Mision: Prod

ucimos Calidad, construyendo Valores

Vision; Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

Componente Corporativo de Control de Gestién

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°; 93
MACROPROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCESO: TESORERIA GENERAL
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS
PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS (Fondo Fijo y/o Caja Chica)
N° Actividades Taroas Método Registros Aplicables scacedimiantas Cargo Responsable

Asoclados

Solicitud al responsable

Solicltar al Responsable del manejo de
Fondo Fijo la compra de Bienes y/o

dela Servicios.

Completando el Formulario de Solicitud.

Presentar el Formulario de Solicitud
debidamente completado, firmado y
autorizado, detallando los bienes y/o

servicios necesarios para la compra.

Utilizando el Formulario habilitado y aprobado para el
efecto.

Formulario de Solicitud

Solicitar Formulario de Adquisicién de

Completar el Formulario de Adquisicién de Bienes y/o
Servicios

Verificar la existencia de los Blenes y/o

Solicitar al Encargado de Depésito fa existencla o né del
Bien solicitado

Completar el campo de verificacién de
existencia de Blenes y/o Serviclos con las
observaciones sl las hubiere, debidamente

Completado el campo de verificacién de

10 |compra de Bienes y/o Servicios a
través de Fondo Fijo.
Blenes y/o Servicios
Servicios solicitados.
firmado y autorizado.
Lienado del Formulario de
20 Solicitud para adquisicién de

Bienes y/o Servicios con
Fondo Fijo.

existencia de Bienes y/o Servicio, y se
verifica Ja no existencia se prosigue con la
compra.

cargoa

Lienando los campos del formulario conforme al
Informe.

Formulario de Solicitud para adquisicién de
Bienes y/o Servicios

Solicitar fa Imputacién Presupuestaria de
los documentos

Imputacién de documentos (Facturas) por cada Objeto
de Gasto previstos para Fondo Fijo , conforme a la
Disponibilidad Presupuestaria y Financiera para la
Previsién.

Facturas

Recepcidn del Bien y/o Servicio conforme a
los antecedentes (Factura)

Verificando el llenado correcto de fos campos del
formulario y de la factura.

Formulario de Solicitud para adquisicién de
Bienes y/o Serviclos

Area requirente

Area requirente

Area requirente

Responsable de Deposito

Responsable de Fondo Fijo

Jefe de Presupuesto

Area requirente y Responsable de Fondo Fijo
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INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

Componente Corporativo de Control de Gestion

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°; 93
MACROPROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCESO: TESORERIA GENERAL
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS
PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS (Fondo Fijo y/o Caja Chica)
Ne Actividades Tareas Método Reglstros Aplicables vﬂnﬁﬁﬁ% Cargo xouuosumu_f

Planilla de Gastos de Caja Chica

Completar la Planilla de Reposicién de

Correcto llenado de la Planilla completando los
sigulentes datos: Gastos, fecha, concepto, N° de
Comprobante, nimeros de Registro en el SICO, importe,

Planilla de Reposicién de Gastos por Fondo

Rendici ij ij
30 |para Rendicidny Reposicidn de  |Gastos para Fondo Fijo y E.,mxmq los total de Gastos, devolucién total de fondos utilizados. Se|Fijo R SRR
fondos. comprobantes respaldatorios
anexa los comprobantes respaldatorios de los gastos, a
fin de realizar la reposicién de los mismos.
Recibir los expedientes en concepto de Caja
) Chica o Fondo Fijo acompafiados del El personal designado por el Jefe de Divislén recepciona
Recepcién de Expedientes de . . - . )
40 Fondo Fiio comprobante de compra de la casa las documentaciones de respaldo de ejecucién de gastos |Planilla de Recepcién de Documentos Auxiliar Administrativo
g comercial detallando el Bien o Servicio incurridos , con los comprobantes originales.
adqulrido.
Se verifica que fas documentaciones recepcionadas
cuenten con los datos bésicos para la rendicién,
conforme Formulario de Solicitud de Caja Chica. Asf
i turas : Formulari itud de Caja Chi D i i
50 |Verificacisn de documentos Verificar las documentaciones :.__ms.o m.m no:nﬂ.o_m: que las facturas contengan - u .:o de Solicitud de Caja Chica o ?_.m_os mcum:\._m_oz <. Rendicién de Cuentas
descripcion legible del bien, monto, fecha de emisién Fondo Fijo Auxiliares Administrativos
correspondiente al mes de reposicién y demds gastos y
requisitos requeridos por las disposiciones legales
vigentes .
Habilitar en el Sistema SAP listado de i . ot
60 [Habilitacién de Proveedores. proveedores con sus respectivos Habilitacién a través del Sistema SAP Wﬁam_aaqamssmg Auxiliar Administrativo
timbrados,
istra las d n el Sistema SAP 3 - o i isi ici
70 [Registro de documentos Cargar las documentaciones (facturas) Se registr. .mm ocumentaciones e i : a Sistema Informatico SAP ién mcum_.<._m.a= <. Rendicién de Cuentas
(Carga Preliminar con Rubro Presupuestario) e T s res Administrativos
d laci los documentos el - Divisid isi icio
80 |anulacisn Anular documentos en el Sistema SAP Se procede a la anulacién de los do n caso de ion m:umz_m.&: y Rendicion de Cuentas
errores detectados Auxiliares Administrativos
Se remite los Expedientes para la supervisién final del . -
90 |Verificacién final Verificar para la firma Jefe de Divisién, asentando su firma como prueba de : .o: Superyision <. Rendicion de Cuentas
A Auxiliares Ad rativos
conformidad, MY |




Misién: Producimos Calidad, construyenda Valores

Vision: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
Componente Corporativo de Control de Gestion

- MECIP

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°; 93
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N° Actividades Tareas Método Reglstros Aplicables 1_ ot n.,_a__n_._“.oﬂs- Cargo Responsable
{
[l
_ M N . . 11
100 W_ma sién de expediente de Fondo xma_nﬁ__ﬂ los expedientes de las Cajas Chicas |Remision de documentos al Departamento de Planilla Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas
jo o Fondos Fijos Presupuesto A
110 |Imputacién Presupuestaria Proceder a 1a Imputacién Presupuestaria e .ﬂmm__Nm e eaclon eau.:ﬁmna: RieSupis e Sello de imputacién presupuestaria Departamento de Presupuesto \
aplicando el sello correspondiente.
120 ”_\M“_c”mn_“whm Preliminar de Verificar documentos preliminar Verificar OP {Orden de Pago) y Retenciones Impositivas Infarma | Auxiliar Administrativo
1 . Proceder al Desbloqueo de Proveedores para su .. N et LIELE | . - . .
30 |Desbloqueo de Proveedores Desbloquear Lista de Proveedores habilitacién en el Libro Caja Sistama Informatico SAP- Auxiliares Administrativos
Habllitar Libro Caja para registro de i
140 |Habllitacién del Libro Caja documentos y cancelaclén de la carga fuego nm. (S0 eaeich Liesupuiesinla sepzalzgtla Sistema Informatico SAP Auxiliar Administrativo
cancelacién de documentos a través del Sistema SAP
preliminar del Sistema SAP AL ]
i da en el Libro C ]
150 Compensacién OP (Orden de Proceder a la compensacién de MMHHMMM“%M%MNmﬂwwﬂwmww aw:mw%mo <8 aja Sistama Informético SAP Auxiliar Administrativo Rendicién de Cuentas (Carga)
Pago) documentos para cancelacién de OP ——— i . . Divisién Egresos (Cancela la OP)
) Remite los expedientes de las Cajas Chicas
Remisién de D | d
160 owﬂmwrrmﬂﬁoohwﬂwﬁ_ﬂmﬂm o Fondos Fijos al Departamento de WMmM-”M_“mwg ies[ioetentostal DEgagAmED te Nota Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas
Tesorerfa
ingtesosldelexpedsntEselkonda Generar OP Orden de Pago) de reposicién |La Divisién Egresos elabora la OP de Reposicién de Caja
170 |Fijo en Departamento de . CL . oA P OP (Orden de Pago) Jefe Divisién Egresgs
.|de Caja Chica o Fondo Fijo. Chica o Fondo Fijo
Tesoreria 1. A R
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Mision: Producimos Calidad, construyendo Valores Visién: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable
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Componente Corporativo de Control de Gestion
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ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
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N° Actividades Tareas Método Registros Aplicables Ewn“__”.n_.uﬂon Cargo Responsable
N7
Elaborado por: Abog. Pedro Avalos Divisién Supervisiéon y Rendicién de Cuentas Fecha: 02/10/17 vy
)
Revisado por: Lic. Gladys B. de Tullo Departamento MECIP Ing. Shirley R. Lezcano C. Responsable MECIP - Comité de Control Interno (CCL.) Fecha: 10/10/17
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Misién: Producimos Calidad, construyendo Valores

Vision: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
Componente Corporativo de Control de Gestion

de Ticket de Rendicién.

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCESO: TESORERIA GENERAL
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS
PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS (Rendicién de Combustible)
N° Actlvidades Tareas Método Registros Aplicables vﬂ“ﬂ__ﬂu_.a- Cargo Responsable
Elaborar Nota de Pedido a fa U.0.C. MM_N_M_HM_Mﬂnﬂwmﬁﬂﬂﬂw_mﬁhﬂam sobre Nota Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas /W
. o \ . = ]
10 Control <.<m:znmn_o: de uso de Recibir Diarlo de Transacciones de Flotas Verificar .n:m los ticket coincidan con el Diario de Planilla Auxiliar Administrativo ﬁ
Combustibles Transacciones de Flota.
Elaborar Nota de reclamo si existe faltante |Dirigida al funcionario con presentacién de Ticket Nota Divisién Supervision y Rendicion de Cuentas M,

pendiente. i

Formulario de Solicitud debidamente

Verifi I ntos presentados (formularios, L . '
rifieargiellosidogumentes i ( ! Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas

de consumo de combustible )
combustibles .

20 |Verificacién de solicitudes A ticket) presentados sean del mes y que corresponda a  |Ticket, Formularios . ) .
completado, firmado y autorizado. i Auxiliares Administrativos
los niimeros de tarjetas de cada responsable.
30 Elaboracién de Informe de Elaborar planillas de Control de Consignando el monto de consumo de combustible Planilla Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas
consumo de combustible Combustibles de cada tarjeta magnética. [utilizado por cada tarjeta. Auxiliares Administrativos
Realizar informes mensuales sobre
Elaboracién de Informe Mensual Informes mensuales que son remitidos a la UOC para su s . i
40 nsua ejecucidn de tarjetas magnéticas de sme q P Nota Divisidn Supervision y Rendicidn de Cuentas

proceso.

Elaborado por: Abog. Pedro Avalos

Division Supervisién y Rendicién de Cuentas

Fecha: 02/10/17

Revisado por: Lic. Gladys B. de Tullo

Departamento MECIP

Ing. Shirley R. Lezcano C. Responsable MECIP - Comité de Control Interno (CCl.) Fecha: 10/10/17

Aprobado por: ING. JORGE LUIS z\_m_,amN CUEVAS

\\\._. Ji

PRESIDENTE INC M7
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Mislén: Producimos Calidad, construyendo Valores

Vision: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

Componente Corporativo de Control de Gestion €<5)

Tesorerla General.

A
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA
PROCESO: TESORERIA GENERAL
SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS
PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS (Rendicién de Viaticos)
N° Actividades Tareas Método Reglstros Aplicables Ewnuﬂ__”unﬁo. Cargo Responsable
Solicitar en forma mensual Listado de Vidticos pagados,
10 [Control y verificacién de vidticos |Elaborar Nota de Pedido a la GPDO a los efectos de controlar si existen vidticos que deban  |Nota idn Supervisién y Rendicién de Cuentas A
rendirse. ~ i
Verificar el cumplimiento de la obligacién . . _
de Rendicién de Cuentas dentro del plazo  [Consulta fa fecha de comisionamientoy los montos. Planilta o mcum:.:ma: pARendlciomdElCuentas
Verificacién del cumplimiento de blecid res Administrativos Vi
20 establecido.
T 00 e Gienizs Elaborar Nota de recl lido | Dirigida al funcionario con Rendicién de Cuenta
aborar Nota m.ﬂmn lamo una vez cumplido | Dirigida al funcionario con Rendicién de Cuen Nota Divisidn Supervisiény Rendicién de Cuentas
el plazo establecido. pendiente.
jrEcencion nw fas .. |Recibir del funcionario afectado las Recepciona las documentaciones de la rendicion de Formulario, Antecedentes y Comprobantes . o X
30 |documentaciones de la Rendicién . N Auxiliar Administrativo
documentaciones. cuentas de funcionario afectado. legales.
de Cuentas
Elaboracién de la Rendicién de nslizataIeansRISEIICRIIRS Se procede a verificar que los datos del formulario ylos |Formulario, Antecedentes y Comprobantes Divisién Supervisién y Rendicidn de Cuentas
40 documentaclones que forman parte del ) ) . ;
Cuentas legajo documentos respaldatorios estén correctos. legales. Auxiliares Administrativos
Generacldn de Informe Mensual |Preparar los documentos a ser presentados Prepara Planilla de Registro Mensual de Vidticos, con las Divisién Supervisién v Rendicién de Cuentas
50 |[de Rendicién de Cuentas parala [en la C.G.R.(Contralorfa General de la fotocopias de las Rendiciones de Cuentas si las hubiere y|Planilla I P o y
Auxiliares Administrativos
CG.R. Republica). antecedentes.
Autenticacidn de documentos ) ) - ] . - s
60 |, . Autenticar los documentos fotocopiados. |Nota dirigida al Secretario General . Nota Divisién Supervisién y Rendicién de Cuentas
fisicos para la CGR
Foliado de documentos fisicos . . " A
70 para la CGR Foliar los documentos Anotando el numero en forma correlatlva en cada hoja  |Documentos foliados Secretaria
Preparacién de documentos Escanear la Planilla de Informe Mensualy |Grabando dichos documentos en soporte magnético ) Divisién Supervisién y Rendicidn de Cuentas
80 |, ) . Documentos en soporte magnético : f
digitales para CGR los antecedentes. {CD) y adjuntando a las carpetas fisicas. Auxiliares Administrativos
Elaboracion de Nota para
. ; . d fisi
90 |remisién de documentos a Ia Elaborar Nota dirigida a la Secretaria mn.u__n:m:ﬁ_o la remision de los documentos fisicos y Nota Divisién Supervision y Rendicién de Cuentas
CGR General. digitales a la C.G.R.
100 Cancelacion de Rendicién de Remitir las Rendiciones para su cancelacién |Elaborar el informe y remitir al Departamento de Nota Divisin mcumﬁc_m endicién de Cuenitas
A \_

Vidticos.
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Misién: Producimos Calidad, caonstruyendo Valores Visién: Satisfacer la Demanda Nacional, con una Economia Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP =
~MEC] Wl Componente Corporativo de Control de Gestién €30

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS

N°; 93

MACROPROCESO: ADMINISTRACION FINANCIERA

PROCESO: TESORERIA GENERAL 1

SUBPROCESO: RENDICION DE CUENTAS I {!

PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS (Rendicién de Viaticos) \ {
Ne Actlvidades Tareas Método Registros Aplicables v_.nnﬂ__”_u“ﬂs. Cargo Responsable ;\)

Recepclonar el Formulario de Informes de
Actividades por Comisién en forma
mensual segun Planllla de Registro de

El funcionario comisionado debe presentar un informe
de las actividades realizadas al término de su Formulario Secretaria
comisionamiento

Vidticos.
. » Elaborar Nota de reclamo una vez cumplido | Dirigida al funcionario con presentacién de informe - - .
110 <m_.._m.nmn_o= de Informes de el plazo establecido. pendiente. Nota Division Supervisién y Rendicién de Cuentas
Actividades por Comision
Preparar los documentos a ser presentados |Prepara Planilla de Registro Mensual de Vidticos, con las . L - .
en la SFP Secretaria de la Funcién Piblica) |fotocopias de los informes. GLADIES A i) SUperV Tonly Re ndicinjd SfGuehtas
Escanear la Planilla e Informes de ] ) ) 3 ) -~ . -
Actividades: por Comision, Copia realizada en Medio Magnético (CD) Medio Magnético (CD) Divisién Supervision y Rendicién de Cuentas
Elaborado por: Abog. Pedro Avalos Dlvisién Supervisién y Rendicién de Cuentas Fecha: 02/10/17
Revisado por: Lic. Gladys B. de Tullo Departamento MECIP Ing. Shirley R. Lezcano C. Responsable MECIP - Comité de Control Interno (CCL.) Fecha: 10/10/17
Aprobado por: ING. JORGE _..\C_w MENDEZ CUEVAS PRESIDENTE INC Fecha: 25/10/17
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