y

verificacion
2. Elaborar Acta

Sistema informético (Sistema Informético
Word)

Normas internas

Asistente

1. Verificar e inventariar bolsas
rotas

Visualizar in situ las cantidades e informar via
planilla excel.

Normas internas

Oficial Administrativo

Elaboracidn de informe

3 de bolsas rotas |2~ Informar a superioridad

Carta Interna (Sistema informatico Word)

Normas internas

Jefe de Divisidn

3, Retirar bolsas y trasladarlas
para guarda

Traslado en camidn volquete

Normas internas

Jefe de Division

Elaboracién de informe
de consumo de agua
potable y
alacantarillado

Informar sobre consumo de agua
potable y alacantarillado
correspondiente al CIP Villeta

Carta Interna (Sistema informdtico Word)

Normas internas

Jefe de Divisidn

Q VTE Kyﬁv

oG

Z A

(730 Responsable mplementdcion MECIP
NS iembro Comhé de Control nkeeno (CCI

Elaborado por 3 Lic. César Kaczowoski - Patrimonio ﬂk\@“ﬁ\\\n Lic. Osmar Caballero fWFvA Arg. Carmen Silvera .N«h\.\&\\n&nﬂ 14/09/2016
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COMPONENTE : ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR : PROCEDIMIENTQOS
FORMATO : Disefio de Procedimientos

INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Udys Bendter de Tufly
-Jefa Departamento MECIP
INC

Responsate Implementacion ME?
Wiembro Comitd de Controf iniern. {Cy

N°: 93
MACROPROCESO : Administracién Financiera
PROCESO : Administracién y Coordinacién de Recursos Institucionales
SUB PROCESO : Resguardo de Bienes Patrimoniales de la INC
PROCEDIMIENTO  :Resguardo de Bienes Patrimoniales de la INC - Rev.2
]
N (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables (5) Procedimientos Asoclados (6) Cargo Responsable
Recepcidn de informes El Oficial Administrativo recepciona los documentos y
10 sobre movimiento de  |Recibir Carta Interna y registrar. los registra en un Cuaderno de Recepcién de Cuaderno de Recepcion de Documentos Oficial Administrativo
Bienes Documentos
Todos los movimientos de bienes son registrados
g I i .
1. Verificar in situ los amrayes dal llenudo tie _no:s..._ hilel de ) - lefe de Divisién, Asistente y
movimlentos informados Movimiento, en el que son consignados los Formulario de Movimiento Oficial Administrativo
20 Intervencidn y codigos , area de origen, area de destinoy
Verificacién responsable
Se labra Acta de toda intervencion realizada, las
2. Elaborar Acta mismas son realizadas utilizando sistema Acta de Intervencién Asistente
informético Word
1. Verificar e inventariar bolsas Visualizar :.._ mn_._. las cantidades de bolsas rotas y Informe de Bolsas Rotas Oficial Administrativo
rotas realizar informe en planilla excel.
Elaboracién de informe de Una vez verificada las cantidades, se realiza una
30 2. Informar a superioridad Carta Interna en sistema informético Word,a fin Carta Interna lefe de Division
Bolsas rotas s
de informar a la superioridad
. Reti | h_—
3. etivar Bokas y tresladarlas Traslado en camidn volquete Jefe de Division
para guarda
Mensualmente, a través de Carta Interna, se
Elaboracién de informe de|Informar sobre consumo de agua . .
. informa sobre los pagos a ser realizados en | Carta Interna y Facturas de Junta de Saneamiento R
40 |consumo de agua potable |potable y alacantarillado £ ; lefe de Divisién
. ) concepto de provisién de agua potable y por Agua Potable y Alcantarillado
y alcantarillado correspondiente al CIP Villeta )
alcantarillado.
Archivo de Registros Archi uarda de los Registr Los Registros Aplicables, son archivados en forma Cuaderno de Recepcidn, Informe de Bolsas Rotas,
50 _Mo lie u_mm m >_.n__n”_m“.mm EHRBE cronoldgica y ordenada. Los archivos de més de dos Cartas Internas, Copias de Facturas, Acta de Oficial Administrativo
prcabies P afios son remitidos al Archivo General para su guarda. Intervencién, Formulario de Documentos y otros
pa 4
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