INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

) . =
Wl MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - @
S COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
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 Procedimentas | Cargo Responsable
Verificar la Existencia de Bienes Inventario general de acuerdo a la _ e Jefe de Departamento de Patrimonio
Patrimoniale Programacién Anual de Inventario de Bienes SAP. Divisién De Control e Inventario i
& g Patrimoniales. e Division de Revaltio Y Depreciacion de Bienes \ W\
Jefe de Departamento de Patrimonio \
|

g Bienes en Uso

Registro, Verifcacion y Control de

Titulacién de Bienes

Gestion ante Organismos pertinentes

Formularios o notas

Controlar registros de Altas y Bajas
Patrimoniales

Verificacion de los formularios respectivos,
elaboracion de una nota solicitando la
certificacién a la Direccidn de Contabilidad
Publica, para posterior actualizacion en nuestro
Sistema.

Decreto 20132/03

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.

Verificar pagos a municipios y
servicios basicos

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

xg?%%aﬁ.@ﬁa_ﬂgaﬁ___

Preparar informes para el Ministerio
de Hacienda y Contralor(a

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

Notas, planilla electrénica, evidencia
fisica y medio magnético

Controlar la actualizacién del
Revaltio y Depreciacion de los

Bienes D

Aplicacion del indice anual para el efecto

Planila elecirnica, registro en el Sistema
SAP.

Divisién De Control e Inventario
Division de Revaluo Y Depreciacion de Bienes "

Jefe de Departamento de Patrimonio
Divisién De Control e Inventario
Division de Revalto Y Depreciacion de Bienes

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

Jefe de Departamento
Divisién Control e Inventario
Divisién Patrimonio Vallemi
Divislén Patrimonio Villeta

Sub Gerente de Contabilidad

Jefe de Departamento

Division Control e Inventario
Division de Revalto y Depreciacién

Jefe de Departamento de Patrimonio
Division am%f...a y Depreciacion

g

Cameno




Registro, Verifcacion y Control de |Observar el cumplimiento estricto

Aplicacion de las normas y procedimientos

Jefe de Departamento de Patrimonio

Divisidn Control e Inventario

Division de Revaltio y Depreciacion de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo

Divisién Control e Inventario

Divisién de Revaluo y Depreciacion de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnlco Administrativo

Oficlal Administrativo

10 Bienes en Uso del Decreto 20132/03 establecidos para el uso de los Bienes del Formularios o notas
Estado
>Qc.m__Nm._. Inventario de Bienes _:<mEm:o general de los tres Frentes de Planilla electrénica
Patrimoniales Servicio
Control de Movimiento de Bienes  |Verificacion de salida y recepcion Formulario Planilla electrénica
20 |Actualizacion de Datos

Actualizacion de datos Sistema SAP

Codificacion, Descripcion, Ubicacién de datos
en Sistema SAP

Divisién Control e Inventario
Divislén de Revalto y Depreciacion de Bienes

Divisién Patrimonio Villeta
Tecnico Administrativo
Oficial Administrative

Actualizar datos en formularios
establecidos por Decreto 20132/03

Carga de datos en los formularios

Formulario Planilla electronica

Divisién Control e Inventario

Division de Revaltio y Depreciacion de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo
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Responsable Implementacion MECIP
Miembro Comité de Control Interno (CCI)
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Mision: Producimos Calidad, construyendo Valores

Vision: Satisfacer |la Demanda Nacional, con una Economla Sustentable

INSTITUCION: INDUSTRIA NACIONAL DEL CEMENTO

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

Patrimoniales Servicio.

Descripcién de Bienes Sistema de Codificacion
e |dentificacion de los Bienes Activos

Codificar e ldentificar los Bienes en
Uso

Control y Codificacion de

i Inventario

Carga de datos de formularios de
Responsabilidad Individual

Implementar formulario de
Responsabilidad Individual

Custodiar los Titulos de Bienes
_|Patrimoniales

Guarda y Custodia de los documentos
originales

al N

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°; 93
MACROPROCESO: Administracién Financiera
PROCESO: Inventario, Revaltio y Depreciacion de Blenes Patrimoniales
SUBPROCESO: Patrimonlo e Inventario de Bienes de Uso
PROCEDIMIENTO: Patrimonlo e Inventario de Bienes de Uso .
No. Actividades Tareas Método Registros Aplicables e ey Cargo Responsable ’%
-
Division de Control e Inventario
Plan Anual de Trabajo N . e .
Inventariar y Codificar los Bienes Inventario General de los tres Frentes de W"«M“M” MM ”_MM%L__.Loo/w\mﬂMﬂmo_mo_o: EelFicn=g

Divisién Patrimonio Villeta
Tecnico Administrativo, Oficial Administrativo,

Divisién de Control e Inventario,

Divisién de Revallic y Depreciacién de Bienes
Division Patrimonio Vallemi,

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo,

Divisién de Control e Inventario

Divisién de Revallio y Depreciacion de Bienes
Divisién Patrimonio Vallemi

Divisién Patrimonio Villeta

Tecnico Administrativo

Oficial Administrativo,

Jefe de Departamento de Patrimonio

\v
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Miembro Comité de Control Interno (CCI)
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Gestién de Subasta Publica y

40 mantenimiento de bienes

Analizar el informe técnico del
inventario

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

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

Oficial Administrativo

Gestion con compafiias aseguradoras cuando
corresponda, coordinacién con los Peritos
Verificadores, control de vigencia de Pdlizas.

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

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

Oficial Administrativo

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

Formulario ( Control Salida de Bienes)

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

Oficial Administrativo

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:  ING. LQn@lmvrc_m MENDEZ CUEVAS PRESIDENTE INC.
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Misidn: Producir 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
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: Administracion Financiera
PROCESO: Inventario, Revaluo y Depreciacion de Blenes Patrimoniales
SUBPROCESO: Patrimonio e Inventario de Bienes de Uso
PROCEDIMIENTO: Patrimonio e Inventario de Bienes
No. Actividades Tareas Método Reglstros Aplicables i Cargo Responsable
Coeficiente de Revallio Anual emitido por el
Banco Central del Paraguay. Determinar
conjuntamente con el jefe de departamento de _
50 Revaluo y Depreciacion de Bienes |Revaluar y Depreciar los Bienes Patrimoniales Famgionia (asiFollicesiylErocedimientgaide el gelDpto: €e Raiimenic _

Revaltio y Depreciacién a aplicar a los Bienes Divisién Revaluo y Depreciacién de Bienes
del Activo Fijo, a fines de exponer en los
estados contables, Bienes Patrimoniales con

saldos depurados y actualizados

Jefe de Departamento

Divisién Revallio y Depreciacion de Bienes,
Técnico Administrativo

Oficial Administrativo

Verificacién de Cuadro de Revalto y
Depreciacién de Bienes.

Altas y Bajas de Bienes y Cuadro | Alta y Baja de los Bienes, Cuadro de Revaluo y
de Revallo Depreciacion, Inventario de Bienes de Uso

60

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

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

Oficial Administrativo

} ING. 8 0CI0 LEZCANO C.
Responsable Implementacién MECIP
Miembro Comité de Coutrol Interno (CCI)
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Altas y Bajas de

g0 de Revaluo

Bienes y Cuadro

Realizar Altas y Bajas de los Bienes, Cuadro de
Revaluo y Depreciacion, Inventario de Bienes de
Uso

Depreciacién, Incorporacion de Bienes de Uso,

Inventario de Bienes de Uso, elevarala

Jefatura del Departamento de Patrimonio todos

los informes necesarios para su remisién al

Ministerio de Hacienda, Contraloria General de

la Republica conforme a las normas y
procedimientos vigentes,

Jefe de Departamento de Patrimonio ||
Divisién Revaltio y Depreciacion de Bieres,

Técnico Administrativo v
Oficial Administrative \

Elaborado por: Hugo Enrique Divalos Perefra Jefe Departamento de Patrimonio

Fecha: 02/10/17

Revisado por: Lle.

Gladys de Tullo

Departamento MECIP  Ing. Shirley R. Lezcano C.

Responsable MECIP - Comité de Control Interno

Fecha: 25/10/17

Aprobado por: ING. JORGE LUIS MENDEZ CUEVAS

PRESIDENTE INC.

Fecha: 25/10/17
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Responsable mplementacién MECIP
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