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| CONATEL

COMISION NACIONAL DE TELECOMUNICACIONES
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

PRINCIPIOS: CONTROL OPERACIONAL VERSION 03 ™|
ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS
N°: 93
MACROPROCESO: Gestiéon Administrativa Financiera
PROCESO: Gestion Financiera
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES
Tiempo de (4) Registros () (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . i (3) Método . Procedimient
Ejecucion Aplicables ; Responsable
os Asociados
Procesar providencia de pago 1ldia Recibe providencia
. . 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Verificar documentacion
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
1ldia Remite la Division de tesoreria
Gestion de firma de autorizacion 1ldia Recepcion de la Orden de pago autorizado
ldia Verificacion
1ldia Ponerse en contacto con el Proveedor
1ldia Anexar formulario de SIPAP
1ldia Recibir comprobante de recibo correspondiente
. . 1di j i
1 Pago de Bienes y |Efectuar gestiones de pago dia Ejecutar en sistema GRP
Servicios bancario . Imprimir comprobante de retencion le DNCP, Ministerio de
1ldia L -
Defensa, Ministerio de Justicia
1ldia Elaborar Retencion de IVA- RENTA
1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
1ldia Remision a la Division de Tesoreria
1ldia Verifica documentacion completa
Control y actualizacion del archivo 1dia Adjuntar comprobante de pago Sipap
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Tiempo de (4) Registros () (6) Cargo
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Ejecucion Aplicables ; Responsable
os Asociados
digital de egresos ] Escanear y renombrar el legajo en la carpeta compartida
1dia
Egresos 2024
1ldia Anexar expediente al GESDOC
Remisién de legajos de OP a la 1dia Elaborar Memorandum en el GESDOC
Div. de Contabilidad 1dia Enviar a contabilidad en forma fisica (libro de remision o
prestamo)
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
1ldia Remite la Division de Tesoreria
Gestion de firma de autorizacion
1ldia Recepcion de la Orden de pago autorizado
. 1ldia Ejecutar en sistema GRP
Efectuar gestiones de pago
P lari bancario L
2 ago de. de Salarios, 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
Viaticos
1ldia Remision a la Division de Tesoreria
Control y actualizacién del archivo 1ldia Verifica documentacion completa
digital de egresos , . .
1ldia Adjuntar comprobante de pago Sipap
. Escanear y renombrar el legajo en la carpeta compartida
1dia
Egresos 2024
1dia Elaborar Memorandum en el GESDOC

Remisién de legajos de OP a la
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Tiempo de (4) Registros () (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . i (3) Método . Procedimient
Ejecucion Aplicables ; Responsable
os Asociados
Div. de Contabilidad 1 dia Enviar a contabilidad en forma fisica (libro de remisién o
prestamo)
Recibe Interno de Un. De Rend. 1 dia Recibe providencia
De Cuentas
j\(gg:gﬁege planilla de descuentos 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Pago de Embargo
3 Judiciales a Prepara la Orden de Pago 1ldia i?;?zigﬁedsatos en el GRP para generar OP y carga datos
Funcionarios I ; I -
C.OT‘”O ar y actualizar el archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia ldia Recibe providencia
Verifica documentacion en el GRP 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
4 Pago de IPS Gestion de firma de autorizacion 1dia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacién
Efectuar gestiones de pago . N
- 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
C.O.erI y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga de datos en el GRP para generar OP y carga datos

retenciones
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P AFECON Y L, . o . . . . o
5 ago de co Gestion de firma de autorizacion 1dia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
SITRACON
Efectugr gestiones  de  pago 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
Control y actualizacion del archivo 1dia Verifica documentacién completa. Escanea y renombra el legajo | Solicitud de
digital de egresos pago
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad Providencia.
de Contabilidad Factura
Recibe providencia 1dia Recibe providencia crédito.
Legajo de
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico Egresos.
Orden de
. Carga de datos en el GRP para generar OP y carga datos pago.
Preparar Orden de Pago 1ldia retenciones Memorandum
P AJA . . o ) . . . o -Legajo de
6 JS%CI)LCXBTCO;R\TA Gestion de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacién eg?eéos. Divisién de
Efectuar gestiones de pago ; L Sistema | Contabilidad , o
bancario 1dia Alzar al Banco e imprimir comprobante Gestién Unidad de Rendicion
Control y actualizacion del archivo P . L. . Documental de Cuentas/U_n_ld_a’d
. 1dia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo GRP de Egresos/Division
digital de egresos P
Remisién de legajo de OP a la Div de Tesoreria/Division
e €93y ’ 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad de Contabilidad/Dpto.
de Contabilidad S . . .
Division de | Financiero/Gerencia
Recibe providencia 1dia Recibe providencia Presupuesto Administrativa
Financiera/Presidenci
Verifica documentacion 1dia Verifica en el sistema GRP y en fisico Unidad de a.
Rendicion de
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga'de datos en el GRP para generar OP y carga datos Cuentas
retenciones
7 Pago de Retenciones Gestion de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
IVA/RENTA
Efectue_lr gestiones  de  pago 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
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ELEMENTOS: PROCEDIMIENTOS

N°: 93

MACROPROCESO: Gestion Administrativa Financiera

PROCESO: Gestion Financiera

(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS

PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES

L Tiempo de . (4) Registros (5.) . (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . i (3) Método . Procedimient
Ejecucion Aplicables ; Responsable
os Asociados
Cp_ntrol y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
Pago de Aporte a
8 MEF - Ministerio de |Gestién de firma de autorizacién 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
Economia y Finanzas = - "
ectua_lr gestiones € pago ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
C.OerI y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
. Carga de datos en el GRP para generar OP y carga datos
pagq a Mmc - Preparar Orden de Pago 1dia retenciones
Ministerio de
9 Tecnologias de la |Gestién de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
Informacion y ; - "
Comunicacien ~ |Efectuar  gestiones  de  pago 1dia Alzar al Banco e imprimir comprobante

bancario
Cp_ntrol y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad

de Contabilidad
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os Asociados
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
B retenciones
Pago a UIT - Union
10 Internacional de  |Gestion de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
Telecomunicaciones Efectuar estiones de ago
ua 9 pag 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
C.OT““" y actualizacion del archivo 1dia Verifica documentacién completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Pago de
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga_de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
11 Gestion de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacién
Contribuciones
DNCP, Ministerio de |Efectuar gestiones de pago . Lo
Justicia y Ministerio |bancario 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
de Defensa Publica [Control y actualizacion del archivo . - - .
L 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion 1ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
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PROCESO: Gestion Financiera
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES
Tiempo de (4) Registros () (6) Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas . i (3) Método . Procedimient
Ejecucion Aplicables ; Responsable
os Asociados
Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
12 agoBdéesiirsvmlos Gestion de firma de autorizacion 1dia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizacion
Efectua_lr gestiones  de  pago 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
C.OerI y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
Recibe providencia 1ldia Recibe providencia
Verifica documentacion ldia Verifica en el sistema GRP y en fisico
Pago de Tasas e Preparar Orden de Pago 1 dia Carga.de datos en el GRP para generar OP y carga datos
retenciones
13 Gestion de firma de autorizacion 1ldia Remite la Division de Tesoreria para las firmas de autorizaciéon
Efectuar gestiones de pago . N
- 1ldia Alzar al Banco e imprimir comprobante
bancario
Impuestos Py :
C.O.erI y actualizacion del archivo 1ldia Verifica documentacion completa. Escanea y renombra el legajo
digital de egresos
Remision de legajo de OP a la Div. 1ldia Elabora el Memorandum y envia a Contabilidad
de Contabilidad
(F:\)uegrﬁgm del extracto bancario por 1dia Verifica el listado de movimiento de débitos en banco
14 Informe Semanal Elaboracién de informe 1ldia Prepara el informe correspondiente
Bancaria
Presentacion a la Div. de . . i .
. 1ldia Realiza la presentacién del informe elaborado.
Tesoreria
Revision de las ordenes de pagos 1ldia Verifica el listado de ordenes de pago generadas y pagadas
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MACROPROCESO: Gestion Administrativa Financiera
PROCESO: Gestion Financiera
(4) SUBPROCESO: GESTION DE EGRESOS
PROCEDIMIENTO: PAGO A PROVEEDORES
. . (5)
No. | (1) Actividades (2) Tareas LR (3) Método () Registros | o, o dimient (&) ey
Ejecucion Aplicables os Asociados Responsable
15 Informe de Pagos |Elaboracion de informe 1ldia Prepara el informe correspondiente
?;izerz:?aclon a la Div. de 1ldia Realiza la presentacion del informe elaborado.
Efz\(/:ltsul Zgas Siag;?f:;\s retenciones 1ldia Verifica el listado de retenciones efectuadas y pagadas
Inf - . . . .
16 R;Z:E;::S Elaboracion de informe 1dia Prepara el informe correspondiente
Presentacion del informe a la Div. . . L .
de Tesoreria 1dia Realiza la presentacion del informe elaborado.
Elaborado por:
Revisado por:
Aprobado por: Directorio
Firmado ) )
PEDRO digitalmente por LILIAN  Fimaco ELENA  Fimedo NAZIR GERMAN  seammargor o
ARNALDO digilmente por cgialment po MARIA o i o
PEDRO ARNALDO CRISTINA  |iian crisTina BEATRIZ  ELENABEATRIZ DARIO DE FRMALECTRONCA 2Fs,
ROJAS sn=ESCURRA (ARDOZO,’ '
CHEBLIS ~ tHest> SRozoN GULLON o etass ROJAS  conzaez TORALES ESCURRA  shertameceniioimo,
BROZON  1645:31-0300 MARTINEZ ¢7ses-030 GONZALEZ (ot e KATRIP CARDOZO iy



