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JETO - Establecer los Procedimientos Eenerales en materiz de
contralor g cumplir peor los fFiscales del area Balanza
de 1l1a Divisién Portland. )

METIDO - Determinar un cuerpo normative que unifique los
brocedimientos de contralor que se Tealizan en las
Plantas Manga, Minas y Paysandy, .

NTROL - E1 control eskecifico es 14 Tealizacién de pesada en el
ingreso de vehiculos a la Plantg Y en la salida g los
efectos ge determinarp el peso del Producto retirado y/o
material introducide Y Su verificacign con la documenta-
cidn correspondiente.

OitoerES 1 ctmprrx. CEMENTO

CONTROL POR PESADA - Se cumplirg en los ingresos/salidas de

los vehiculos que retiran cemento portlang Y en todos los casos
e emitirg e} ticket Correspondiente, Asi como también en o]
ingreso y salida de materias primas © materiales.

CONTROLES EN MOVIMIENTOS pgg ATE - 5€ controla la carga con la
60cumentacién relacionada Y 3e precinta los Vagones. E] fiscal
debe firmar el conocimiento de la transferencia de cemento,
(PTA. MINAS - PTA, PAYSANDU) . .

CONTROL, DE PESOs3 EN RECEPCIDN DE MmTERIﬁS PRIMAS E INSUMOs -
Ira las dreas respectivas, o a sqlicitud de areas interesadas;

CONTROL EMISION pg TICKETS - g1 namero del lexr. ficket del dia
debe ser el Siguiente a1 ultimo nimero de ticket del gia anterior,
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ROCEDIMIENTOS DE CONTRALOR A CUMPLIR EN BALANZA DE DiV. PORTLAND

1) CEMENTD'ENSRCRDO‘

IT) CEMENTO GRANEL

III) FLETERO

)_ENSACADO

1) INGRESO DE CAMIONES AL, ARER DE BALANZA

Fiscal en el ingreso de camidn a planta controla la
documentacisén correspondiente al retiro del producto
(ORDEN DE COMPRA) .

a) Empresa/s.
b) Producto a cargar,
c) Cantidad . )
d) Matricula-verifica que la misma coinecida con 1l1a
que consta en -la Oxrden de Compra.
En los casos que el camién ingrese con zZorra
\ (que sea mayor al largo de la balanza) se resa
' pPor separado y se identifica cada Pesada con las
- matriculas correspondientes al camién y la
zorra).

CONTROLES PARA REALIZAR TJNA CORRECTA PESADA

ro
—

-a) Correcta ubicacién del camidén sobxre 1a balanza.
L) De considerarlo necesario.verifica : la
existencia de mercaderias, Suciedad, arena en
la caja del vehiculo ingresado., v €n- caso que )
el camién contenga carga que la misma sean pro-
ductos que perjudiquen al cemento portland
como ser azucar, fertilizantes.-ambnicos.
residuos animales, etc., los mismos deberdn sexr-
retirados, antes de la carga en planta.

.
-

3) PESADA_CON BALANZA ELECTRONICA - o

Cumplidos 1los Tequisitos anteriores Se realiza el pesaje de
camiones con la balanza electrénica. - ) R
a) Ingresa el No. Matricula ‘del camién especifican-
do“'el “Departamento . - ' _
b) Digita el cédigo de Producto (B—Bolsas,G-Granel,
F"Fletero)t : : '
¢) Ingresa la cantidad de cemento portland a ..
retirar, - :

18- 20.000. 193
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d) Pesa el camidn con el motor apagado (Visor
Tara y lo ingresa al microcomputadorndonde-
Siguientes datos: . R T T
No. ticket, No. de resada, hora de ingreso,
fecha, tara del vehiculo y matricula del
vehiculo v de 1a Zorra (en el caso que sea 1y
mayor al largo de la balanza) se pesa por . S
separado y se identifica cada pesada con las B
matriculas correspondientes al camidn Yy la
zorra). - .

&) AUTORIZACION PARA EFECTUAR CARGA

El fiscal autoriza el traslado rara el &rea de Ventas.
En Planta Manga, entrega la Orden de Compra con tarjeta
numerada, a efectos de mantener el orden de carga en la

planchada.

NOTA: EN RETiROS DE  CEMENTO PORTLAND PARA INSTITUCIONES OFICIALES
CUMPLE EL MISMO PROCEDIMIENTO, VERIFICANDO QUE LA ORDEN DE COMPRA CONs
EL SELLO DE INTERVENCION REALIZADO EN DIV. ECONOMICA FINﬂNCIERA DE LA AD

CENTRAL.

'5) SALIDAS DE CEMENTO PORTLAND ENSACADO

El fiscal recibe del camionerc la factura y vias corres- o
pondientes. ' A
Controla la ubicacisn del camidén en la balanza y realiza el TE
Pesaje con balanza electrénica cumpliendo los siguientes rasos;:

a) Digita opcién de Salida de Camiones.

b) Ingresa dqu€ no corresponde a Granel.

c) Digita matricula del camién a pesar.

d) Ingresa No. de Factura, .-

e) Ingresa peso desde médulo al micro.

f) Digita cantidad de bolsas que indica 1la Factura,
(Control de -la documentacidn con la carga real).

g) Verifica peso pPromedio por bolsa - en cada
oberacidén comparar con las Tolerancias admitidas
(1% como méximo). Los Pe30s admitidos en las
bolsas de cemento iran de un minimp de kg. 49.750
a kg. 50.500 como maximo, C '

C . _}.-‘. ;
Cuando no hay obaervaciones. automdticamente el software emite -
el ticket correspondiente. El procedimiento contimia en _
6) AUTORIZACION DE EGRESO DEL AREA BALANZA ,_f

En casoude encontrar diferencias, el fiscal informa al camionerc:
que debe volver a la zona de carga’para regularizar el retiro de -
bolsas. ' L
No se emite ticket. _ L
El fiscal debera comunicarse con la Jefatura de Seccién.Ensacado.ih?
Cuando por razones técnicas no se bueda mantenerse dentro de esgs -
margenes, arriesgando la interrupciéqwde entrega de cemento, s

4
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el Gerente o Jefe de Administracidén General podran autorizar =
la salida de planta del respectivo camidén, inicialando el ticket (en- -
su ausencia, tal funcién la cumplird el Jefe de Relaciones sy
Industriales, Gerente Divisional o Gerente Comercializacidn o Gerente

de Planta (Minas-Paysandi).

PLANTA MANGA - En las cargas realizadas con cemento portland |, B
ensacado de Minas o de Paysandi el fiscal al comprobar que

no se cumple con las tolerancias admitidas debera solicitar
autorizacién para el egreso y emisién del ticket de esa carga

al Jefe de Servicios Internos y en su ausencia al Gerente

Administracidén General. _ ! )
. ‘[::.I
' J;"nn 1.

- ADOPCION DE MEDIDAS - El Fiscal deberd dlsponer las medldas necesarias.
para que se cumplan en su totalidad los procedimientos de contralox
especificos en el area de Balanza y la correcta tramitacién de la
documentacién respectiva. En caso de detectar un hecho anormal se
deberd comunicar a su superior inmediato.

Se dejara constancia de cualquier anomalia en Libreta de Novedades. . -
Los fiscales pueden detener la operacidén de pesada hasta que se B
regularice la situacién considerada anormal. -

Frlnu I, g 45100+ 20.000 = 352
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6) AUTORIZACION DE EGRESO DEIL AREA BALANZA

Cuando no hay observaciones, el fiscal realiza las Siguientes
operaciones: ) . :

a) Firma de la Factura y Ticket (todas las vias de oy
cada uno), : o

b) Entrega al camionero Factura y original de Ticket. i
_ ¢) Solicita al camionero firma en la documentaciéq que
: Fasa al archivo transitorio en Balanza hasta final IR
i del dia. , :
; d) Habilita 1la salida del camidn para el area de
: Vigilancia. . .
Nk
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CEMENTO GRANEL

~En los retiros de cemento granel, elwprocedimiento;realizado
~es el mismo que para el cemento ensacado hasta el punto I.3)b
~ donde indica que el producto a retirar €5 granel y luego 'se.
~cumple las otras etapas hasta el punto &), -

4.1 AUTORIZACION PARA EFECTUAR CARGA

e R TErarpey v

g
i
T
-
H
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Fiscal sella la Orden de Compra‘e_iniciala Y la . o
reintegra al camionero y autoriza su pasaje al area de Gestidn
Comexrcial. o o L

SALIDAS DE CEMENTOQ GRANEL

i

El fiscal recibe del camionero el documento que consta la carga”.
de cemento granel (Oxrden de compra u Orden. de carga con la firma
del operario que realizd la carga). . - : ' S
Controla la ubicacién del camidn y realiza el pesaije con
balanza electrénica, cumpliendo los siguientes pasos:

a) Digita Salida de Camiones-, =
b) Confirma-que es granel.

¢) Confirma que no es salida.
d) Ingresa matricula del camidn.
€) Indica que no hay Factura. ;
£) Ingresa peso desde el médulo al micro. No se emite
Ticket. s -

En el micro automdticamente se realiza la operacién
de Peso Bruto - Peso Tara = Peso Neto (Cantidad
real de cemento granel que retira el camidn).

Se confirma o se anula. .

El camionexro informa si estd de acuerdo con lo

cargado o no.

1]

&.1-Cuando el camionero estad de -acuerdo, se
confirma en el micro y se sella el reverso del .
documento . (Orden de Carga u Oxrden de Compra en Pta.
Manga) El fiscal deja constancia registrando la
cantidad e inicialando el respectivo formulario.
El camionero debe dejar Su camidén en las pProximidades
del area de Balanza Y no puede retornar al area de carga
hecho que el fiscal debe verificar. -
El camionero debe iniciar el procedimiento para
facturacién de 1a carga. Sigue en el punto 5.2)

EMISION DE TICKET EN RETTROS DE CEMENTO PORTLAND
GRANEL . o '

B.2-En caso de no confirmar por parte del camionero
el fiscal le indicard volver a la zona de carga

wee  PATA sU correccisn Y se anula en micro el procedi-

~-miento de la pesada con el cemento portland,

.
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" 5.2) EMISION DE TICKET EN RETIROS DE_CEMENTO PORTLAND GRANEL

El fiscal recibe del camionero la factura correspondiente
al retiro de cemento portland granel.

Sigue el procedimiento como en el punto I.5) Salida de
cemento portland ensacado hasta el literal a).

b
c

)
)

d)

e
£

(£

' NOTA - En el caso de no coincidir lo facturado con el

)
)
)

Confirma que es granel,
Confirma que ya fue pesado.
Ingresa matricula del camiodn.
Ingresa No. Factura.

Digita cantidad facturada. : L
Micro controla automadticamente lo facturado con
el peso Neto vy si esta correcto, emite ticket.
El procedimiento contimia en 6) Autorizacidn
para egreso del &rea Balanza.

neto, el camionero debe Tegresar a ajustar -la_
factura. o e T T '
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ITII) FLETERO

i

T

Definicién-Se denomina Fletero a la opciéh_Quéfengloba“cualquiéf‘ :
otra operacién en la cual interviene el fiscal Y debe. .
utilizar la balanza. i Ak

INGRESO DE FLETEROS

Fiscal recibe del fletero, la Ffactura de la empresa que lo envia. - -
Se cumple con el procedimiento general rara una correcta pesada
del camién. ) . :
En la balanza electrénica se identifica Ffletero con la letra 7,
El menu de opciones va de F1 a F10.

Para ingresar 1a informacién se especifica si el camidén entra -
vacio o cargado. ' - -
El fiscal pesa el camién y le autoriza el. ingreso.

.

SALIDAS DE_CAMIONES FLETEROS

F.1 - CAMION ENTRO CARGADO Y SALE VACIO.

Fiscal controla que la copia de factura conste el sello de
recepcidén del &rea (Fecha y Firma). .
Utiliza la opcidn Salida de Camiones .

a) Confirma que no es granel,
b) Digita la matricula. : -
¢) No. Factura y cualquier otro detalle de 1la carga u 3

dato cue pueda -interesar. S ' '
d) Pesa el camiédn Y emite ticket.

Autoriza al fletero a dirigirse a Vigilancia,
Por dltimo archiva original y copia del ticket.

F.2 - CAMION ENTRO VACIO Y SALE CON CARGA.

Se cumple mismo procedimiento que el punto II.5.1 hasta };f
literal b). - -

¢) Ingresa el peso.El software del micro realiza
la operaciones y obtiene el peso neto.

d) E1 fiscal confirma o anula la pesada.

) Se sigue el pProcedimiento que se cumple en los
retiros de granel literal's.1. mientras se rea-
liza el trdmite ded transito réspectivo,

[ -




FLANTR MANGA

Iv) RETIROS FUERA DE HORA

En los casos

de hora, el drea de

remito y sellarlo,

El procedimiento sigue

hora y del ticket
area de Ventas.

SN que se autoriza la venta de cem

como
camiones con cemento portland.

El fiscal -archiva transitoriamente.:la copia del
respectivo para tramitarlo

ento pbrtland fuera

Ventas envia a Balanza, un remito auntorizando
el retiro del producto v la cantidad estipulada.

sustituye la Oxden de compra y Factura. El fiscal 4

Este documento
ebe firmar el
esta .determinado Para egreso de’

Tetiro fuera de -
al dia siguiente al




‘Datos que contiene:

10 -

V) INFORMACT ON DE MOVIMIENTQS RERLIZhDDS CoN ERLHNZR ELECTRONICA

CONSULTAS - Bolsas salidas enp el dia,

Granel Salido en el dia,

Camiones Dentro - que estdn para cargar.

Camiones Salidos- ep el dia, o

Camidén (En Particular)- Detalle de- todas las entradas/
salidas en el mes Segun la
matricula gel camidén a
informar. '

CIERRE DIARTO
EIERRE DIARIQ

Finalizada la jornada de trabajo, el fiscal debe comprobar que no .
hay ningun camisdn en Planta. (Ver OpPrcién Camiones Dentro), '

En tal_c1rcunstanc1a dque no hay mas vehiculos para cargar se emjite‘
listado ge Cierre Diarig, _ S

FECHn - HORA - TOTAL DE CAMIONES

MATRICULD - FACTURA {No.DOCUM.} 6 detalle en
c€asos de fleteros.

NETO - BRUTO - TARRA - CAMION VACTIO,

HORA ENTRADA - HORRA SALIDA.

No. DOCUM, TICKET - (Orden ascendente imprese

PO micro), :

El listado de Cierre Diario se ordena por €l No. correlativg
Creciente de documento ticket Y el primer nimero debe sep el
Siguiente al \ltime del dia anterijior.

PARTE FINAL DEL _CIERRE DIARTO.

Se obtiene los. totales de Camiones, cémento ensacado, totales ge
bolsas vendidas, ej €quivalente en toneladas Y promedio por- bolsa
del dia. . t

Total camioneg c€on granel. Total Branel vendido en toneladas,
Detalle ge Camiones Fleteros 3alidos en e] dia y total de kgs, poxr-
flete. '

Por ultimo e1 fiscal, firma y sella el Cierre Diario que 3o envia .
al Jefe de Servicios Interncs Fara su contre] . . i
A Gestién Comercial se envia 1as copias . de tickets cop . las
facturas correspondientes (del dia). -

CIERRE DE EMERGENCIA
======_LL EMERGENCIA

En Situaciones anormales (paros en que sg Producen salidas ge
camiones cop Lolsas POX  conteo en Vigilancia), los Camiones
figuran como dentro de la Planta en el microcomputador. Cuando se
Va a realizarp el cierre diario, e3 registro de dichos camiones se -
Vueleca a]l cierre de emergencia y eop los datos restantes se cumple.
el cierre diapig. Y S ' .
Estos datog de camionesg dentro aj momento del cieryre, quedan re-
Seérvados en unp archivo especial . B K
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'CIERRE MENSUAL o | =

h‘ fin de mes se 1realiza el c¢ierre mensual con los totales’
mensuales de los datos descriptos en cierre diario v se respaldanf
en disquette (El1 ultimo dia habil del mes)

RESPALDO T 3
Se pasa a disquetera los archives de entradas?salidas'y}Cierre de -
Emexrgencia. -
Los listados de cierre vy disquettes respectlvos se entregan al-

Jefe de Servicios Internos para su. control.

CONTROL _DE CIERRES a

Diariamente se comparan la planilla de ingreso de vehiculos de
Vigilancia. con el cierre diarioc de Fiscalia. A

51 coinciden el Jefe de Servicios Internos, firma ambas planillas;3
Y posteriormente se archivan. . '

En caso de observaciones, las mismas se asientan en el cierre Y en
"la libreta de Novedades de Fiscalia, dando cuenta a la Gerencia de
Administracidén General. De igual manera se procede con los cierres
mensuales. ' o

i
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VI )_PROCEDIMIENTO CON BALANZA FECRNICH

En casos en que se presentan problemas COTL baldnga elebtronlca se
debe proceder a emplear la balanza mecanica. .

Operaciones:

lo) CORRECCION FIEL - Previo a comenzar a pesar se debe colocar - ,
en punto de equilibrio (cero). . -

Verificacién del papel de registros de

pesadas sea suficiente para los

movimientos a realizar. - _

Bloquear la posicién de pesas y realizar

impresidén inicial de'figl'en_cero{ -

20)_VERIFICAR IMPRESION -Fechas, hora con las palancas correspon-
dientes, Matricula, cantidad de bolsas.

30) PESAS -Las pesas a utilizar son de 10 kg.,
100 kg., 1.000 kgs.-y 10.000 kgs. )
En &l momento gque se retira los camiones
luego de la pesada correspondiente se
bloguea las pesas hasta la entrada de
nuevo camidn.

Lo)_PALANCA TIMPRESION -Verificacioén ubicacién de la palanca de
impresién en tlcket para tara o peso

. bruto.

El fiscal debe realizar todos los c&dlculos
correspondientes. _
GRANEL: se calcula peso bruto - tara =neto
Obtenido el peso neto v con la conformidad
del camionero se imprime el ticket. .
En'caso contrario se debe volver a 1la zona -
de carga. S
ENSACADO: se calcula peso bruto -

tara=neto : i
El neto dividido por la cantidad de Dbolsas
facturadas da el promedio del peso por

bolsa. Se compara con las tolerancias
admitidas si corresponde se lmprlme el

Peso bruto.

INGRESO DE CAMIONES ENSACADO/GRANEL.

Se cumple los procedimientos indicados anteriormente y se coloca
el ticket en balanza para la impresidn del peso i
Cuando el camionero va a cargar, se deja el ticket en archivo

provisorio.

SALIDAS DL CAMIONES CON CEMENTO PORTLAND ENSACADO

Al regresar el camionero al a&rea de Balanza, una vez efectuada la
operacidén de carga, presenta al fiscal la:Factura.

El figcal cumple con los requisitos mencionados en el punto I.5). .
Posteriormente retira del archivo provisorio el ticket e imprime -
el nuevo peso y cumple con lo establecido en el punto VI.4).

20000252

L e ko e T e e e et



Determina el promedlo por bolua v si no hay observa01ones, firma y
sella las vias de Factura vy Ticket. i
El nimero de Factura se registra en el ticket v en la-Factura ni-

mero del ticket.
E1l fiscal entrega la via de Factura correspondlente al camlonero

asi como también del Ticket.
En archivo provisorio queda una via Tlcket y de

enviar a Gestidn Comercial.
Para archivo definitivo en Balanza queda una v1a del Tlchet.

Factura para

LI E _CAMIONES CON CEMENTO PORTLA ANEL

Se cumple procedimiento detallado en punto II.5.1) en 10 referentp Li
a los controles administratives, para retiros de granel. .
Retira el Ticket del archivo provisorio. y pesa el .camidn. SOllClta

: al camionero la conformidad con la carga. En caso afirmativo, e
! procede a la impresién, posteriormente se calcula el peso del L
producto retirado, anotando €l mismo y -sellando las vias en el B
mencionado documento

El fiscal entrega el documento (Orden de Compra 6 Orden de Carga)
al camionero para que concurra a facturar y adjunta via del

: ticket.
“; El procedimiento sigue como lo indicado en el punto 5.1 Salldas de

cemento granel - literal g.1 v siguientes. ,
Al camionero se solicita que firme wvia de factura donde se

L

" " -

E registra la cantidad retirada.
. El1 fiscal verifica que lo facturado corresponda con el ticket. ;
. Ver NOTA al pie del punto II - 5.2. . ' -
-,
i R
1
’ __:J-' .- )
.
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PLANTILLA MOVIMIENTO DIARIO DE CAMIONES

Al final de Jjornada con los datos de ‘factura vy de tickets se
confecciona la Planilla de movimiento Diario de Camiones.

Los datos se registran en columnas: Nombre del Cliente, Matri-
cula, Destino, No. Ticket, No. Factura, Cantidad de Bolsas, y

en Observaciones el detalle del promedio por Bolsa.

En caso de Granel se registra el Peso Bruto -Tara y las horas

de entrada y salida del camidm. :

Se -totalizan las columnas y se consulta con Gestiédn Comexrcial

para detectar posibles diferencias. El. fiscal controla también

si el ultimo ticket corresponde al 1ltimo camién que entré.

OBSERVACIONES

Camiones con zorra, se deben pesar los dos vehiculos a la
entrada y a la salida, =i no entra completamente en Balanza o
- lleva dos productos, se pesaran por separado emitiendo wun ticket
por  cada parte pesada con las matriculas del wvehiculo v de la
zorra respectivamente. :
Al salir se verificard =i se cargé ambos vehiculos o si se realizé
la‘carga en solo uno de ellos, de acuerdo a la verificaciédn de las
- taras. : - _ :
Camiones que salen sin cargaxr cemento ‘portland (Orden con errores.
cheque incompleto, tiempo de espera prolongado,ete.) el fiscal
entrega el original del Ticket para presentar en Vigilancia.
- La copia de ese Ticket se adjunta al cierre diario.

EL PESO DE SALIDA DEBE COINCIDIR NECESARIAMENTE CON EL DE INGRESC
EN-+- 20 KGS. .

UFICIALES Y PARTICULARES

-~ Puede variar la cantidad de cemento rortland retirado
con la oxden de compra si ha mediado un ajuste de pre-
cios la entrega se realiza por lo realmente ragado a
la fecha del retiro. - - : i

- PLANTA MINAS - PLANTA PAYSANDU

Cuando ingresa los camiones, luego de pasar por Balanza, el proce-
dimiento se cumple con ORDEN DE CARGA expedida en el drea de

Ventas. !
En cuanto a la firma de Factura por parte del camionero se realiza
en el drea de Ensacado. :

QIRAS ACTIVIDADES - Control de bolsas en envios por AFE,
- Precintar vagones. Firma 'de despachos de AFE.

] =
- AL
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