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1. OBJETIVO i s

Establecer las normas y procedimientos administrativos relacionados al proceso de registro de las operaciones
realizadas por Ja Entidad a fin de obtener estados financieros conformes a las exigencias de los Principios Legales y
Contables Fundamentales, confiables para la toma de decisiones.

T

2. CONCEPTO

4 Eaes e SVER

El sistema de Contabilidad Pdblica es un conjunto de principios, politicas, competencias, normas técnicas y
procedimientos que interactiian en el proceso contable en sus fases de recopitacion, evaluacion, proceso, registro,

control e informe de todos los ingresos, gastos, costos y otros hechos econdmicos que afecian a los Organismos y
Entidades del Estado.

e

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN EL'P

1 Gerencia Financiera
@ Secrelaria
# Departamento de Contabilidad
@ Seccion Operaciones Contables

DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN

4,

&1 Estados Contables

1  Informes Coniables y Financieros
M Facturas de Proveedores

M Facturas de Petropar

M Formularios de Liquidacion
[ Comprobantes de Retencion '
Orden de PagofTransferencia
1 Notas de Crédito/Débito .
& Informes Contables de Consumo Interno t
M Vales Salida de Materiales

[¥1 Asientos Diarios "

Asientos de Ajuste
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DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN A

M lLey 1182/85 Carta Orgéanica de Petropar
M Ley 125/91 y sus modificaciones
¥ Ley 2421/04 y sus reglamentaciones
& ey de Presupuesto General de Gastos de la Nacion de cada Ejercicio
& @ Ley 1535/99 "De Administracion Financiera del Estado y su Decreto 8127 reglamentario
¥l Ley 2051/03 "De Contrataciones Plblicas”
6. NORMAS GENERALES ..
1. DE LA CONTABILIDAD INSTITUCIONAL S/ Ley N° 1535/99 en su Decreto reglamentario N° 8127/2000
Art. 90 °.- Competencias: La Contabilidad Institucional estara a cargo de las UAF's y SUAF's de cada
Organismo y Entidades del Estado, las cuales seran responsables de las registraciones contables
en el Sistema de Contabilidad Pablica.
Art. 91°.- Responsabilidad: Las UAF’s y SUAF’s deberan registrar diariamente sus operaciones derwadas
de los ingresos provenientes del tesoro o de la recaudacion de i ingresos propios, el registro y
control de los egresos derivados de la ejecucion presupuestaria, previo anlisis de la consistencia
y validacion documental de conformidad con las normas establecidas y'mantener actualizado el
. inventario de los bienes que conforman su patnmomo el archivo y custodla de los documentos -
& respaldatorios. : : AT :
Art. 92° - Soportes Documentarios para el Examen de Cuentas: La rendicion de cuentas estara
1. constituida por los documentos originales que respaldan las operaciones realizadas y que

serviran de base para el registro contable y 1a ejecucion presupuestaria.
Los documentos considerados para las rendiciones de cuentas son los siguientes:

a. Balance de Sumas y Saldos, el informe de ejecucion presupuestaria del periodo y ¢
movimiento de bienes;

b. Los comprobantes que justifiquen los ingresos devengados y percibidos en el periodo y los de
egresos que justifiquen fa obligacion y el page, y,

¢. Los comprobantes contables que demuestren las operaciones registradas en la contabilidad y
que no corresponden a ingresos y egresos de fondos, tales como ajustes contables.

Las UAF's y SUAF's deberén preparar y archivar los soportes documentarios respaldatorios del

registro contable de las operaciones de ingresos y egresos, en orden cronolégico, previo control
de fondo y forma de los mismos.

Art. 89° - De la Estructura del Plan de Cuentas de la Contabilidad Publica:
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a. Activo:

- Los fondos en efectivo y/o depédsitos bancarios en cuentas corrientes, disponibles para la
atencion de las necesidades de la administracién pablica, de acuerdo al ordenamiento
establecido en el Presupuesto General de la Nacibn.

« Las rentas por recaudar en cartera por concepto de impuestos liquidados y pendientes de
pago por el contribuyente.
« Los documentos o efectos por cobrar que respalden créditos y las cuentas a cargo de
& personas o enfidades registradas por deudas a favor del Estado.
= Los inventarios de bienes de cualquier naturaleza de propiedad fiscal.
. Las inversiones del Estado en Organismos y Entidades Descentralizados.
» Parlicipacion de Capital en Organismos Nacionales e Internacionales.
- Otros Valores Activos,
b. Pasivo:

« Las obligaciones a corto plazo a liquidarse en el gjercicio corriente.
- Las obligaciones a largo plazo que integran la deuda publica.

« Otros compromisos a ser cubiertos con partidas presupuestarias, inclusive los cargos que
afecten a los activos.

c. Patrimonio: corresponden a los derechos del Estado sobre el total del Activo. Se determina
técnicamente como la diferencia entre el fotal de los activos y el total de los pasivos. Al
formarse un Organismo o Entidad, su patrimonio esta constituido por el aporte de los
recursos que inicialmente le efectla el Estado para el cumplimiento de sus actividades.

d. Gastos de Gestion: Corresponden a las erogaciones de cualquier naturaleza que han

‘ incurrido los Organismos y Entidades del Estado y que han sido consumidos o transferidos

@ a ofros sectores de la economia durante un ejercicio fiscal, en términos de bienes y
servicios producidos o de financiamiento. Los gastos constituyen variaciones negativas
brutas del patrimonio.

e. Ingresos de Gestién: representan el origen de los recursos de cualquier naturaleza que ha
recibido o generado los Organismos o Entidades de! Estado durante el ejercicio fiscal y
respecto de los cuales no existe obligacion de restituirlos. Los ingresos constituyen -
variaciones positivas brutas del patrimonio.

f. Cuentas de Orden: son aquellas que no representan valores activos ni pasives. Se
imputaran a las mismas las operaciones que dan origen a relaciones juridicas con terceros

sujetas a las siguientes condiciones: los depésitos en garantias, las fianzas, los préstamos,
custodia de valores, valores al cobro u otro concepto analogo.

Art. 93° .- Presentacion de Informes Institucionales.-

a. Informes mensuales: Los Organismos y Entidades del Estado deberan presentar en forma
mensual al Ministerio de Hac;tenda a traves de la Direccién General de Contabilidad Pahlica, dentro
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de los 15 primeros dias de cada mes la informacion Financiera y Patrimontal consolidada
correspondiente al mes inmediato anterior:

- Balance de Comprobacion de Saldos y Variaciones;
- Ejecucidn Presupuestaria de Ingresos y de Gastos;
- Conciliacion Bancaria, y
- (tras Informaciones.
B. Informes Anuales:'Los Organismas y Entidades del Estado deberan presentar el informe anual
& a a Direccidn General de Contabilidad Pablica dependiente de la Subsecretaria de Administracion
Financiera del Ministerio de Hacienda, a mas tardar el 10 de febrero de cada afio, incluyendo la
siguiente informacion financiera y patnmomal del Ejercicio Fiscal cerrado al 31 de diciembre.
- Balance General;
- Estado de Resultados;
- Balance de Comprobacion de Saldos y Variaciones;
- Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y de Gastos;
- Inventario de Bienes de Uso; y |
- Otras Informaciones.
Estos informes deberan estar firmados por:
- L.a maxima autoridad institucional
- El Director Administrativo y Financiero;
- EL responsable del area contable; y
- El responsable del area patrimonial.

Estos documentos deberan ser acompafiados por el dictamen del Auditor Interno o Sindico del
Organismo o Entidad.

la Gerencia Financiera efectuar4 el analisis y estudio de los documentos e informes de acuerdo asu
2. competencia, determinada en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes a fin de salvaguardar la
integridad de los Estados Financieros como asl también el patrimonio de Petréleos Paraguayos PETROPAR.

£,
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7. RESPONSABILIDADESY PR

PASO !

ESPONSABLE

« Recibe los documentos de la Secretaria de la Gerencia Financiera y realiza la
imputacion correspondiente para provision, en caso necesario.
» Remite los documentos a la Seccion Operaciones Contables.

Jefe de
Seccion/Auxiliar

@ Seccién Operaciones Co

» Recibe los documentos de la Seccién Liquidacion de Pagos y procede a la
imputacion de fos mismos:
« Verifica las facturas (confeccion, detalle del IVA, fecha)
« El secior al que corresponde el gasto para definir la cuenta (codigo
contable).

« Remite los documentos para la carga en el diario en el sistema informatico y
posterior archivo.
» El encargado de la carga de los mismos en el libro diario, procede a
realizar la carga en forma manual.

- Terminada la carga de los datos, procede al archivo de los
documentos.

Jefe de
Seccion/Auxiliar

7.2 Procedimiento para Impu__ta{j.-'igq; pgr

PASO' | PROCEDIMIENTO. |
1. - | = Departamento de Tesoreria
e Remite los documentos con cancelacion de Pago segtn listado de cheques por Sec;g;ﬁ 'L‘\j&mar
semana a la Seccion Operaciones Contables.
2. |= Seccién Operaciones Contable:

£
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PASO |PROCEDIMIENTO - L ;
+ Recibe los documentos y verifica toda la documentacmn enwada por Tesorerla

RESPONSABLE

- Verifica con el listado de cheques Jefe ds
e . Seccion/Auxiliar
= Verifica si la orden de pago corresponde a la factura.
= Si la documentacién respalda correctamente a todos los cheques a ser
emitidos.

» Remite los documentos recepcionados para su imputacion al Jefe:
- Verifica que la orden de pago coincida con la liquidacién adjunta.
= Identifica el sector para determinar el codiga contable.
* Remite los documentos para la carga en el diario en el sistema informatico y
poslerior archivo.
= El encargado de la carga de los mismos en el libro diario, procede a
realizar [a carga en forma manual,

« Terminada la carga de los datos, procede al archivo de fos
documentos.

. Recepciona los documentos seqUn listado de cheques. Jefe de
1| e Verifica los documentos segun listado de, cheques: Seccion/Auxiliar
e = Verifica el tipo de gasto '
3' =, Documentos respaldatorios
- El sector donde se genero el gasto
«  Define el codigo contable
» Remite para la carga en el sistema contable.

'|* Recibe los documentos para la carga en el diario en el sistema informatico y Aular
posterior archivo.

- El encargado de ta carga de los mismos en el libro diario, procede a
realizar fa carga en forma manual.

7
- Terminada la carga de . los datos, procede al archivo de los &
1 documentos. £
3 ]
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PASO - | PROCEDIMIENTO -

RESPONSABLE
1. |= Seqci'éﬁr;,oﬂ;f#g_iq\pgggG-n'n' ble s '

{» Recepciona las planillas para imputacion contable.

e Se definen, si corresponde, las asignaciones varias a cada seclor proveido por o defe
.. . Seccion Liquidacion para
el Departamento de Administracion del Personal. Pagos

' 1« Se asignan los cadigos contables

"1« En base a estos informes se realiza la provision de aguinaldo mensual.

e Para la cancelacion del pago de aporte de IPS, se verifican las provisiones
realizadas contra el pago para su cancelacion.

» Recibe los documentos para la carga en el diario en el sistema informatico y
posterior archivo. ' , ; ‘

. El encargado de la carga de los mismos en el libro diario, procede a
realizar la carga en forma manual.

. Terminada la carga de los datos, procede al archivo de los
documentos.

ER IR 2

ciliaci

RESPONSABLE

o Recepciona listado de cheques emitidos y depdsitos. Jefe de

o Ingresa los datos al Sistema de Libro Bancos diariamente y cada fin de mes, Seccion/Auxiliar
realiza el listado de libro bancos y procede a efectuar la conciliacion -
correspondiente: .

- Compara las cuentas del Libro de Bancos correspondiente al Banco con
el estado de cuentas (extracto bancario) que envia este. 4

- Chequea que las operaciones que se registran en el Debe de la entidad
coincidan con las que aparecen en el Haber del Banco y viceversa,

- Los ingresos hechos en nuestros fibros en el mes se hayan abonado en

i gl Banco, los que no aparezcan se incluyen en Partidas de Conciliaciones
{Depdbsitos en transito).

- Los pagos hechos en nuestros libros en el mes se hayan cargado en el
Banco, los que no aparezcan se incluyen en partidas de conciliacion

.
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PASO | PROCEDIMIENTO . . . )"
(cheques pendientes o en transito)

- Ver si hay cargos o abonos en el Estado de Cuentas que no aparezcan
en nuestros libros (Notas de débito o crédito)

- Si hay diferencias numéricas en una misma operacion, verificar la
correcta e incluir la diferencia en la concitiacion.

- Si en el mes anterior existiesen partidas de conciliacion, revisar si ya
fueron registradas, si no, incluiflas de nuevo en la conciliacion de este
mes.

* Luego de verificar que fueron encontradas todas las diferencias, se elabora la
conciliacion por el Método de Saldos Correctos (recomendado).

* Realiza el asiento de Bancos para registracién de los ajustes contables.,

 Realiza el control del mayor contable comparando los movimientos y saldos
| contables de las cuentas de Bancos con los libros de Bancos. Conciliacion final
de libro de Bancos con Contabifidad.

* Se emite un informe sobre la disponibilidad en Bancos, Informe Antecedentes
de Balance, copias de Conciliacion Bancaria y Extractos, A. I. Sindico,
Contabilidad Piblica, Departamento de Contabilidad, Resumen de Saldos
Conciligfos.

‘1= Registrar los ajustes y correcciones en el libro de Bancos y luego se imprime el
Libro Bancos Congiliado.

| RESPONSABLE -

G s AR

7.6 Procedimiento para Fiujo de Caj

PASO | PROCEDIMIENTO -

ESPONSABLE

1. | &s Secqic}q Oparaclo
| Elflyjo de caja contiene los Ingresos y Egresos en efectivo de la empresa. Jofede
‘; . . . . ‘ Seccidn/Auxiliar
] 1. Cuenta el efectiva del que dispone al comienzo del primer mes de

proyeccion. Este importe es el efectivo disponible durante los meses

sucesivos, el balance final de caja de cada mes sera traspasado como el
inicial del mes siguiente. b
2. Los recibos de caja por ventas al contado, los cobros de las cuentas de
crédito y los ingresos por intereses si los hay. :
3. Las cuentas por cobrar; se registran los valores en los meses en que se
espera que el cobro se haga efectivo. En caso de no llevar un registro de

pago de cada cliente, se calcula el periodo de pago promedio, dividiendo las
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PASO PROGEDIMIENTO

ventas totales dei ano antenor por 365 esto NoS da el volumen medlo de
venta diaria.

4, La proyeccién de cobranzas por ventas en los puntos (2) y (3) se realiza por
medios estadisticos. Dada la serie de volumen de ventas mensual del afio
anlerior, y de otros afios, se proyecta la tendencia del afio, y la variacion
estacional entre los meses del volumen de ventas por producto. Se solicita
ademas a la Gerencia Comercial su Programa Comercial de Ventas del afio,
para ver los cambios en el mercado, y los productos. Dado el volumen

Mensual de los Producios y precio de Facturacién, se puede calcular la

; proyeccion del monto de Ventas mensual.

5. Ingresos varios en efectivo; se incluyen los ingresos previstos de efeclivo,
tales como Depdsitos de saldo de Caja Chica, Cuota de Préstamos, Saldo de
Vialicos etc.

6. Efectivo Pagado durante los doce meses siguientes:

Proyeccion de Volumen y Costo de Importacion de Productos Derivados
durante el afio. Estimacion de vencimientos de Proveedores del Exterior,
provenientes de la Seccion Costos.
Proyeccifn de Impuesto Seleclivo al Consumo, Aduanas, Retenciones,
Aporte Intergubernamental.
Proyeccién de Gastos Operativos y Administrativos por medios estadlstlcos
(promedio mensual, o politicas de la Gerencia Financiera),

» Salarios brutos, incluyendo el tiempo extra previslo.

=, Impuestos sobre salarios y beneficios, incluyendo vacaciones pagadas,

licencias por enfermedad y seguros de saiud.

» Subcontrataciones y servicios externos.

= Compras de materiales para elaboracion de productos.

= |nsumos para uso de la Empresa.

« Reparaciones y mantenimientos.

= Costos de viajes, etc. .

= Publicidad y promociones.

= Servicios Profesionales

w  Alquileres

w Telecomunicaciones -

= Servicios basicos como agua, luz, etc

= Seguros

- » mpuesios

= |ntereses sobre préstamos

= Qtros Gastos especificas de la Empresa

» Varios
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|[paso  |PROCEDIMIENTO -

= Luego se calcula el subtotal de los gastos operativos.

7. Otros costos como gastos comientes para mantener la empresa en
funcionamiento como ser:

» Amortizaciones de capital de prestamos

Gastos de Capital - Inversiones en Obras de Infraestructura.

Costos de Puesta en marcha — Fletes, Seguros, efc.

Reservas de Garantia

Otros
El subtotal son pagos Locales.

8. Pagos al Exterior. Se calcula la capacidad de pago de la deuda de los
proveedores del exterior con la diferencia entre los ingresos menos los
Impuestos y pagos locales. EI excedente de saldo minimo disponible es fa
estimacion de pago de la deuda de Proveedores del Exterior.

9. Total de efectivo pagado, que es la suma total de los gastos operalivos, Y
refleja la estimacion de la erogacion mensual que debera hacer (Pagos
Locales mas Pagos al Exterior).

10.Al final se determina e! Flujo de Caja mensual, restando los egresos de los
ingresog; la diferencia entre ambos es la posicion mensual de caja o Fiujo de
caja.

Se suma al Saido Anterior Disponible. El resultado es el Saldo Final
Disponible. .
11.Al graficar ¢l flujo de caja proyectado se comprueba que la posicion de caja

sea positiva o negativa.

La proyeccion se ajusta mensualmente, introduciendo las correcciones
necesarias por los gasios o ingresos inesperados que ocurran. A medida que
sé hagan efectivos las ventas y los desembolsos, se ingresan los importes
reales {de los meses anteriores) junto a los estimados en la proyeccion (los
meses posteriores). De este modo se verifica la precision de la proyeccion, y
en casos necesarios se realizan los ajustes pertinenles en los meses
subsiguientes.

En el Flujo de Caja realizado esta Conciliado gl Saldo Disponible con el saldo
contable de los Estados Financieros. ‘

El final de la Proyeccion del Fiujo de Caja es en el mes de Diciembre del afio
en curso {y a Diciembre del afio proximo, si hay necesidad o por instruccion

3
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1. OBJETIVO

Establecer las normas vy procedlmientos administrativos relacionados al pago a Ios Proveedores de Petropar
realizar el sequimiento, y la registracion contable.

2, CONGEPTO

Se refiere a las intervenciones del Departamento de Contabllldad concernientes a asegurar que lanto la

documentacion como la registracion se encuentren adecuadas a las normas legales y los Principios de Contabifidad
Generalmente Aceptados.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN.E

& Gerencia Financiera

Secretaria

E

Departamento de Contabilidad
Seccion Liquidacidn para Pagos

b3

|

[}

@ Departamento de Tesoreria

& Departamento de Presupuesto
M Gerencias '

DOGUMENTOS QUE INTERVIENE

Facturas de los Proveédores

Formularios de Liquidacion

Comprobantes de Retencion

Facturas de Despachantes _
Orden de Pago/Transferencia L
Notas de Crédito/Debito/Cheques/Recibos

REEEEE®

,
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% Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: 20 /06 111
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DOCUMENTOS LEGALES QUE RIGEN
Ley 1182/85 Carta Organica de PETROPAR

Ley 125/91 y sus modificaciones

Ley 2421/04 y sus reglamentaciones

Ley de Presupuesto General de Gastos de la Nacion de cada gjercicio

Ley 15635/99 “De Administracion Financiera del Estado y su Decreto 8127 reglamentario
@ Ley 2051/03 "De Contrataciones Publicas”

EEEREIE "

&

NORMAS. GENERALES

—_

El proceso contable seré efectuado por el Departamento de Contabmdad

9 La Gerencia Financiera efectuar4 el analisis y estudio de los documentos e informes de acuerdo a su
" |competencia determinada en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes para suscribir los mismos.

7. RESPONSABILIDADES.Y PROCED
7.1 Procedimiento para Verificacién d

PASO . PRQQED:M:ENTQ‘ ESPONSABLE

« Se reciben las facturas de los proveedores locales por mesa de entrada, se Jefe
verifica con las notas de recepcion y con el contrato, luego se adjunta a las
facturas las notas de recepcion de almacenes y el contrato.

2. | |= Gerencia Administrador de Contra

» Se envia al Administrador de Contratos, elabora su informe en base a estos | gerencia designada como
documentos y envia el informe a la Seccmn Liquidacion de Pagos, en caso de | Administrador def Contrato
que todos los documentos estén en orden. ; )

¢ En caso de que haya algin atraso de parte del proveedor, se aplica la multa
que corresponde (por &l alraso en la entrega conforme al contrato).

3 =, Seccion Liquidacién para Pago:

» Recepcionado el informe se realiza una verificacion final, se le adjunta todos
los documentos que respalden el pago al proveedor (codigo de coniratacion,

Jefe Seccidn

Fi
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PASO |PROCEDIMIENTO = . - | | ____RESPQNSABLE
pdliza de garantia, adendas 0 convenios modiﬂcatonos &n Caso de que tenga) Liquidacion para Pagos
y se procede a liquidar.

» En caso de que haya atraso en la entrega, se realiza el célculo de la multa a
_ ser aplicada al proveedor, y posterior facturacion.
|» Liguidado el informe se envia al Departamento de Presupuesto.

. RESPONSABLE

 Se recepcionan las planillas de rendicion mensual de todas las dependencias
con asignacion de Fondo Fijo y se procede a verificar que las facturas y demas| Jefe Seccion
componentes de la misma se encuentren conforme a la Resolucion P/T| Liauidacion para Pagos
1048/06 “POR EL CUAL SE ESTABLECE LA NORMATIVA A SEGUIR PARA
LA UTILIZACION DEL FONEQ F1JO (CAJA CHICA) DE PETROPAR”,

o Se procede a cargar todos los documentos de cada Fondo Fijo, en el Libro IVA
Compras y posteriormente se remite al Departamento de Presupuesto. |

RESPONSABLE
n —
¢ Se preparan las boletas de retencion por cada pago realizado (transferencias,
pago de fletes, pago a proveedores, efc.) Secci L-JEE 3
e Semanalmente se prepara una planila de retenciones efectuadas a| 5o ;i‘;ogmo" para
proveedores locales y del exterior.
+ Se envia al Departamento de Tesoreria para que realice el depésito en el
Banco, correspondiente a dichas retenciones
« Mensualmente se prepara la Declaracion Jurada de las retenciones realizadas,
conforme al Art. 41 de la Ley 2051/2003 de Contrataciones Publicas.
* Se envia al Departamento de Presupuesto la Declaracion Jurada en medios
magnéticos, para que realicen Ja codificacion correspondiente.
2‘ E Lo R in H 3
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[P aape paLsr S B

PASO |PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

e El Departamento de Presupuesto remite el medio magnético (Declaracion

Jurada) ya codificada, se imprime en 2(dos) copias y firman los responsables Jefe ;
de UOC, Tesoreria y Gerencia Financiera. Degg;zrgfgst?é €
» luego se presenta en la Unidad de Contrataciones Publicas; con una cop|a de
los pagos realizados semanalmente.
h.d Procedimignto para 0ue_nta comenteg]lenggs B
PASO | PROCEDIMIENTO

- RESPONSABLE

1. |= Seccién Liquidacién par

« Se recepcionan los recibos de cobranza enviados por Tesoreria del dia anterior
y se procesa,

» Se recibe de la Gerencia Comercial los documentos o planillas de ventas, se
procesa en el sistema de Cuenta {Corriente, que finalizada la carga emile un
saldo actualizado de los clientes.

e Se envian copias a la Gerencia Comercial, Gerencia Financiera y
Departamento de Tesoreria, saldos de clientes, esto se realiza todos los dias y
a fin de mes se emite la composicion de saldos de todos los clientes y se
prepara las planillas de intereses moratorios:

= Por pagos tardios de facturas
= Cheques de 48 horas

» En caso de recibir notas de créditos de parte de alguna institucion, se verifica
con la institucion que solicito |a transferencia las facturas a ser afectadas, para
la emision del recibo.

+ Los reclamos a clientes directos se realizan via telefonica, y de acuerdo a la

situacion de su estado de cuenta por nota; en caso de entidades del Estado fos
reclamos se realizan por nota.

Jefe Seccion
Liquidacion para Pagos

7.5 Procedimiento para Liquidaci
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PASO |.| PROCEDIMIENTO .. | RESPONSABLE
1. e Se'éci'é’m"Liﬁuidaéiénp’"ﬁé;r____ o
| e Una vez realizado el pago por el cliente (Tesoreria), se comunica a la Gerencia Jefe Seccion
Comercial (Facturacion) para emitir la factura (secundaria) en concepto de| Liquidacion para Pagos
Financiacion de la factura por provision de combustibles (principal).
2. 2 Gerencia C_binenf’é!;
» La Gerencia Comercial remite la factura (secundaria) por ventas de gerem?l
combustible. omercia
3. = Seccién'l;i,quiic‘ia}:i'éh:

o Una vez recibida las facturas (secundaria) por ventas remitidas por la Gerencia
Comercial, se carga en el sistema de cuenta corriente y se realiza un control
paralelo de la emision de dichas facturas:-

Jefe Seccion
Liguidacion para Pagos

7.6 Procedimiento para Liquidacion de. Impu

PASO

PROCEDIMIENTO .

ESPONSABLE

=1.8eccion Liquidacién p:

» Impuesto al Valor Agregado
Se determina la liquidacion del impuesto en base a los Libro de IVA Venta y Libro
de IVA Compras. Estos datos son procesados en una planifla de Calculo, €! cual
es utilizado para la confeccion de ia Declaracion Jurada para pago del impuesto.
Una vez confeccionada la Declaracion Jurada se remite al Departamento de
Presupuesto para la verificacion correspondiente y posterior remision al
Departamento de Tesoreria para la confeccion del cheque respectivo.

» Retencion de Impuesto a [a Renta e LV.A.
Los comprobantes de retencion correspondientes at impuesto a ta Renta’e IVA
son procesados en una planilla de céalculo, el cual es utilizado para la confeccion
de la Declaracion Jurada para pago del impuesto.
Una vez confeccionada la Declaracion Jurada se remite al Departamento de
Presupuesto para la verificacion correspondiente y posterior remision al
Departamento de Tesorerfa para la confeccién del cheque respectivo.

* |mpuesto Selectivo al Consumo

Jefe Seccion
Liquidacion para:Pagos

s

Madificado por: Lic. Eva Méndez — Asistents

(o

Aprobado en Fecha:

Abog. Roberto Meza - Dpto. Desarrallo Humano y &éanizaaional

Lic. Blanca Hoppe - Gerencia de Gestion Empresarial

Ing. Juan A. Gonzélez M. - Presidencia

QUE O8R4 EY NUESTROS ARy V0§



Codigo:
: Resoidciénf-?if
‘ Fecha de Vigem:la
i d_ml .
petropar _ Revmlpn P
PETROLEOS PARAGUAYODY Pagma

Descripeion de las modificaciones:
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PASOI| PROGEDIMIENTOILEEE i v
A Se determina la I|qu|dac|on del ISC'en’ base al’ detalle semanal del ISCiemitido
por el -Departamento Ventas, Secmén Facturacion- y en base a la|Planilla
Semanal de ' Produccién de*ia ‘Gérencia de! Control de Productos y Medio
Ambiente. Estos datos ™ son’ “procesados 3 en, una planilla semanal que
posteriarmente son consolidados una  planilla mensual el cual es unltzado para la
confeccién de la Declaracm')nlJurada para pago del lmpuesto |

Una vez confeccionada la Dec!aracbn Jurada se remite al Departamento de
Presupuesto para la venfcamén-gcorrespondiente y posterior remisidn al
Departamento de Tesoreria para la confeccion del cheque respectivo.

: ¥ Pago de Impuestos Munlclpales
Todas las instituciones munjcipales’ re;mtg
| concepto de Empuestos InmoLlhanos a’p;_a_nt GO
? verificadas y si las mismas se en

:qwdaclones a ser pagada en
rercial. Estas liquidaciones son

L2

orm|dad a las normas legales

ANS

an“H_

Jefe Secéién' |
Liquidacion para Pagos
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Establecer |as normas y procedlmlentos adg;imstratwos;*“,relamonados al proceso de costeo de los productos de
comercializacion 'de 'PETROPAR,’ ‘sui eglstroyﬁ%‘femlsié i )nglnformes para el usol de la Gerencia y.losj demés
estamentos supengres a fin de contnbuw ala toma de decnsmnes

i
s]n{tr n-ar,_v‘ j'
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B Secretaria General - -
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@ Departamento de Tesorena
% Departamento de Presupuesto
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M Informes de Consumo Interno

lZl Ley 1182!85 Ca.rta Orgamca d PETROPA ki
M Ley 125/91y Sus modificaciones ¥
¥ Ley2421/04 y sus regiamentamones

@ b4 Ley de Presupuesto General de Gastos de ia Nacuon de cada ejerc:mo

drdapgaien i e eniny
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M Ley 2051/03 "De Contrataciones Publlcas B

bt

@ Resolucion 16/2003 de la Pres:clenma de PETROR

Gerente

f i R e
rca . deslas.. .
,stos‘qestlmatlvos de Ias futuras existencias

con [as tasas que preven Ios cont?atds su%di‘nptos reallza Ias prowsmnes de los
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Descripcion de las medificaciones:

o Recibe las comumcacmqes del Ser\nmo Loglstnco Externo con las estimaciones
del Jefe de la Seccnon Costos y reahza con dlcha base las comumcamones alas Encargado

si son coincidentes habllgta para e! pago Sk
+ Sinoson commdentes sollcna la, Nota de, Crédlto!Deblto correspondiente l

R

.‘lt '

traves de la Gerenma de Control de Producto; |

THe L

* Remie la Planilla de Mowmlento Mensual A . -

Gerente

Secretaria

s, Recnbe analiza, estudia la documentacno ) Gerente

e Inserta su providencia ‘a fa’ documentaclon y envia al Departamento de
Contabilidad. e LERETOR
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« Recibe la documentéélén Y regtstra engla

FUSIHE ;"f’iﬁ%ﬁ‘
ﬁﬁ ler

pertinentes.
~Remite al Departamento de Contabllldad

n-uv;-:ins

de “comercializacion. Analtza,, ‘actualiza” datos

] [
planlilas,de costos los- ;volumenes

recibidos. Imputa contablemente la recepcmn -en Tanque ;Tierra para su
: productos que se encontraban en w

o Recibe las Notas, facturas, oqma expedlentes ‘numera y folia cada hoja €|+ - Secretaria
indicando el recurrente, ;fecha, ‘registra eni el Libro de Entradas. \Inserta ia o
providencia de acuerdo a Ias normas legales wgentes y el Reglamento Interno.

. Recube ell Ios documentos reiamonados a, la’ compra de los dlstlntos productos Jefe

Jefe

Gerente

! ' Secretaria

Gerente

y adjunta los documentos
habilita para el pago y emite

‘ respaidatonos y de completarse la documentamon

T e
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Descripcion de las modificaciones; | Revision 1 ARAAADYTD
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
a la Seccidn Liquidacién para Pago.
e Al completarse el circuito de pago de una factura, recurre a los legajos de
Orden de Pago/Transferencia que se halla archivado en la Seccidén Operacion
Contable a fin de verificar el pago e imputar las diferencias de cambio que
surgieron en aquellos documentos presentados en moneda extranjera.
« Realiza el Asiento contable correspondiente respaldados en las planillas de
costos.
18. = Departamento de Contabilidad B
Jefe
» Realiza la verificacion, aprueba el asiento y remite a ;
19, = Seccidn Operacion Contable
. . . Jefe
» Realiza el archivo provisorio.
« £l Digitador procede a registrar en el Libro Diario los Asientos generados en la
Seccion Costos, aprobados por el Contador General.
« Emite el Mayor de las cuentas de Costos y remite a:
20. e Seccidn Costos !
» Analiza el Mayor contable de las distintas cuentas relacionadas a la compra / Jofe
adquisicion de los productos que comercializa Petropar, cuenta contable de
Proveedores del Exterior y de los Seguros contratados por Petropar.
e Silos datos coinciden procede a realizar el calculo de Costo de Venta y se
genera el Asiento de Costo de Venta. ‘
« Si los datos no son coincidentes con los datos de costeo asentados en la
Seccion se procede a realizar los ajustes y eleva a consideracion de:
21 Departamento de Contabilidad .
z i
« El'contador analiza los Asientos de Costos los aprueba y remite a’ Jefe
22. = Seccion Operacidn Contable
» Procede a registrar en el Asiento Diario el ajuste correspondiente. Jee |
» Entrega el Mayor contable y remite a la Seccion Cosios para su nueva
verificacion.
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Descripcion de las modificaciones: ;;;!, O r’j 3 f} LD
PASO |PROCEDIMIENTO RESPONSABLE |
-
23.  |& Seccién Costos i
 El Jefe recibe los nuevos Mayores y si son coincidentes procede a emitir ios Jefe :
informes de Costos para Antecedentes del Balance General, como
Rentabilidad, Existencias, Costo de Venta, Ingreso Devengado, Importaciones, 1‘
Graficos de Importacion y remite al:
. -1
24. = Departamento de Contabilidad
|
» El Jefe del Departamento recibe los antecedentes para formar posteriormente el Jete g
legajo del Balance y del estado de resultado. ‘
3
'
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