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PETROLEQS PARAGUAYOS , -

RESOLUCION PR N° 323 /11

PRESIDENCIA

Asuncion, 30 de Junio del 2011

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DE LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS DE LAS DISTINTAS AREAS DE LA GERENCIA FINANCIERA,
GERENCIA DE COMERCIO EXTERIOR Y GERENCIA DE GESTION EMPRESARIAL,
PRESENTADOS POR EL DEPARTAMENTO DE DESARRCLLO HUMANO Y

ORGANIZACIONAL, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE GESTION
EMPRESARIAL.

VISTA: La necesidad de adecuar los Manuales de Procedimientos a las wltimas
modificaciones realizadas al organigrama de PETROPAR; v,

CONSIDERANDOQ: Que, a través del Memorandum GGE/DDH/086/2011, de fecha 22 de i
Junio de 2011, el Departamento de Desarrollo Humano y Organizacional,
dependiente de la Gerencia de Gestion Empresarial, presenta los Manuales de
Procedimientos actualizados de las distintas areas de la Gerencia Financiera
Gerencia de Comercio Exterior y Gerencia de Gestion Empresarial;
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Que, el Art. 22° de la Ley 1.182/85 “Que crea Petrdleos Paraguayos
(PETROPAR) y establece su Carta Organica”. modificado por el Art. 14° de la
Ley N° 2189/2003 “Que dispone la Reorganizacion de los Organos Colegiados
encargados de la Direccidon de Empresas y Entidades del Estado Paraguayo”,
determina en su inciso b) como atribucién del Presidente la facuitad de
establecer normas de direccién y administracion;
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Que, surge la necesidad de que los citados Manuales de Procedimientos sean
aprobados por Resolucién de la méxima autoridad de la Empresa, por tanto,
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EL. PRESIDENTE DE PETROLEOS PARAGUAYOS (PETROPAR), en uso de sus i

atribuciones legales, i

i

RESUELVE: i

: Art. 1%.- Aprobar la actualizacion de los Manuales de Procedimientos de las distintas fg
- areas de la Gerencia Financiera, Gerencia de Comercio Exterior, Gerencia de P
Gestion Empresarial, presentados por el Departamento de Desarrollo Humano

y Organizacional, dependiente de la Gerencia de Gestidn Empresarial. g;

Art. 2°-  La presente Resolucion tendra vigencia a partir de ta fecha.

Art. 3°.-  Comunicar a quienes corresponda y. cumplido, archivar.
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1. OBJETIVO = - i Cr Ty

Establecer las normas y procedi'mientos administrativos relacionados a la gestion de cobros, pagos, emision de
cheques, drdenes de pago, otros y sus documentaciones debidamente autorizadas.

2, CONCEFTO

Se refiere a las intervenciones del Departamento de Tesoreria concernientes a asegurar la documentacién, registro y
i la coordinacién de pagos por salarios y ofras remuneraciones al personal, pagos a proveedores, contratistas,
@ desembolso de caja chica, vidticos entre otros.

3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN E|

¥ Gerencia Financiera

© Secrelaria

w Departamento de Tesoreria

Seccion Caja

@ Seccion Pagos a Proveedores

@ Seccion Programacion de Pagos al Exterior
@ Departamento de Contabilidad

m Departamento de Presupuesto

¥l Gerencias

&

Gerencia General
™ Presidencia

(@

-

4. _DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN:
1 Ordenes de Pago |
M Cheques

5. NORMAS GENERALES

i
t

1 La emision de cheques y drdenes de pagos en general, que se encuentren debidamente autorizados seran
' efectuados por el Departamento de Tesoreria ~ Seccion Pago a Proveedores.

2 La Gerencia Financiera efectuara el analisis y estudio de los documentos e informes de acuerdo a su
' competencia determinada en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes para suscribir ios mismos.
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6. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIENTO

PASO

- RESPONSABLE

Recibe las quuidacionés de cada provéedor emanadas de la Seccion
Liquidacion para pagos, confecciona la ORDEN DE PAGO y cheque.

Verifica si se adjunta RETENCION de [VA, RENTA, Notas de Crédito o
Multas no asi los calculos hechos en los mismos.

Verifica si cuenta con la imputacion y certificacion presupuestaria
correspondiente.

Una vez confeccionado la ORDEN DE PAGO y CHEQUE remite al
Departamento de Tesoreria,

Jefe

2 = Departamento de Tesoreria

Recibe la Orden de Pago y Cheque para su confrol y firma, quien a su vez
entregara a las demas autoridades para las firmas correspondientes.

Jefe

3, = Seccion Pago a Proveedores

Una vez firmadas |a orden de pago y los cheques se fotocopia los cheques,
se le agrega un sello que firmara el interesado al retiro del cheque.

Si la FACTURA del proveedor es "CREDITO” debe entregar para el retiro del
cheque un recibo donde conste el N° de la factura a cancelar.

Si la FACTURA es “CONTADQ" necesita una autorizacion donde conste el
Nombre, N° de cédula del autorizado a retirar el cheque, acompafiado de Ia
fotocopia de C. |. tanto de! proveedor y del autorizado.

Una vez retirado el cheque, !a retencién u ofra factura si lo hubiere, se
adjunta los comprobantes a la Orden de Page y son entregados al
Departamento de Contabilidad.

En caso de que el proveedor no retire cheque en tiempo, se en guarda en
ésta Seccion el cheque, la retencion o cualquier ofro documento que deba
ser entregado al proveedor y los demas documentos son llevados al
Departamento de Contabilidad con el listado de cheque del dia.

l.a ORDEN DE PAGO, consta de un original y dos copias, el original de color

Jefe

!
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blanco acompafia a los antecedentes que va al Departamento de
Contabilidad, e! duplicado de color rosa queda en la Seccién Pagos a
Proveedores y el trplicado de color verde va al Departamento de
Presupuesto.

En caso de que el cheque no se haya retirado y la fecha fenecio, se procede
a la revalidacion del mismo.

Cuando un cheque es anulado, se le agrega el sello de anulado, tanto por el
cheque como por la Orden de pago, se envia una copia del cheque anulado
a la Unidad Fondo Financiero, el original anulado de la Orden de Pago va al
Departamento de contabilidad, el duplicado color rosa queda en la Seccidn

Pago a proveedores y el triplicado color verde va al Departamento de
Presupuesto.

PASO

RESPONSABLE

Recibe las liquidaciones con la conformidad de la Seccion Liquidacion para
pagos, verifica la imputacion presupuestaria y comprobante de retencién, se
confecciona ta Orden de Pago y el cheque.

Una vez confeccionado la Orden de pago y el Cheque se remite al
Departamento de Tesoreria.

= Departamento de Tosorer

Jefe

Recibe la Orden de Pago y Cheque para su control y firma, quien a su vez
pasa a las deméas autoridades para las firmas correspondientes.

Jefe

Una vez devueltas a esta seccion se entrega al gestor quien debe firmar un
“libro de registros por el retiro del cheque para el pago del servicio.

Una vez realizados los pagos, las facturas son devueltas con el sello de caja,
se adjunta con sus antecedentes.y son entregados al Departamento de
Contabilidad acompariado del original de la Orden de Pago de color blanco,

el color rosa queda en la Seccién Pago a Proveedores y el color verde al
Departamento de Presupuesto.

Jefe
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6.3 Procedimiento para Pago en cmice;plgﬂ.i e!m ) ICogsumﬁvvaloraCIOn Ad_qanre!'a

PASO PROCEDIMIENTO R

RESPONSABLE -

1.
» Se recibe el detalle de pagos del 1.S.C. y de la Valoracion Aduanera
emanados por la Sec. Liquidacién para pagos, se verifica la disponibilidad Jefe
y: Presupuestaria y de acuerdo a elio se distribuyen los montos para la
confeccion de la Orden de Pago y los cheques/Orden de Débito.
» Una vez confeccionados, se remite al Departamento de Tesoreria.
2‘ by
» Recibe la Orden de Pago y Cheque para su:'control y firma, quien a su vez Jefe
pasara a las autoridades para las firmas correspondientes.
3, Seccion Pago a Proveedore ‘

» Una vez firmados son devueltos a esta Seccion, ef gestor lleva la nota de
pago del impuesto y los cheques a la Direccion Nacional de Aduanas para Jefe
realizar el pago al Banco y proceder al débito/crédito.

 Una vez finiquitado &l pago, ef gestor devuelve la nota con el sello de mesa
de entrada de la Direccion Nacional de Aduanas, conjuntamente con Ios
antecedentes acompafiado del original de la Orden de Pago color blanco va

) al Departamento de Contabilidad, el duplicado color rosa a la Seccion Pago a

Proveedores y el triplicado color verde al Departamento de Presupuesto.

PASO | PROCEDIMIENTO - 5
1. = Departamento de Tesoreria.

. RESPONSABLE

* Recibe del Departamento Administracién del Personal los formularios de: Jefe
v Retencion Renta mensual
v" Retencion IVA mensual :
v’ Impuesto Seleclivo al Consumo sobre ventas
v IVA mensual

* Remite Jos documentos a la Seccién Pago a Proveedores para la confeccion
de las Ordenes de Pago y Cheque correspondientes,
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PASO | PROCEDIMIENTO. .|’

2. = Seccion Pago a Proveedore

» Recibe fos formularios correspondientes a los impuestos mencionados del Jefe
Departamento de Tesoreria.
» Confecciona las Ordenes de Pago y el Cheque por cada impuesto.

& e Una vez confeccionados las Ordenes de Pago y los Cheques, remite al
b Departamento de Tesoreria.

3. | = Departamento de Tesoreria

 Recibe las Ordenes de Pago y los Cheques, controla y firma, remite a las Jefe
demés autoridades para las firmas correspondientes.

» Una vez fimados los cheques se devuelven a la Seccion Pago a
Proveedores con todos los antecedentes.

4 w Seccion Pago a Proveedor

« Recibe las Ordenes de Pago y Cheques controlados y firmados por el Jefe
Tesorero.

« Remite al Departamento de Contabllldad quién se encargara del pago de los
impuestos a la Direccion General de Grandes Contribuyentes.

@ s Una vez efectuado el pago, se entrega nuevamente a esta Seccion todos los
documentos, para el envio al archivo correspondiente.

o Laorden de Pago original color blanco acompafia a los antecedentes que va
al Departamento de Contabilidad, el duplicado color rosa queda en la

Seccion Pago a Proveedores y el triplicado color verde va al Departamento
de Presupuesto.

i

6.5 Procedirqi;en)tf.n_ para Pagq_gg;jﬁ'_gﬁﬂéép

PASO PRdc'E'D.lMIENTO B

RESPONSABLE
1. = Secc:on Pagoa Pro_ -

. Se recibe |a liquidacién se verifica si la factura original es acompafiada por
las retenciones correspondientes,
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« Verifica la imputacion presupuestaria, o asi los calculos que conlienen la
liquidacion.

* Se prepara la Orden de pago y el cheque, se le entrega al tesorero para su
control y firma,

Jefe

2. = Departamento de Tesoreri
+ Recibe la Orden de Pago y Cheque, controla y firma, remite a las. demas Jefe
autoridades para la firma correspondiente.
» Remite a la Seccidn Pago a Proveedores.
3.
* Recibe los cheques firmados por parte de las autoridades, se fotocopia e Jefe
cheque y se pone el sello de conformidad que debera ser llenado por la
persona que retire el cheque. :
s Sila factura es “Contado” y retira el titular se dejara la fotocopia de la C. |.
previa firma de conformidad. Si retira otra persona debera presentar una nota
de autorizacion acompafiado de la fotocopia de C. I. tanto del titular como el
del autorizado, dicha nota de autorizacién se presenta en mesa de entrada y
con la copia sellada por la nota autorizada se procede a la entrega del
cheque y la retencion si lo hubiere, -
» Silafactura es “Crédito” se debera traer un recibo que cancela la factura.
* Todos los antecedentes acompariados del original de la Orden de Pago color
blanco van al Departamento de Contabilidad, el duplicado color rosa queda
en: la Seccién Pago a Proveedores y el triplicado color verde va al
Departamento de Presupuesto.
6.6 Procedimiento para Pago en COncept *
PASO | PROCEDIMIENTO 1%  RESPONSABLE
1. = Sé'cgipn__;l?a:gb a Proveedore ' L
* Recibe la liquidacion, se verifica si &l nombre de la agencia o despachante
que figura en la liquidacion coincide con la factura. Jefe
» Verifica la imputacién presupuestaria.
* Se confecciona la Orden de Pago y el Cheque.
Edificado por: Lic. Eva Méndez - Asistente ‘(Kﬁ\/\/\ Aprobado en Fecha: /l/
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PASO | PROCEDIMIENTO. - i . . RESPONSABLE

* Una vez confeccionado se remite al tesorero.,

2, = Departam'ent'dﬁde"Té,ébﬁ,éfga

* Recibe la Orden de Pago y el cheque controla y firma, remite a las demas
autoridades para las firmas correspondientes.

* Una vez debidamente firmados los documentos, remite a la Seccién Pago a
Proveedores.

Jefe

3. = Seccién Pago a Proveedores

¢ Recibe los documentos, de Tesoreria, realiza una copia del cheque se le
agrega un sello de conformidad que debera llenar ef interesado al retiro del
cheque. ‘

 Silafactura es "Contado” y retira el despachante titular dejar la fotocopia de
su C. |. previa firma de conformidad.

* Sila factura es “Crédito” debe entregar el recibo para la cancelacion de la
factura.

* Sies una tercera persona la que va a retirar el cheque, deberé traer una nota
de autorizacion del titular con la fotocopia de la cédula del titular y del
autorizado, la misma debe ser-presentada en mesa de entrada y con la copia
sellada se procede a la entrega del cheque.

Ll

Jefe

-

6.7 Procedimiento "pzira:R_éteﬁéig_n_gim.;

PASO . | PROCEDIMIENTO -

1, = Seccién Pa_g'o: a Pfévqg;jdre

* Recibe el Memo del Departamento de Contabilidad, se lleva al Departamento

de Presupuesto una vez con el V°B®. Jefe
* Se prepara la Orden de Pago y el Cheque, se le entrega al tesorero.
2. &= -ﬂéparféfnén;ta deTes '
* Recibe los documentos controla y firma. Jefe

¢ Una vez firmadas por la autoridades correspondientes, remite a la Seccion
Pago a Proveedores

Oip
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3.
» Una vez recibidos los documentos con las firmas correspondientes, se llena Jofe
una Nota de Deposito Fiscal y el gestor lleva y deposita en el BCP.
PASO |PROCEDIMIENTO = ' - RESPONSABLE
1 = Seccién Pég;_é Proveedores
s Recibe de la Seccion Liquidacion para Pagos la transferencia a ser pagada,
y prepara la Orden de Transferencia. Jefe
» Verifica la imputacion presupuestaria y comprobantes de retencion.
* Remite los documentos al tesorero para control y firma.
2. = De[.:ar't_.a_mentd.de'-';!':élg;_f;ﬁ
¢ Recibe los documentos, controla, firma y remite al Departamento de Jefe
Contabilidad quién entrega a la secretaria de la Gerencia Financiera para la
€ elaboracion de la nota de fransferencia.

3. & Secretaria G.erenc;ié Fma

 Prepara la Nota de Transferencia y remite al Departamento de Tesoreria. Jefe

4, & Departamento d¢ Tesorena

e Firmado por las autoridades competentes entrega para que el gestor Jofe
bancario lleve la nota al banco
e Una vez realizado este tramite, el gestor entrega a la Secretaria de la

Gerencia para su anotacion en el libro y posterior entrega al Departamento
de Contabilidad. ‘

, o
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6.9 Procedimiento para Pago deSalarios

PASO PROCEDIMIENTO:

'RESPONSABLE

1. = Seccién ngb a Pr@yezéq_qg

¢ Recibe el Memorandum del Departamento Administracion del Personal,
adjunto la Planilla de Salarios, verifica la providencia correspondiente, se Jefe
& envia al Departamento de Presupuesto.

2. = Departamento de

¢ Recibe el Memorandum del Departamento Administracion del Personal, Jefe
adjunto la Planilla de Salarios, verifica e inserta el V° B correspondiente.
» Remite a la Seccion Pago a Proveedores

» Prepara una Orden de Débito a Itad, para Pago a funcionarios de la Oficina Jefe
Central, Planta Villa Elisa, Planta Hernandarias y Planta M. J. Troche, que
cobran por la red bancaria.

OTROS PAGOS QUE ACOMPANAN A LA PLANILLA DE SALARIOS.
» Sindicatos y Cooperativas: El descuento se realiza la primera quincena
. de cada mes se prepara Orden de Page y el Cheque.
@ = ‘Realiza copia del cheque pone el sello de conformidad v le entrega al
- interesado. ; ‘
Adjunta la Orden de Pago original de color bianco a los antecedentes y
envia al Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa queda
en la Seccion Pagos a Proveedores y el triplicado color verde al
Departamento de Presupuesto.

> Horas Extraordinarias; se confecciona la Orden de Pago y el Cheque, se
entrega al Tesorero para su control y firma quien a su vez pasa a-las|,
autoridades para las firmas correspondientes.
-Una vez firmados los cheques, se fotocopia el cheque se pone el sello de |
conformidad y se le entrega al funcionario

o ,Se adjunta la Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes y

S se envia al Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa

-queda en la Seccion Pagos a Proveedores y el triplicado color verde al

Departamento de Presupuesto.

Gastos de defuncion: se recibe un Memorandum del Departamento
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PASO - PROCEDIMIENTO

'RESPONSABLE

Admmtstracton del Personal se envia al Depar’tamento de Presupuesto
con el visto bueno, se devuelve a ésta Seccion se prepara la Orden de
Pago y el Cheque.

Se entrega al Tesorero para su control y firma luego pasa a las
autondades para las firmas respectivamente, se fotocopia el cheque se
pone el sello de conformidad y se le entrega al funcionario. .

Se adjunta la Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes y
se envia al Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa
queda en la Seccion Pagos a Proveedores y el triplicado color verde ‘al
Departamento de Presupuesto.

» Liguidacién final: se recibe del Departamento Administracion del
Personal, se envia al Depariamento de Presupuesto.

Con el visto bueno del Departamento de Presupuesto, se confecciona la
Orden de Pago y el Cheque.

Se entrega al Tesorero para su control y firma luego pasa a las
autoridades para las firmas respectivamente, se fotocopia €l cheque se
pone el sello de conformidad y se le entrega al funcionario, también debe
firmar la liquidacion final del cual una copia se debe enviar al
Departamento Administracion def Personal.

Se adjunta la Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes y
se envia al Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa
queda en fa Seccidn Pagos a Proveedores y el triplicado color verde al
Departamento de Presupuesto.

» IPS - APORTE JUBILATORIO: Se recibe un Memorandum del
Departamento Administracion del Personal, se pasa al Departamento de
Presupuesto.

Con el visto bueno del Departamento de Presupuesto, se confecciona la
Orden de Pago y el Cheque.

fSe entrega al Tesorerc para su-control y firma luego pasa a las
-autoridades para las firmas respectivamente, se folocopia el cheque se
‘pone el sello de conformidad y se le entrega al gestor del Departamento
Administracion del Personal, quien se encarga de realizar el pago en el
‘Instifuto de Prevision Social. i
Se adjunta 1a Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes
y se envia al Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa

queda en la Seccién Pagos a Proveedores y el triplicado color verde al
Departamento de Presupuesto.
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6.10 Procedimiento para Pagode\llati%g:

PASO | PROCEDIMIENTO

1. | = Departamento de Tes:

» Se recibe la Resolucién del comisionamiento del funcionario, se confecciona

una planila de acuerdo a la escala de viaticos, segin el Decreto
& Reglamentario de Ley de Presupuesto, se adjunta ia copia de la cotizacion Jefe
del délar segin el tipo de cambio del dia, se envia al Departamento de
Presupuesto, luego vuelve a ésta Seccion se confecciona la Orden de Pago
y el Cheque, se le entrega al tesorero para su control y firma, pasa a las
autoridades correspondientes para las firmas, después se fotocopia el

cheque se le entrega al funcionario comisionado previa firma de
conformidad.

RENDICION DE VIATICO

« El comisionado presenta los comprobantes de gastos del viaje realizado, se
solicita el tipo de cambio segin la moneda que utilizé en el viaje, todos los
gastos se convierten a guaranies se realiza el calculo a partir del monto
asignado de cuanto gasto, cuanto deberd devolver o si bien utilizé o no, se
completa una planilla aprobado por la Contraloria General de la Repiiblica. Si
el funcionario no llegd a utilizar el 50% del monto asignado debera depositar
esa diferencia en la Cta. Cte. de Pstropar, con dicha boleta de pago-la

‘ Seccion Caja, prepara un comprobante de ingreso quedando una la boleta

@ rosa en el antecedente de Ia rendicion, la boleta blanca va para el funcionario

comisionado v Ia boleta amarilla queda en la Seccion Caja. Si utilizo el 50%

del monto ‘asignado entonces por la diferencia se hace un recibo por el

monto no rendide donde el funcionario firmara si estd conforme con la
rendicion. Luego se adjunta la fotocopia, la resolucion, los tipos de cambios

utilizados a los demas antecedentes y se entrega al Departamento de
Contabilidad. :

RESUMEN DEL VIATICO

o Se realiza un resumen de los viaticos concedidos acompafiado en version
magnética, se envia a la Contraloria los primeros quince dias de cada mes,
al mismo se adjunta las copias autenticadas por la Secretaria General
aquellas rendiciones que hayan superado los 40 jornales minimos.

g

Modificado por: Lic. Eva Méndez — Asistente

f‘ﬂﬁ/\ Aprobado en Fecha: e
Abog. Raberto Meza- Dpto. Desarrollo Humano y (‘)\rﬁanizacional Ing. Juan A. Gonzélez M. - Presidenei
; \ ng. Juan A, Gonzalez w. - Presidenat
Lic. Blanca Hoppe — Gerencia de Gestion Empresarial 07}@\@9* d "/dan

&




Gerencia Financiera Codigo: GF_DT1_01
P Resolucion: PR N“B%H1 11
@ Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: %)/ DG M
petropar de Tesoreria Revision: o1
PETROLEDS PARAGUAYOS Secciéon Pago a Proveedores Pagina : 12 de 15

Descripcion de las modificaciones: Revision 1

r(i.ﬂ Procedimiento para -Reinteg.téit“ll_em Fond

PASO | PROCEDIMIENTO. . '_RE_SPOHSABLE
1. = Seccion Pago a Proveador ' !
e Recibe el Memorandum de cada Gerencia con sus respectivos
comprobantes de pago por caja chica, previa verificacion del Departamento Jefe
& de Contabilidad y el Departamento de Presupuesto.
« Siel monto asignado es utilizado en su totalidad, se confecciona la Orden de
Pago y el Cheque. !
« Una vez confeccionado la Orden de Pago y el Cheque, se pasa al tesorero.
2.
« Recibe & documento controia y firma, remite a las autoridades para las Iofe
firmas correspondientes.
i _
e En caso de no haber uiilizado en su totalidad el monto asignado, se debe 1o
depositar la diferencia en el Banco Nacional de Fomento. ,
« El Banco expide un comprobante por el depdsito que queda archivado en la
. Seccion Caja, previa utilizacion para elaborar ofro comprobante de ingreso
- por dicho depdsito.
« Se hace una copia de! comprobante que expidio el Banco, se adjunta a los
antecedentes ademas del duplicado de color rosa del comprobante de
ingreso de la Seccion Caja, se fotocopia el cheque se agrega el sello de
conformidad que debera firmar el titular al retiro del cheque.
e Se adjunta la Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes y se .
envia al Departamento de Contabilidad, ef duplicado de color rosa queda en
la Seccién Pago a Proveedores y el triplicado color verde al Departamento
de Presupuesto.
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6.12 Procedimiento para Retencionés. Judiciales

PASO

PROGEDIMIENTO

&= Departamento de ffTasor

RETENCIONES JUDICIALES ‘

o Se recibe una Planilla de Descuento Jud|0|a!es de la Seccion Caja, se Jefe
confecciona la Orden de Pago y el cheque.

* 5e entrega al tesorero para su firma quien a su vez pasa a las autoridades
para las firmas correspondientes.

* Vuelve a la Seccion Caja quienes realizaran el depésito.

RETENCION JUDICIAL PLANTA M. J. TROCHE

» Se recibe las planillas de descuentos judiciales por quincena del
Departamento de Administracion del Personal, dichas planilias. vienen
adjuntas a la Planiila de Sueldos. !

« Se prepara la Orden de Pago y el Cheque se le entrega al Tesorero para
su control y firma se le pasa a las autoridades para sus firmas
correspondientes.

» Vuelve a esta Seccion, se le entrega al enviado de la Planta M. J. Troche,
previas firmas de conformidad por el retiro.

RETENCION JUDICIAL - COBRO DE GUARANIES

» Se recibe una Planilla de Descuento Judiciales de la Seccidén Caja, se
confecciona la Orden de Pago y el Cheque.

« Se entrega al Tesorero para su firma y posteriormente a las autoridades
para la firma correspondiente, luego vuelve a la Seccién Caja quienes
realizaran el depésito.

6.13 Procedimiento para Aportes Gubet
PASO | PROCEDIMIENTO' SPONSABLE
1. "= De ™

¢ El Tesorero prepara el memo para el aporte intergubernamental.

 Remite a la Gerencia Financiera para la autorizacion del pago. Jefe
w1 Geréncia Financiera_ .}
» El Gerente verifica y firma la autorizacion para el pago. Jefe
Modificado por; Lic, Eva Méndez - Asistente fgf\/l Aprobado en Fecha; P

Abog. Roberto Meza— Dpto. Desarrollo Humang y Ofaé'nizacional

Lic. Blanca Hoppe - Gerencia de Gestién Empresarial W

ing. Juan A. Gonzélez M. - PresW
/




Gerencia Financiera Cadigo: GF_DT1_01
P Resolucion: PR N°32%/1
p ) Procedimiento Departamento Fecha de Vigencia: /06 111
petropar de Tesoreria Revision: o1
PETROLEOS PARAGUAYDS Seccion Pago a Proveedores Pz'igina: 14 de 15
. ; . . | Revision 1 . 2 A
Descripcion de las modificaciones: | Revision | AHD085 44y

PASO |PROCEDIMIENTO
+ Remite al Departamento de Tesoreria.

. RESPONSABLE

= Departahl‘e'ntt:);édé-l.:fl‘érs;:fe

t

e Recibe el Memorandum con la autorizacién correspondiente verifica y
remite al Departamento de Presupuesto para la verificacion de la

& ‘ imputacion presupuestaria.

« Una vez recibida la autorizacion del Departamento de Presupuesto remite
a la Seccion Pago a Proveedores.

Jefe

= Seccién Pago a Proveadore

| g » Recibe la autorizacion y confecciona 1a Orden de Pago y el Chequé. Jefe
i o Vuelve a remitir al Departamento de Tesoreria.

« Recibe los documentos, verifica y firma. Remite a las demas autoridades Jefe
para la firma correspondiente.

S s Recibe los documeﬁtos debidamente firmados, prepara la boleta de

& Depbsito Fiscal, y el gestor lleva para depositar en el BCP el cheque.
¢ El gestor devuelve la Boleta Fiscal con el sello de la caja, se adjunta la
Orden de Pago original de color blanco a los antecedentes y se envia al
Departamento de Contabilidad, el duplicado de color rosa queda en la

Seccion Pago a Proveedores y el triplicado color verde al Departamento
de Presupuesto. ‘

Jefe

6.14 Procédi@iehio para:'@CQh{pr__a.jc_l}é_:

PASO ' | PROCEDIMIENTO - &

RESPONSABLE

1.7 |= Départameni:o'_.de:T:‘_esq_i‘ljg;"i

« Emite en una planilla fa Posicidn de Bancos donde se registran los pagos
y cobranzas realizadas el dia anterior.
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PASO PROCEDIMIENTO

e Se determma la dlspombaladad parala compra del délar de! dia.

« Esta Seccion recibe del Tesorero la distribucion de los hancos del cual se
van a comprar el délar, se prepara la Orden de Pago y el Cheque o la
orden de debito segun disponibilidad.

« Se entrega |a orden de pago y el cheque al tesorero para su control y
firma luego se pasa a la Seccion Proveedores del Exterior quienes se

# encargaran del pago.

- RESPONSABLE

DEERTH

6.15 Procadlmianto para‘:(,:_

PASO PROCEDIMIENTO _ “:RESPONSABLE
1. e Departamento do Tesorena,
. Recibe el Memo del Comité de Préstamos, acompaiiado de una lisia de Jefe
los funcionarios a quienes se le concedera el préstamo.
e Se envia al Departamento de Presupuesto, con el visto bueno de ése
Departamento, se confecciona la Orden de Pago y el Cheque.
» Se le entrega al tesorero para su contro! y firma, se envia a las
autoridades para las firmas correspondientes.
» Vuelve a ésta Seccion, el Tesorero elabora un memorandum dirigido a la
L Gerencia Financiera adjuntando las solicitudes de préstamos y los
- cheques para los beneficiarios con su corresnondiente detalle,
e Con el visto bueno de la Gerencia Financiera, se hace entrega de los 3
cheques a la Seccion de Caja de Préstamos dependiente del
Departamento Administracién del Personal.
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1.

OBJETIVO

Est

conceptos y ejecutar los pagos debidamente autorizados.

ablecer las normas y procedimientos administrativos relacionados al cobro a clientes, cobros realizados en otros

i

2.

CONCEPTO !

Se

refiere a las intervenciones del Departamento de Tesoreria concemientes a asegurar la documentacion, registro y

depdsito de todos los valores (en dinero en efectivo, como cheques) recibidos a nombre de PETROPAR.

3.

SECTORES QUE INTERVIENEN EN'

%]

]
&l

Gerencia Financiera

Secretaria

Departamento de Tesoreria
Seccion Caja

Departamento de Contabilidad
Departamento de Presupuesto

Gerencias
Gerencia General
Presidencia

. DOCUMENTOS QUE INTERVIEI

Recibo de Pago
Factura Contado

NORMAS GENERALES

g

El arqueo de caja, los informes consolidados de ingreso ~ egreso con los comprobantes sustentatorios sera
efectuado por el Departamento de Tesoreria — Seccion Caja. ?

La Gerencia Financiera efectuard 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.

r
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{6. RESPONSABILIDADES Y PROCEDIMIE

PASQ PROCEDIMIENTO

1, = Departamento de

 Contabili

« Elabora el informe del estado de cuentas de los clientes y s enviado al Jefe
Departamento de Tesoreria, Seccion Caja,

2. |= Departamento de Tesoreria ~S

» Serecibe el informe del estado de cuentas de los clientes. Jee

o Diariamente se recibe las boletas de depésﬁos bancarios efectuados por los
clientes en la cuentas habilitadas por PETROPAR para la cancelacion de las
facturas créditos, ya sea por provisién de combustible o intereses por
depositos de 48 horas y otros.

« En algunos casos se recibe notas de créditos (transferencia bancaria) a las
cuentas de petropar como forma de pago.

» Para los casos que el cliente presenta cheques para la cancelacion de sus |
facturas, los mismos son depositados en el dia en el BNF (Banco Nacional

_ de Fomento) salvo otra disposicion, caso contrario al dia siguiente.

@ » En ningdin caso se acepta dinero en efectivo por cancelacion de facturas u

otros en la tesoreria.

= Se verifica los montos depositados, la cuenta y se confecciona el recibo
correspondiente.

 Recibo original cliente {blanco}, duplicado archivo tributario (amarillo) con las
boletas de depbsitos y/o nota de crédito, triplicado contabilidad (rosado), .
cuadruplicado tesoreria (verde).

» Alfinal del dia se procede a la elaboracion de un resumen detaflado de
cobranzas por clientes y los bancos que fueron utilizados para realizar los
depositos correspondientes; una vez impreso el informe se firma por el
Encargado de Cobranzas, Jefe de la Seccion Caja y el Jefe del

Departamento de Tesoreria; para luego informar al Departamento de
Contabilidad, y a la Gerencia Financiera.

a {
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| 6.2 Procedimiento para Cpbfan?a§

S

PASO

PROCEDIMIENTO

1.

¢ RESPONSABLE

@ Seccion Caja -

 Para elingreso de dinero de los casos detallados a continuacién se procede Jefe
de la siguiente manera:

= Venta de pliegos de bases y condiciones por los distintos llamados a
concurso de ofertas.

* Licitacion piblica nacional e internacional.

= . Devoluciones de saldos de caja chica de las distintas dependencias de

- laempresa.
= |.a cancelacion o amortizacion de cuotas de préstamos a personal de
la empresa.
»  Devolucion de viaticos.

* Se verifica los montos depositados, la cuenta y se confecciona el
comprobante de ingresos (uso interno) respectivo.

» Para los casos que el cliente presenta cheques para la cancelacién de sus
facturas, los mismos son depositados en el dia en el ENF (Banco Nacional
de Fomento) salvo ofra disposicion, caso contrario al dia siguiente.

 Enningun caso se acepta dinero en efeclivo por cancelacion de facturas u N
otros en la tesoreria.

*» Se verifica los montos deposilados, la cuenta y se confecciona el recibo
correspondiente. ‘ '

* Recibo original cliente (blanco), duplicado archivo tributario (amarillo) con fas
boletas de depositos y/o nota de crédito, triplicado Contabilidad (rosado)
cuadruplicado Tesoreria (verde).

» Alfinal del dia se procede a la elaboracion de un resumen detaltado de
cobranzas y los bancos que fueron utilizados para realizar los depositos
correspondientes; una vez impreso el informe se firma per el encargado de
cobranzas, jefe de la Seccion Cajay el jefe del Departamento de Tesoreria.

Para luego informar a! Departamento de Contabilidad y a la Gerencia -
Financiera. '

)

et
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6.3 Procedimiento para Cheques rechazados
PASO .| PROCEDIMIENTO,;
1. = Seccién Caja &
» Cuando el cheque depositado en concepto de pago por cancelacion de
factura es rechazado por e! banco. Jefe
* Se recibe la comunicacion telefonlca del banco en el cual se encuentra el
cheque rechazado.
= Se refira el cheque y se verifica que el depbsito y cliente corresponde y se
comunica por teléfono al cliente para que realice el deposite nuevamente con
el importe del cheque rechazado RN 4
o Unavezquese depos;ta el |mporte igual al del cheque rechazado, se
entrega al cliente el cheque. Dejandose copia de los antecedentes en el
Departamento de Tesoreria.
e Laboleta de deposito y copia del cheque se remite al Departamento
Contabilidad.
6.4 Procedimientq_para,Qes_g@@qnfo.éf.ji;‘ udicia
PASO = | PROCEDIMIENTO RESPONSABLE
1. &= Departamento Adn"ll: 5 '
» Recibe copia de los oficios judiciales con su apertura de cuenta Jefe
correspandiente.
« Envia en cada quincena la planilla de descuentos judiciales efectuados a los
funcionarios por prestacién de alimentos y cobro de guaranies.
2. |= Departamento de Tesore ‘
+ Se consolida la informacion en dos planillas por rubros, una prestacion de
alimentos y otra planilia de cobro de guaranies. Jefe
« Silas demandas no tienen cuenta abierta no se realiza el depdsito
correspondiente,
» Una vez confeccionada la planilla y verificada los montos y numeros de
cuentas a depositar se remite la planilia al Departamento de Presupuesto
para control.
» Serecibe las planillas de! Departamento de Presupuesto y se procede a
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PASO PROCEDIMIENTO -

confeccionar el cheque correspondlente
« Firmado el cheque se procede al pago en e! Banco Nacional de Fomento.
 Los antecedentes quedan archivados en la Seccion. .

ESPONSABLE

6.5 Procedimiento para Adm!nist i

PASO | pnocgmmm_ﬂro R

RESPONSABLE

1. = SeébiénCaja' ; S

» Administra el fondo fijo asignado a la Gerencia Financiera de Gs. 10.000.000
(guaranies diez millones). Jefe

« Es manejado conforme a las normas establecidas en la Resolucion N°
P/T/048/06 y O.S. N° 001/08, asi como las disposiciones del Poder Ejecutivo
como la Ley y Decreto Reglamentanos del Presupuesto General de Gastos
de la Nacién para el gjercicio fiscal en curso.

 Para la reposicion mensual se prepara |a planilla detallada de los gastos con
los comprobantes respaldatorios, que se remite al Departamento de
Contabilidad y Departamento de Presupuesto para su control.

» Controlado por los Departamento de Contabilidad y Presupuesto se deposita
el saldo en efectivo y repone por el total del fondo fijo. '

6.6 Procednrmento para Admmlstraq:lé de% Fo

PASO " | PROCEDIMIENTO -
i 1, | = Seccién Caja -
« Administra el fondo de emergencia asignado a la Gerencia General de Gs. Jefe
5.000.000 {guaranies cinco millones).
« Eldesembalso se realiza con la autorizacion escrita del Gerente General que
debe detallar monto y cantidad de cuotas, se procede a redactar los pagarés
del préstamo.
,
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1. OBJETIVO

Establecer ias normas y procedimientos administrativos relacionados a la programacion de pagos a proveedores del
exterior, compra de ddlares y gestidn de transferencia de divisas.

2, CONCEPTO

Se refiere a las intérvenciones del Departamento de Tesorerla concemientes a asegurar la documentacion y registro
de pagos en general al exterior debidamente autorizados.

- T e R R e e T e
3. SECTORES QUE INTERVIENEN EN.EL PROCEDIMIENTO

¥ Gerencia Financiera

@ Secretaria

w Departamento de Tesoreria

Seccion Programacidn de Pagos al Exterior
@ Seccion Pago a Proveedores

@w Departamento de Contabilidad

@ Departamento de Presupuesto

¥ Gerencias

¥

Gerencia General

M Presidencia .

4. DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN EN

¥ Cheques
i Ordenes de pago/debito

5. NORMAS GENERALES

i : %
La coordinacion y verificacion- de la ejecucion del flujo de caja, la programaclon de pagos, la compra de

’ divisas de acuerdo a la programacion aprobada y la gestlon de transferencia de divisas con los

comprobantes sustentatorios sera efectuado por el Departamento de Tesoreria — Seccidn Programacion de
Pagos al Exterior.

La Gerencia Financiera efectuar4 el andlisis y estudio de los documentos e informes de acuerdo a su
2 competencia determinada en las disposiciones legales y reglamentarias vigentes para suscribir los mismos.
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6. RESPONSABILIDADES Y PROCEDI

6.1 Procedim'ie"nto';har;g‘,ééqtiﬁlj'l de

PASO : | PROCEDIMIENTO = .- ESPONSABLE

e Conforme al programa de pagos establecido conjuntamente por la Seccidon
& Programacion de Pagos al exterior con |la Gerencia Financiera y autorizado
por la Presidencia se procede a efectuar cuanto sigue:

‘ T CTTRERTET
1. . |= Departamento de Contabilid

» Forma el legajo con las documentaciones requeridas para el pago: factura

Jefe
del proveedor, conformidad de la Gerencia de Comercio Exterior que
corresponde el pago, verificacion del costo de financiacion y realiza una
planilla donde consta los principales datos del pago a realizar: N° de
factura, vencimiento, monto. Se remite al Departamento de Presupuesto
2. &= Departamento de Presupuest"
s El Jefe de Presupuesto realiza: Jefa
« Codificacion presupuestaria. .
¢ Verifica el saido dlsponlble del presupuesto y remite
3, (=Y Departamento de c "
« Launidad de impuestos realiza |a liquidacion correspondiente aplicando el Jefe

tipo de cambio del dia y procede a efectuar las retenciones de impuesto y
adicionar el comprobante de retenciones al legajo. Se remite al
Departamento de Contabilidad.

» El Contador recibe el legajo para su verificacion, suscribe la fiquidacion y
remite al Departamento de Tesoreria.

Y Ei‘"Iﬂ)”épéiﬁ_tzin‘iéntiof.de'érgs.d:

» El Tesorero recibe el legajo y a través de la Seccion Pago a Proveedores Jefe

confecciona la orden de transferencia, suscribe y remite al Departamento
de Contabilidad.

i
i

v
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PASO |PROCEDIMIENTO ° = - RESPONSABLE

5. | Departamento de Gontabilidad
« Controla toda la documentacién y remite a la secretaria de la Gerencia Jefe
Financiera.

6. = Secretaria de la .;(‘:‘erer‘;‘g::ig,fil‘gs

» La secretaria de la Gerencia Financiera confecciona la nota de Secretar
transferencia al banco a favor del proveedor y adjunta al legajo de ecrelana
documentos y remite a la Gerencia Financiera.

7. &= Gerencia Financiera’

» El Gerente recibe las documentaciones; quien firma conjuntamente con el Corente -
Presidente. Después de las firmas remite a la Seccion de Programacion de erente
Pagos al Exteriar.

8. . ca-.Sécf:ié_n,l’amsramﬁg&?ﬁ-? "

1

, o El Gestor Bancario realiza las entregas de las notas con acuse de entrega, Jefe
5 trae la documentacién a la Secretaria de la Gerencia.

+

g, = s_ec'i'etaﬂ_a d'e.llai-Ggg;er:lfr‘

o La Secretaria de la Gerencia remite a Contabilidad para su informe y oot
posterior archivo. ‘ ecretaria

6.2 Procedimienta para Compra de Déla

PASO PROCEDIMIENTO .

1. = Seccion Prograp‘naﬁ:_’ggi de Pa

. « La Seccion pide al Departamento de Tesoreria la disponibilidad para la Jele
compra de dolares. Esta Seccion informa a la Gerencia Financiera.

» Solicita la apertura de operaciones al Banco Central del Paraguay y las
cotizaciones via fax a los Bancos, confecciona una planilla de comparacion
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PASO |PROGEDIMIENTO & |

e g RESPONSABLE
de precios y presenta a la Gerencia Financiera.

r

2. |== Gerencia Financiera.

s FEl Gerente le informa al Presidente de la disponibilidad y e! precio del
dolar. Autorizada la compra se procede a efectuar cuanto sigue: Gerente

3. & Seccién Programacién:

« Trabaja conjuntamente con la Gerencia realizan fa compra del Dolar con Jefe
las cotizaciones conveniente para la empresa, en base a las ofertas de los
bancos y luego se remite al Tesorero.

4, = Departamento de T esoreri

» El Tesorero realiza la planilla de Compra de Ddlares. Remite a la Seccion et
Pagos a Proveedores e

5. = Seccion Pagos a Proveéﬁ_ii?gsf

s Confecciona los cheques, Ordenes de pagos y Ordenes de debitos.
Conforme a la planilla det Tesorero y remite para su verificacion Jefe

6. = De_partameni.:o'_,_d_a ]‘e's'g::

7

» El Tesorero verifica y suscribe las drdenes de pagos y ordenes de debitos Jefe
y remite a la Secretarla de la Gerencia.

7. @ Secretaria de ia-_Geranjq:ip.__Fi'_ﬁ' nc I
e La Secretaria confecciona las notas para los bancos y remite a la Secretaria
Gerencia.
8. - |= Gerencia Financ

« El Gerente recibe las' documentaciones; quien firma conjuntamente con el Gerente

Presidente. Después de las firmas remite a la Seccion de Programacion de
Pagos al Exterior.
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PASO , | PROCEDIMIENTO - -

9. |= Seccion Programacién de Pa .
» El Gestor Bancario realiza las entregas de las notas con acuse de entrega, Jefe

irae la documentacion a la Secretaria de la Gerencia.

10. = Secretaria de la Ge_re_n_é.:

« La Secretaria de la Gerencia remite a Contabilidad para su informe y Secretaria
posterior archivo.

r
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