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- Administrativa N° 075/2016 de fecha 08 de julio de 2016, se aprobé el nuevo MANUAL DE
<o | PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD, por lo que se les solicita aplicar y dar estricto
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COMUNICACION INTERNA
CITE: BTV/JPP/N2109/2016

A: Lic. Gisela Karina Lopez Rivas
GERENTE GENERAL
i i Mendizabal
VIA: Lic. Astrid Berdeja Mendizabal Lic. ASL”dNEgSSON y gamecms

JEFA DE PLANIFICACION Y PROYECTOS™ ™ “owia ™

DE: Lic. Mireya de Lourdes Valencia Flores
TECNICO EN ORGANIZACION

REF.: PUBLICACION PAGINA WEB MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

FECHA: La Paz, 16 de Agosto de 2016

e —

De mi consideracion:

Adjunto a la presente remito a su autoridad el “Manual de Procedimientos de
Contabilidad” de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, el cual ha sido
aprobado mediante Resoluciéon Administrativa N 075/2016 de fecha 08 de Julio de
2016, en medio magnético (formato PDF). Asimismo, se solicita instruya a quién
corresponda su publicacion en la pagina web de BOLIVIA TV, en cumplimiento a lo
establecido en el Articulo 10 del Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y
mientras se designe al nuevo Responsable de Transparencia.

Sin otro particular, saludo a usted con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,
Lic. Mirey de L. Valencid Thores
TECNICO EN C 10N
JEFATURA DE FLANIFICACIO (OYECTOS
“BOLIVIA TV"
MVE/
C.c./Archivo

Adjunto lo indicado
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 075/2016
La Paz, 08 de julio de 2016
VISTOS:

El Informe Técnico BTV/IPP/N® 039/2016 de 16 de junio de 2016, Informe BOLIVIA TV U.T. N©
020/2016 07 de julio de 2016, Informe Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N° 397/2016 de 08 de julio de
2016, todo lo demas que ver convino, se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado en su Articulo 235, Numeral 1, obliga a las servidoras y
servidores publicos, a respetar y proteger los bienes del Estado.

Que, los incisos a) y c) del Articulo 1 de la Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamental sefala
que la misma tiene la finalidad de regular los sistemas de Administracion y de Control de los recursos
del Estado y su relacién con los sistemas nacionales de Planificacion e Inversion Publica, con el objeto
de programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente de los recursos
plblicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la prestacion de
servicios y los proyectos del Sector Plblico, ademas de lograr que todo servidor publico, sin distincién
de jerarquia, asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo cuenta no sdlo de los objetivos a que
se destinaron los recursos publicos que le fueron confiados sino también de la forma y resultado de su
aplicacion.

Que, el Articulo 3 de la referida Ley 1178 sefiala que los sistemas de Administracion y de Control se
aplicaran en todas las entidades del Sector Plblico, sin excepcion.

Que, el Articulo 12 de la Ley de Administracion y Control Gubernamental sefiala que el Sistema de
Contabilidad Integrada incorporara las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un
sistema comun, oportuno y confiable, destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios.
Sefiala también que con base en los datos financieros y no financieros generara informacion relevante y
Gtil para la toma de decisién por las autoridades que regulan la marcha del Estado y de cada una.de sus
entidades, asegurando que el sistema contable especifico para cada entidad o conjunto de entidades
similares, responda a la naturaleza de las mismas y a sus requerimientos operativos y gerenciales
respetando los principios y normas de aplicacion general; y la Contabilidad Integrada identifique,
cuando sea relevante, el costo de las acciones del Estado y mida los resultados obtenidos.

Que, el Articulo 1 de las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NBSCI), aprobadas
mediante Resolucion Suprema N© 222957 de 4 de marzo de 2005, sefala que las mismas se constituyen
en el instrumento técnico que establecen los principios y las normas contables que proporcionan al
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual (nica y uniforme a ser observada en la
preparacion de Estados Financieros del sector publico.

Que, por su parte el Articulo 2 de las citadas Normas Basicas sefiala: “Las presentes Normas Basicas y
Principios del Sistema de Contabilidad Integrada (SCI), son de uso y aplicacién obligatoria para todas
las entidades del sector publico sefialadas en los Articulos 3 y 4 de la Ley 1178 de Administracion y
Control Gubernamentales, bajo la responsabilidad de la méaxima autoridad ejecutiva y de los
funcionarios publicos encargados de su aplicacion” (SIC).

Que, el Articulo 4 de las Normas Basicas establece la jerarquia de las normas legales y técnicas
aplicables al Sistema de Contabilidad Integrada del Sector Publico, entre las cuales cita el Manual de
contabilidad especifico, elaborado por cada entidad o grupo de entidades similares.

Que, el Manual de Contabilidad para el Sector Publico establece lineamientos y directrices que deben ser
aplicadas y cumplidas por las entidades del Sector Plblico cuyo ente Rector se constituye el Ministerio
de Economia y Finanzas, a través del Viceministerio de Presupuestos y Contaduria.

Que, el numeral 1.3 del Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de la Empresa
Estatal de Television BOLIVIA TV, sefala: “El presente Reglamento se aplicard para todas las
operaciones economico-financieras que se efectlen dentro de la Empresa Estatal de Television -
BOLIVIA TV, siendo obligatorio su cumplimiento por parte de la Direccion Administrativa Financiera, a
través de su Unidad de Contabilidad, bajo responsabilidad del Gerente General de la Empresa Estatal de
Television - BOLIVIA TV, en su condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva de la entidad. De igual manera

' es obligatorio el cumplimiento del presente reglamento por parte de todas las unidades de la Empresa
| Estatal de Television - BOLIVIA TV”. Reglamento que debe contar con un Manual para su aplicacion.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, se crea la Empresa Estatal de
Television “BOLIVIA TV”, como persona juridica de derecho publico, de duracién indefinida, con
patrimonio propio y autonomia de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, bajo tuicion del
Ministerio de Comunicacion, en virtud a lo establecido en el Decreto Supremo N° 793 de 15 de febrero

de 2011, con domicilio legal en la ciudad de La Paz.

Haciendo Historia
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Que, el Articulo 9 inciso b) del Decreto Supremo N° 0078, publicado el 15 de abril de 2009, otorga al
Directorio la atribucion de aprobacion de los Estatutos, Reglamentos Internos y los Manuales que
correspondan, sin embargo el articulo 28 paragrafo IV del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV aprobado mediante Resolucién de Directorio N© 005/09 de 24 de octubre de
2009, sefiala que la Gerencia General de la Empresa, podra emitir normativa interna relacionada con la
administracién de la empresa, siendo la Unica responsable de su contenido y aplicacidn, en el marco de
la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.

Que, en ese sentido el articulo 11 inciso h) del mencionado Decreto Supremo N° 0078, faculta al
Gerente General aprobar mediante resolucion administrativa los actos que le competen.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las atribuciones de la Contraloria General de la RepUblica (ahora
del Estado), aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992, establece en sus
articulos 20 y 21 que la normativa de control gubernamental interno estara mtegrada en los sistemas de
administracion y se desarrollard en reglamentos, manuales instructivos o guias emitidos por cada
entidad publica.

CONSIDERANDO

Que, en fecha 29 de abril de 2013, mediante Resolucién Administrativa N© 085/2013, se aprueba el
Manual de Procedimientos de Contabilidad que tiene por objeto Establecer normas y lineamientos
generales que regulan los principales procedimientos para autorizar, efectuar el registro y el control
contable de las operaciones patrimoniales, presupuestarias y de tesoreria, de conformidad con las
normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes dreas, que intervienen en su
ejecucion, coadyuvando en el proceso de obtencién de informacién (til, oportuna y confiable y a la
razonabilidad de los informes y estados financieros de BOLIVIA TV posibilitando asi la efectiva toma de
decisiones.

Que, mediante Informe Técnico BTV/JPP/N® 039/2016 de 16 de junio de 2016, la Técnico en
Organizacién recomienda que el Manual de Procedimientos de Contabilidad sea puesto a consideracion
de la Gerencia General y su remision a la Direccién Juridica Nacional para la emisidn del informe legal y
la aprobacién mediante Resolucion Administrativa y su posterior aplicacién, ya que fue elaborado
tomando en cuenta las recomendaciones realizadas por la Unidad de Auditoria Interna realizando la
concordancia con el Manual de Procedimientos de Pago de Refrigerios y el Reglamento Especifico-del
Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, al existir inconsistencias que fueron subsanadas eri- el
presente Manual. Por otra parte, y en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 4 de la Ley No 211
de 23 de diciembre de 2011, asi como de la Disposicion Adicional Segunda de la Ley N° 769 de 17 de
diciembre de 2015 que crea el Sistema de Gestion Pdblica (SIGEP) como sistema oficial de la Gestidn
Fiscal del Estado Plurinacional de Bolivia, para uso obligatorio en todas las entidades del sector publico,
se realizo la compatibilizacion del Manual al citado marco normativo.

Que, en fecha 07 de julio de 2016, la Responsable de la Unidad de Transparencia, mediante Informe
BOLIVIA TV U.T. N° 020/2016, sefiala que revisd detalladamente la propuesta de Manual de
Procedimientos de Contabilidad y verifico que cumple con la normativa legal vigente del Estado
Plurinacional.

Que, el Informe Juridico Cite DIR. JUR. NAL. N© 397/2016 de 08 de julio de 2016, la Direccion Juridica
Nacional recomienda la elaboracion de la Resolucion Administrativa el Manual de Procedimientos de
Contabilidad dando cumplimiento a la normativa relacionada con el procedimiento de eIaborac:on de
Manuales de Procesos y Procedimientos.

POR TANTO:

La Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”, en uso de las facultades
conferidas por el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009 publlcada el 30 de abril de 2009 y
Resolucion Ministerial N© 075/2015 de 08 de octubre de 2015, emitida por la Ministra de Comunicacion.

RESUELVE:

PRIMERO.- ABROGAR el Manual de Procedimientos de Contabilidad, aprobado en fecha 29 de abril
de 2013, mediante Resolucion Administrativa N© 085/2013.

SEGUNDO.- APROBAR el Manual de Procedimientos de Contabilidad de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV en sus (10) diez numerales y Anexos respectivos que forman parte mtegral e
indivisible de la presente Resolucion Administrativa. s

TERCERO.- DETERMINAR la vigencia del Manual de Procedimientos de Contabilidad, a partir de la
fecha de emision de la presente Resolucion Administrativa.

CUARTO.- INSTRUIR a la Gerencia Administrativa y Financiera dar estricto cumplimiento a la
presente Resolucion Administrativa a través de las areas correspondientes, asi como la difusién de la
misma a todo el personal de BOLIVIA TV.

Haciendo Historia
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QUINTO.- PUBLICAR el Manual de Procedimientos de Contabilidad en el portal Web de BOLIVIA TV,
en cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10 del Reglamento Interno de la Unidad de
Transparencia aprobado mediante Resolucion Administrativa N© 198/2011 de 26 de octubre de 2011.

Registrese, Comuniquese y Archivese.
CORRESPONDE RA, 075/2016

K. 16 e%“s

GERENTE GENERALisién
Empres2 Estatal de Tﬁleu
" “BOLIVIA TV

Lic. Gisela
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Ehglhe < as
DE CONTABILIDAD

Bolivia

Fecha de emision”  Junio 2016

J

EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

1. OBJETIVO.-

Establecer normas y lineamientos generales que regulan los principales procedimientos para
autorizar, efectuar el registro y el control contable de las operaciones patrimoniales,
presupuestarias y de tesoreria, de conformidad con las normas vigentes, determinando las
responsabilidades de las diferentes dreas, que intervienen en su ejecucién, coadyuvando en el
proceso de obtenciéon de informacion ttil, oportuna y confiable y a la razonabilidad de los
informes y estados financieros de BOLIVIA TV posibilitando asi la efectiva toma de decisiones.

2. ALCANCE.-

Este manual es de aplicaciéon para todas las operaciones econdmico-financieras que se efectiien
dentro de BOLIVIA TV, siendo obligatorio su cumplimiento por parte de la Gerencia
Administrativa Financiera a través de su [efatura Financiera, bajo la responsabilidad del Gerente
General de BOLIVIA TV.

3. BASELEGAL.-

a. Constitucion Politica del Estado;

Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental;

c. Ley N° 004 de 31 de Marzo de 2010 de Lucha contra la corrupcién, enriquecimiento
ilicito e investigacion de fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz”.

d. Resolucién Suprema N© 222957 de 04 de Marzo de 2005 que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Contabilidad Integrada;

e. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de BOLIVIA TV
compatibilizado el 18/06/2009.

f. Manual de Contabilidad Integrada, instructivos y guias de contabilidad elaboradas por el
Viceministerio de Presupuestos y Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y
Finanzas Publicas.

g Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno Gubernamental emitidas por la
Contraloria General del Estado.

h. Normas de Contabilidad emitidas por el Consejo Técnico Nacional de Auditoria y
Contabilidad del Colegio de Auditores de Bolivia y otras disposiciones legales especificas
aplicadas por la entidad.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-
4.1. Definiciones:

Comprobante de gasto con imputacion presupuestaria (C-31).- Documento original
de gasto en el cual se imputa una partida presupuestaria. Este documento puede ser
registrado en cada etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son
Preventivo, Comprometido y Devengado. Para el registro de cada etapa se sigue la
siguiente secuencia: Elaborado, Verificado y Aprobado. Si el documento aprobado es
un Devengado el sistema genera automaticamente el asiento contable de partida doble.

Comprobante de gasto sin imputacién presupuestaria (C-31).- Documento original
de gasto en el cual se imputa una cuenta contable del Plan de Cuentas del Sistema de
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Contabilidad Integrada. Este documento solo puede ser registrado en la etapa de
Devengado.

Comprobante de gasto con imputacién presupuestaria (C-31).- Documento original
de gasto que es generado a través del modulo del fondo rotativo.

Comprobante de gasto de regularizacion (C-31).- Documento original en el cual se
imputa una partida presupuestaria. Este registro se lo realiza sin movimiento de
efectivo, es decir sin imputar una libreta para pago. La aprobacion de este tipo de
registro es realizada a través de la aprobacion de C-21. La particularidad del registro de
este tipo de comprobantes es que en el campo documento de respaldo debe consignarse
el Codigo 91 que corresponde a documento de regularizacion.

Comprobante de ingreso con imputacion presupuestaria (C-21).- Documento
original de ingreso en el cual se imputa un rubro presupuestario. Este documento puede
ser registrado en cada etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son
Devengado y Percibido. Para el registro de cada etapa se sigue la siguiente secuencia:
Elaborado, Verificado y Aprobado. Si el documento aprobado es un Devengado el
sistema genera automaticamente el asiento contable de partida doble correspondiente.

Comprobante de ingreso sin imputacioén presupuestaria (C-21).- Documento original
de ingreso sin imputacion a una cuenta contable del Plan de cuentas del Sistema de
Contabilidad Integrada. Este documento sélo puede ser registrado en la etapa de
Devengado.

Comprobante de ingreso en especie de regularizacion (C-21).- Documento original
en el cual se imputa un rubro presupuestario o cuenta contable. Este registro se lo
realiza sin movimiento de efectivo, es decir sin imputar una libreta para cobro. La
particularidad del registro de este tipo de comprobantes es que en el campo documento
de respaldo debe consignarse el Codigo 91 que corresponde a documento de
regularizacion. Al aprobar el C-21 de Regularizacion automaticamente se aprueba el C-
31 de Regularizacion relacionado con la operacion.

Firma Electrénica.- Mecanismo de seguridad que tiene plena validez legal y fuerza
probatoria, generando los efectos juridicos correspondientes y responsabilidad
equivalente a las firmas manuscritas. Estos mecanismos de seguridad identifican a los
responsables autorizados para registrar, verificar y aprobar las operaciones.

Firma Fisica.- Rubrica que es estampada en los comprobantes de ingreso (C-21) y gasto
(C-31)

Para el caso de los Comprobantes de Gasto (C31) es obligatoria la firma de:

v/ Técnico Contable
v'Responsable de Contabilidad
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v" Jefe Financiero
v’ Gerente Administrativo Financiero

Para el caso de los Comprobantes de Ingreso (C-21) es obligatoria la firma de:

v Profesional en Cobranzas
v’ Responsable de Tesoreria
v' Jefe Financiero

Para el caso de los Asientos Manuales es obligatoria la firma de:

v Responsable de Contabilidad
v Jefe Financiero
v Gerente Administrativo Financiero

Fondo Rotativo.- Son dineros entregados al funcionario designado por el Gerente,
Director de Area, para realizar gastos establecidos previamente y destinados a un fin
especifico.

4.2. Abreviaturas:

OSP: Orden de Servicios Publicitarios
SIGEP: Sistema de Gestion Publica

5. RESPONSABLES.-
5.1. El(la) Gerente General es responsable de:

a. Presentacion oportuna de los Estados Financieros y de la veracidad de la informacién
contenida en los mismos.

b. Contratacion de profesionales acreditados para el ejercicio de la funcion contable de
acuerdo a disposiciones legales en vigencia.

c. Adoptar acciones conducentes a procurar la continuidad del Jefe Financiero y del
Responsable de Contabilidad, para evitar demoras en la elaboracién y presentacion de
los Estados Financieros.

PO PP IIVPIOIIIOPPOPPPPPIOOOIOOIIOINIOODOBDIOYTS

5.2. El(la) Gerente Administrativo Financiero es responsable de:

a. Implantar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamental.

b. Autorizar el procesamiento contable de las operaciones econémico financieras, basados
en antecedentes y documentos de respaldo suficientes, aplicando los criterios de
legalidad pertinencia y oportunidad.

c. Revisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y de tesoreria, estableciendo medidas
correctivas si corresponde.

d. Remitir oportunamente y a requerimiento la informacién contable patrimonial,

ejecuciones presupuestarias y de tesoreria a la Maxima Autoridad Ejecutiva de BOLIVIA
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TV, para su analisis y aprobacién asi como al Ministerio de Economia y Finanzas para
su conocimiento o en cumplimiento de disposiciones en vigencia.

e. Implantar, mantener y actualizar el reglamento Especifico de Contabilidad Integrada de
BOLIVIATV.

f. Realizar el Control y seguimiento del funcionamiento del Sistema de Contabilidad
Integrada.

g. Realizar la firma electrénica en el SIGEP una vez que la documentacién generada por la
Unidad Financiera se encuentre debidamente sustentada, revisada y rubricada por el
Responsable de Contabilidad, Responsable de Tesoreria y Jefe Financiero.

5.3. El(la) Jefe Financiero es responsable de:

a. Revisar y aprobar la documentacién generada en manera electronica y fisica, de las
areas de Contabilidad y Tesoreria.

b. Realizar la programacion de pagos y aprobar la priorizacion, previa firma electrénica
de la Gerencia Administrativa Financiera.

c. Generar informacién financiera oportuna y confiable para el funcionamiento de
BOLIVIA TV.

d. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y técnicas en los procesos que tienen efecto
econdmico financiero para su registro en el sistema.

e. Autorizar a Contabilidad el procesamiento contable de las operaciones econémico
financieras, previa revision de las formalidades requeridas por los Principios Basicos
de Contabilidad Integrada y de las condiciones exigidas por el Sistema de Gestion
Publica - SIGEP.

f. Revisar y aprobar en primera instancia los estados financieros, presupuestario y de
tesoreria conforme a normas establecidas vigentes.

g. Realizar el seguimiento y supervisién permanente a las actividades desarrolladas por el
Area Financiera, en la aplicacién del sistema de contabilidad Integrada.

h. Supervisar el archivo de todas las operaciones generadas en las dreas de presupuestos,
contabilidad y tesoreria y de la documentacién generada en la Jefatura Financiera.

i. Cuando deje de prestar servicios en BOLIVIA TV debe entregar bajo inventario los
Estados Financieros y toda la documentacion de respaldo de las transacciones de la
Entidad.

5.4. El(la) Responsable de Contabilidad es responsable de:

a. Cumplir y hacer cumplir las normas legales y técnicas en los procesos que tienen efecto
economico financiero para su registro en el Sistema.

b. Realizar el procesamiento contable, recibida la autorizacion correspondiente, revision y
verificacion de conformidad, de acuerdo a los requerimientos del SIGEP, de las
transacciones de la oficina Central y Regionales.

c. Emitir informacién confiable y oportuna para el andlisis de los demas niveles y
unidades de BOLIVIA TV.

d. Elaborar, emitir y firmar conjuntamente a las autoridades responsables, todos los
estados financieros de la oficina central de BOLIVIA TV, que deben ser resguardados
conforme disposiciones legales vigentes.

. Realizar el andlisis e interpretacion de los Estados Financieros y emision de informes
para la toma de decisiones.
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f. Cuando deje de prestar servicios en BOLIVIA TV debe entregar bajo inventario los
Estados Financieros y toda la documentacion de respaldo de las transacciones de la
Entidad.

g. Mantener el archivo de la documentacion y de las operaciones generadas en la Unidad
de Contabilidad.

h. Supervisar y revisar el trabajo realizado por los Técnicos Contables.

5.5. El(la) Responsable de Presupuestos es responsable de:

a. Llevar registros en tiempo real de la contabilizacién presupuestaria, en los momentos

del compromiso y devengado para gastos;

b. Emitir informes mensuales de la ejecucion financiera del presupuesto. En materia de

gastos clasificandolos por programas, partidas, Fuentes de financiamiento, organismo

financiador, sector econdmico, naturaleza econdémica; en materia de recursos, por

rubros y por su naturaleza econémica, para la remision al Ministerio de Economia y

Finanzas Publicas.

c. Controlar la ejecucion de recursos y gastos, emitir informes de las desviaciones vy

proponer modificaciones presupuestarias, si corresponde.

d. Emitir la certificacion presupuestaria de gastos, verificando el saldo disponible en las
partidas presupuestarias y fuentes de financiamiento correspondientes.

. Proporcionar el presupuesto aprobado y las modificaciones al presupuesto
procediendo a su incorporacidn al sistema.

f. Elaborar periddicamente informe gerencial del estado de ejecuciéon presupuestaria de

recursos y gastos.

g. Mantener actualizado el archivo de las modificaciones presupuestarias y la

documentacién generada en su area.

h. Cuando deje de prestar servicios en BOLIVIA TV debe entregar bajo inventario todas las

modificaciones presupuestarias y toda la documentacion de respaldo.

5.6. El(la) Responsable de Tesoreria es responsable de: |

a. Proporcionar informacion detallada sobre el ingreso y salida de efectivo, de las cuentas
fiscales, correspondientes.

b. Realizar de forma mensual, la conciliacion de las Cuentas Fiscales de la Entidad, con los
Registros auxiliares de la cuenta Bancos emitidos por el Sistema (SIGEP).

c. Responsable de la administracion del modulo del Fondo Rotativo (Fondos en Avance y
Caja Chica).

d. Responsable del uso y custodia de los cheques; de realizar pagos en general y del
resguardo de la documentacion que generen los mismos.

e. Mantener un adecuado registro, control y seguimiento de las cuentas por cobrar de la
cartera de clientes de BOLIVIATV.

f. Realizar las gestiones necesarias para la recuperacién de las cuentas por cobrar.

Llevar el control de las boletas y poélizas de garantia, emitiendo el reporte de los
documentos vigentes al cierre de gestion para el correspondiente registro.

h. Mantener el archivo actualizado, de las operaciones generadas en la Unidad de
Tesoreria.

i. Cuando deje de prestar servicios en BOLIVIA TV debe entregar bajo inventario toda la
documentacion de respaldo de las transacciones de la Entidad. |
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6. DESCRIPCION
6.1. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

Concepto.- Los Principios de la Contabilidad Integrada (PCGI) se constituyen en la base tedrica
sobre la cual se fundamenta el proceso contable del SCI, cuyo propdsito es uniformar los
distintos criterios de valuacion, contabilizacién, exposicién, informacién y consolidacion, de los
hechos econdmicos financieros que registran en la contabilidad del sector Publico.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE IDENTIFICAN Y DELIMITAN AL
ENTE ECONOMICO Y A SUS ASPECTOS FINANCIEROS.

¢ Ente Economico.- Se considera ente econdémico a todo organismo publico con existencia
propia e independiente que ha sido creada por Ley o Decreto.

¢ Base de Registro.- Los gastos deben ser reconocidos y registrados en el momento en que se
devenguen y los ingresos cuando se realicen.

¢ Cuantificacion en Términos Monetarios.- Los derechos, obligaciones y en general, todas las
operaciones que realice el ente, serdn registrados en moneda nacional.

Periodo Contable.- La vida del ente se dividira en periodos uniformes para efecto del registro
de las operaciones y de informacion acerca de las mismas.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE ESTABLECEN LA BASE PARA
CUANTIFICAR LAS OPERACIONES DE BOLIVIA TV ECONOMICO Y SU PRESENTACION.

e Costo Historico.- Los bienes se deben registrar segln el costo de adquisicién o a su valor
estimado, en caso de que sean productos de una donacién, expropiacion o adjudicacion. Las
operaciones y transacciones realizadas se registran segin las cantidades de dinero que se
reciban, eroguen o afecten, sin embargo, tratindose de donaciones, expropiaciones o
adjudicaciones de bienes muebles o inmuebles, principalmente, se debera obtener un avalué
de persona autorizada de tal forma que este sea la base para registrar el bien en la
contabilidad.

e Existencia Permanente.- Se considera que el ente tiene vida permanente, salvo modificacién
posterior de la Ley o Decreto que lo cred en la que especifique lo contrario.

e Control Presupuestario.- Corresponde al sistema contable el registro presupuestario de los
ingresos y egresos comprendidos en el Presupuesto de BOLIVIA TV, asi como su vinculacion
con el avance fisico-financiero de los proyectos programados.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL REFERIDAS A LA INFORMACION.

* Revelacion Suficiente.- Los Estados Financieros, presupuestales y patrimoniales deben
incluir la informacién suficiente para mostrar amplia y claramente la situacion financiera,
presupuestal y patrimonial del ente para su interpretacion y analisis.
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¢ Integracion de la Informacion.- Cuando se integren informes financieros independientes en
uno solo no deben reflejar superavit o déficit.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE ABARCAN LAS CLASIFICACIONES
ANTERIORES Y QUE SE CONSIDERAN COMO REQUISITOS GENERALES DEL SISTEMA DE
INFORMACION CONTABLE.

e Importancia Relativa.- Los Estados Financieros, presupuestales y patrimoniales, deben
revelar todas las partidas que son de suficiente importancia para efectuar las evaluaciones o
tomar decisiones.

¢ Consistencia o Comparabilidad.- Las politicas, métodos de cuantificacion y procedimientos
contables deben ser los apropiados, debiendo aplicarse con criterio uniforme a lo largo de un
periodo, si por necesidades del propio ente se efectiia un cambio al respecto, se debe revelar
claramente su motivo, justificacion y efecto.

e Cumplimiento de disposiciones legales.- El ente debe observar las disposiciones legales
que le sean aplicables en toda transaccion, en su registro y en general, en cualquier aspecto
relacionado con el sistema contable y presupuestal. El sistema de contabilidad
gubernamental debe, mostrar que se ha dado cumplimiento a todas las disposiciones legales
y determinar adecuadamente los hechos, exponiendo claramente su efecto en la posicion
financiera y los resultados de las operaciones del ente contable.

6.2. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS.-

La empresa estatal de television BOLIVIA TV conforme al art. 272 inciso e) de la ley 1178 debe
presentar los Estados Financieros a la Direccion General de la Contaduria, hasta el plazo definido
en el instructivo de cierre de gestion, en medio impreso y en medio magnético.

Asimismo debe mostrar a través de los estados financieros basicos y complementarios sefialados
por las Normas Bésicas de Contabilidad Integrada, su situacion presupuestaria, financiera y
patrimonial.

Estados Financieros Basicos

Balance General, a determinada fecha, indica la naturaleza y cuantificacion de los bienes,
derechos, obligaciones y patrimonio.

Estado de Ingresos y Gastos Corrientes, muestra el total de recursos y gastos corrientes
realizados y el resultado de la gestion.

Estado de Flujo de Efectivo, identifica las fuentes y usos del efectivo o equivalentes
empleados por la entidad. Este estado muestra el flujo de efectivo segin las actividades que
las originan, sean estas: de operacion, de inversion o de financiamiento, mediante el método
directo y la base de caja.
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Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, cambios suscitados en el periodo en las cuentas
que componen el Patrimonio.

Estado de Ejecucién de Presupuesto de Recursos, muestra los recursos estimados,
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, ejecuciéon acumulada como
devengado, ingresado y saldo por recaudar por cada rubro aprobado en el presupuesto.

Estado de Ejecucion de Presupuesto de Gastos, muestra el presupuesto aprobado,
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, los compromisos, el saldo no
comprometido, el presupuesto ejecutado o devengado, el saldo del presupuesto no ejecutado,
las partidas pagadas del presupuesto y el saldo por pagar para cada una de las partidas
aprobadas en el presupuesto en las diferentes categorias programaticas, fuentes y
organismos financiadores, aprobados en el presupuesto.

Cuenta Ahorro-Inversion-Financiamiento, Estado Financiero obtenido en base a la
ejecucion presupuestaria, y aplicacion de los Relacionadores Econémicos, indica el ahorro o
el desahorro generado en la cuenta corriente, el superavit o déficit en la cuenta capital y la
magnitud del financiamiento del ejercicio.

Los estados financieros bdsicos, excepto los de ejecucion presupuestaria, deben contener
informacién de la anterior gestion.

Las Notas a los Estados Financieros, son parte componente de los estados financieros
basicos. El Contador deberd registrar las notas correspondientes en los Estados Financieros
para hacer revelaciones o declaraciones necesarias para facilitar la interpretacion de la
informacién contenida en los mismos.

E Fin i omplem rio

Los Estados Financieros Complementarios, son todos aquellos que detallan o analizan la
informacién contenida en los diferentes estados financieros basicos, en este sentido, BOLIVIATV
la Gerencia Administrativa Financiera a través de la Jefatura Financiera y el Responsable de
contabilidad, debera elaborar y presentar a la Direccion General de Contaduria, en los formatos y
plazos establecidos por esta instancia los siguientes:

- Estado de Cuenta de Activos Fijos;

- Estado de Cuenta de Almacén;

- Detalle de Deudores y Acreedores;

- Conciliaciones Bancarias;

- Notas a los Estados Financieros;

- Otros de acuerdo a la necesidad de la Institucion

ESTRUTURA Y CONTENIDO DEL BALANCE GENERAL Y EL ESTADO DE RESULTADOS
ACTIVO

Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de transacciones o
de hechos propios de BOLIVIA TV, capaces de permitir la prestacion de servicios, produccion de
bienes o de ingresos econémico financieros razonablemente esperados durante el desarrollo de
la gestion.
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Activo Corriente: Son bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en
efectivo, dentro de los doce meses o menos de realizada la transaccion. Representa el
conjunto de fondos, valores y bienes destinados a realizar operaciones a corto plazo.

Activo no Corriente: Son bienes y derechos tangibles e intangibles y los bienes de uso de
posesion continuada, cuya realizacion se espera efectuar después de los doce meses de
realizada la transaccion.

PASIVO

Conjunto de obligaciones ciertas y contingentes de BOLIVIA TV que a la fecha de cierre del
ejercicio los terceros adquieren o pueden llegar a adquirir; se incluyen también los ingresos
cobrados por anticipado cuya apropiacion, por diversas razones se difieren para ejercicios
futuros.

Pasivo Corriente: Integra todos los rubros y cuentas que reflejan compromisos o deudas
contraidas cuyo vencimiento se producira dentro de los doce meses de pactada la obligacion.

Pasivo no Corriente: Son obligaciones por operaciones ordinarias cuyo vencimiento operara
en un plazo mayor a doce meses de devengada la deuda. Ademas de las previsiones y
reservas técnicas que se espera no seran utilizadas en ese periodo.

PATRIMONIO

Representa la diferencia existencia entre el total de las cuentas activas y pasivas de BOLIVIA TV,
Esta constituido por bienes, derechos e inversiones. Se halla integrado por el Capital, Reservas,
Ajuste de Capital y los Resultados.

RESULTADOS

Ingresos: Comprende los diversos ingresos que se obtienen a través de la gestion corriente
del ente; ingresos de operacidn, venta de bienes y servicios, transferencia y donaciones
corrientes.

Egresos: Gastos incurridos en el ejercicio fiscal destinados a la produccién de bienes y
servicios objeto de las instituciones del Sector Piblico, pago de intereses de la deuda y las
transferencias que no involucran una contraprestacion efectiva en bienes y servicios.

CUENTAS DE ORDEN

Registran eventos que, si bien no representan hechos econémico financieros que alteren el
patrimonio y por lo tanto los resultados del ente, informan sobre circunstancias contingentes o
eventuales de importancia respecto de éste, que en determinadas condiciones pueden producir
efectos patrimoniales.

s

6.3. POLITICAS DE REGISTRO
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Las transacciones efectuadas por BOLIVIA TV, se registran una sola vez, a partir de ese registro
se obtiene todas las salidas de informacion presupuestaria, financiera, econémica y patrimonial
que se necesite, logrando eficiencia en la administracion y absoluta coherencia entre los estados
financieros que se produzcan.

El proceso de registro es realizado por la Gerencia Administrativa Financiera a través de los
sistemas otorgados por el Organo Rector como ser el Sistema de Gestién Publica (SIGEP), donde
se registran los comprobantes C-31, C-21 y otros, bajo la responsabilidad del Area Financiera.
Asimismo el Sistema de Informacion de Activos Fijos (SIAF) para el registro de los movimientos
de activos, actualizacién, depreciacién y otros, a cargo del Area Administrativa.

El mencionado proceso de registro comprende:
Entradas:

Constituyen entradas para el Sistema Contable todas las transacciones econémico-financieras
que se producen en BOLIVIA TV. Dichas transacciones son registradas en un Comprobante de
Contabilidad, respaldado por la documentacion pertinente y autorizada por las instancias
correspondientes.

En forma automatica, el proceso del sistema generara los siguientes comprobantes oficiales:

v" Comprobante de Ejecucion del Presupuesto de Recursos (C-21)
v" Comprobante de Ejecucion del Presupuesto de Gasto (C-31)

v Modificaciones al registro de ejecucién de gasto (C-32)

v" Documento de Fondo Rotativo (C-31)

Salidas:
Las salidas del Sistema son:

v" Libro diario

v Mayores

v" Auxiliares contables

v" Libros de Bancos

v Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro CUT
v" Estados Financieros

v" Otros reportes de analisis contable

ES DE PREP LOS ESTADOS FINANCIEROS:

Los Estados Financieros se preparan tomando en cuenta como base los principios de
= contabilidad gubernamental, la normatividad que para tal efecto se emita o sefiale la Ley.

Inversiones: La inversion en acciones de empresas telefonicas, se registraran bajo su valor
de mercado.
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Almacén: Corresponden a este rubro todos los bienes de consumo existentes para su
distribucién a las 4reas operativas. La afectacion por las compras realizadas se llevara a la
cuenta de Almacén, en el Activo Corriente, afectando las asignaciones presupuestales
correspondientes y se abrirdn los auxiliares necesarios para controlar por tipo, los
materiales resguardados en el Almacén.

Cuentas y Documentos por Cobrar: Este grupo de cuentas representa derechos exigibles
originados por prestacién de servicios, entregas de recursos a servidores publicos para
cubrir gastos especificos, o cualquier otro concepto, mismos que deberan ser comprobados
o reintegrados conforme a la normativa que al efecto se emita. La Unidad de Contabilidad en
el ambito de sus respectivas competencias, debera realizar el andlisis de las cuentas y
documentos por cobrar, identificando aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de las
cuales se deberd seguir el procedimiento normativo que para el efecto se senala en la
normativa vigente.

Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles: Los inmuebles, mobiliario, equipo y
vehiculos, se registrardn a su costo de adquisicion.

Los bienes producto de una donacién o adjudicacion se registraran a valor estimado
razonablemente por el drea administrativa correspondiente o al de avalto, aun cuando no
se cuente con la factura o documento original que ampare la propiedad, incluyendo todos
los gastos y costos relacionados con su adquisicion.

Venta y Baja de Bienes Muebles e Inmuebles: Procedera el registro de baja de bienes
muebles e inmuebles cuando asi sea dictaminado, por la unidad correspondiente y el
registro se realizara, sujeta al procedimiento legal. La baja se registrara segun el valor neto
en libros del bien, al momento de obtener la autorizacion correspondiente, utilizando como
contra-cuenta los rubros del patrimonio que se vean afectados.

La diferencia entre el valor neto en libros y el precio de venta, se afectara al resultado del
ejercicio.

Depreciaciones: Las depreciaciones constituyen transacciones patrimoniales sin incidencia
en los modulos de presupuestos y de tesoreria.

Los activos fijos se depreciardn desde el momento en que comienza su utilizacién efectiva.
En el mes de inicio se calculardn los dias correspondientes.

El método establecido para la depreciacion de los bienes de uso es de linea recta, salvo en
caso debidamente fundamentados y aclarados en las notas a los estados financieros.

Amortizaciones: Los importes a ser amortizados se rigen a los porcentajes definidos por el
Ministerio de Economia y Finanzas.

Las amortizaciones de programas informaticos, novelas, miniseries, etc., debe ser
determinada con base a la vigencia del contrato suscrito. Por lo que, la amortizacion de
estos activos intangibles puede darse en periodos menores a lo establecido en normas
legales.
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Valuacion y presentacion de inventarios: Las existencia de almacenes de materiales y
suministros son valuadas a su costo histérico especifico por el método de primeras entradas
primeras salidas PEPS. Las variaciones del valor de la moneda que modifican estas cifras
del costo, son ajustes a la expresion numérica de los respectivos costos.

Fondos en avance: Son entregas de fondos a funcionarios autorizados con cargo a
rendicion de cuenta, bajo responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva, para cumplir
con propdsitos especificos relacionados con las actividades propias de la institucion.

Corresponde a transacciones sin imputacion presupuestaria registradas con el médulo de
Fondo Rotativo. Quien recibe los fondos debe responder mediante cuenta documentada y
depositar el efectivo no utilizado en el periodo fiscal en el que se efecttio la entrega, para
que de esta manera se ejecute el presupuesto de gastos y se afecte el resultado del ejercicio.

Excepcionalmente, mientras el Fondo Rotativo este cerrado, se entregaran fondos en avance
mediante registro de comprobantes con imputacién presupuestaria C-31, mismos que
también deberan ser descargados de acuerdo a lo establecido por el Ministerio de Economia
y Finanzas.

Donativos: Tratindose de donativos recibidos en efectivo, se debera elaborar una forma
valorada (recibo oficial) y se debera registrar contablemente y presupuestalmente como un
ingreso.

En el caso de donativos recibidos en especie se debera elaborar un recibo en papel
membretado, y se registra con un cargo en el Activo y un abono a la cuenta de ingresos, en
funcién al informe técnico del drea correspondiente o evalud técnico de un perito
profesional independiente.

Ingresos por recaudacion

Ingresos que se derivan de la prestacion de servicios por las actividades ordinarias de
BOLIVIA TV, asi como aquellos que se generen por actividades distintas al objetivo
principal; recursos que deben ser ingresados a las cuentas fiscales y/o libretas en la Cuenta
Unica del Tesoro CUT y ser registrados contable y presupuestalmente como ingresos
propios.

Considerando las caracteristicas particulares de los servicios que presta BOLIVIA TV sus
ingresos seran registrados en el momento en que se conozcan, independientemente de la
fecha de facturacion, aplicando las disposiciones fiscales correspondientes.

Reexpresion de los estados financieros
La reexpresion de los Estados Financieros de BOLIVIA TV se efecta con base a la Norma de

Contabilidad N2 3 del Consejo Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad de Colegio de
Auditores de Bolivia.

El Ajuste Integral es un procedimiento mediante el cual se actualizaran con base a la Unidad
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de Economia y Finanzas Publicas, las cuentas contables no monetarias y las monetarias con
mantenimiento de valor o que expresan moneda extranjera, afectadas por la inflacién.

6.4. CATALOGO DE CUENTAS

Es un listado que agrupa, las cuentas que se requieren para el registro de las operaciones
financieras, clasificadas en atencién a su naturaleza. Su contenido debe abarcar el nimero y
nombre de la cuenta y el grado de desagregacion de la misma, para efectos de un mejor control y
mayor analisis y servir de material de apoyo al personal encargado de la ejecuciéon de las
actividades de registro.

El catidlogo de Cuentas y sus cédigos a ser utilizados por BOLIVIA TV para el subsistema de
registro patrimonial establecido por la Direccién General de Contaduria, debe estar estructurado
de acuerdo a lo establecido en la Resolucion Administrativa N2 591, de 6 de diciembre de 2002
y/o la que se encuentre vigente, donde se establece la aprobaciéon y aplicacién del “Plan de
Cuentas Unico de la Contabilidad Gubernamental Integrada para el Sector Publico”.

Por lo tanto, la estructura del catilogo o plan de cuentas define diferentes niveles de
desagregacion siguiendo un método de codificacion numérico decimal, de la siguiente manera:

Estructura del Catalogo de Cuentas:
v" Titulo, son las partes principales en que se divide el catdlogo de cuentas, ejemplo; Activo.

v' Capitulo, es la desagregacion de los capitulos segin la naturaleza de los conceptos,
ejemplo; Activo Corriente.

v Grupo, es la desagregacion de los capitulos por conceptos genéricos, ejemplo; Activo
Disponible, Activo Exigible.

v" Cuenta Principal, corresponde a la desagregacion de los rubros por conceptos
especificos, por ejemplo; Caja, Bancos; Inversiones Temporales.

v Cuenta Auxiliar, desagregacion que permite el detalle de los hechos econémicos.

Cuando la necesidad de informacion y de control asi lo amerite podra desagregarse en:
Subcuenta Auxiliar, detalle de minimo nivel que permite obtener informacién al nivel mas bajo
de requerimientos.

6.5. ASIENTOS TIPO
La Gerencia Administrativa Financiera de BOLIVIA TV a través de la Unidad Financiera, registra

sus transacciones con efecto presupuestario, patrimonial y de tesorerfa. Por tanto, segin su
naturaleza, las transacciones se clasifican en:

s

v Presupuestarias, son todas aquellas que tiene efecto sélo en el médulo presupuestario,
como la aprobacion, modificacion y compromiso presupuestario.

v Patrimoniales, registro que tiene efecto solo en el médulo patrimonial, como por ejemplo
los asientos de apertura, baja de activos, ajustes de cierre de gestion.
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v" De Tesorerfa, son registros que Gnicamente tienen efecto en el médulo de tesoreria como
es el registro del presupuesto de tesoreria y sus modificaciones.

v Presupuestarias y Patrimoniales, son registros que tiene efecto en ambos médulos, por el
devengado de partidas y/o rubros presupuestarios y sus respectivas cuentas
patrimoniales.

v" Patrimoniales y de Tesoreria, Movimientos de dinero, previos o posteriores al
devengamiento de las partidas y/o rubros presupuestarios, por ejemplo anticipos
financieros de corto plazo.

v" Presupuestarias, Patrimoniales y Tesoreria, afectan los tres mddulos al mismo tiempo,
por ejemplo cuando se devengan las partidas y/o rubros presupuestarios y se paga o
recibe efectivo.

6.6. ASIENTOS DE AJUSTE

Concepto.- Los asientos de ajuste, son los que se efectuaran al finalizar un periodo contable, con
el fin de actualizar todas las cuentas sobre una contabilidad de manera que se puedan formular
estados financieros confiables o correctos, ttiles para la toma de decisiones.

Caracteristicas.- Los asientos de ajuste, tienen las siguientes caracteristicas:

a) Son elaborados sobre la base de Principios de Contabilidad Gubernamental que sostiene “las
variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado econémico,
son las que competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han cobrado o pagado”.

b) Incorporan a transacciones comerciales a una fecha determinada.

c) Efectian modificacion o correccion de saldos de dos o mds cuentas.

d) Se preparan periddicamente, siendo lo mas aconsejable trimestralmente.

e) Seregistran en comprobantes manuales puesto que no existe movimiento de efectivo.

2P O00909000PP0OPOPOOPOIOIOSIOIOIOOODOOTS

Clasificacion.- Los asientos de ajuste se clasifican como sigue:

a) Por actualizacion de activos y pasivos.

b) Por actualizacion del Patrimonio.

c) Porregistro de reservas patrimoniales.

d) Depreciacion de bienes de uso.

e) Amortizacion de activos intangibles.

f) Poractualizacion de la depreciacion acumulada del activo fijo

g) Poractualizacion de la depreciacion acumulada del activo intangible.
h) Ingresos diferidos o ingresos cobrados por adelantado.

i) Gastos diferidos o gastos pagados por adelantado

6.7. INSTRUCTIVO PARA EL MANE]JO DE CUENTAS

El Manual de Contabilidad elaborado por el Ministerio de Economia y Finanzas contiene Plan de
R Cuentas, la Descripcion de las Cuentas y el instructivo para el manejo de cuentas del Sector
' Publico.

Asimismo, anualmente se publica el Clasificador por Objeto de Gasto que contiene los ingresos y
gastos clasificados por rubros y partidas respectivamente, de aplicaciéon obligatoria para el
sector publico.
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Por lo sefialado, BOLIVIA TV, aplica ambos instrumentos en el registro presupuestario,

financiero y patrimonial de sus operaciones.

6.8. PLAZOS Y EXIGENCIAS.-

Este manual se debera revisar y actualizar periédicamente, en su caso y de ser necesario, se

actualizard a través de circulares que oportunamente deberan difundirse.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-
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L e e g Plazo
Etapa Respol;sa‘lgle_'_ i Actividad . Instrumento Reféteaial
1 Unidad Realiza la solicitud a la Gerencia Administrativa Financiera Solicitud de pago y
Solicitante correspondiente al desembolso o pago por el bien y/o servicio | documentacién de respaldo
requerido, para lo cual adjunta la siguiente documentacion:
Bienes:
= Solicitud de pago.
- Factura
= Acta de conformidad.
— Contrato u Ordenes de compra.
= Cotizaciones, si corresponde.
— Actas de ingreso a la unidad de almacenes o activos
fijos, segin corresponda.
Servicios:
= Solicitud de pago.
- Factura.
= Acta de conformidad.
= Contrato u Orden de servicio.
2 Gerente Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su revision y su Legajo -
Administrativo | procesamiento de acuerdo a normas.
Financiero
3 Jefe Recibe y remite al Técnico en Contabilidad para verificar y Legajo
Financiero revisar la documentacion.
4 Técnico en Recibe. revisa toda la documentacion requerida y emite Legajo - Informe de
Contabilidad informe de procedencia del pago. remite al Responsable de Procedencia de pago
Presupuestos para el registro del C-31 en instancia de
PREVENTIVO.
5 Responsable Recibe y registra en el SIGEP el comprobante de gasto C-31 Comprobante C-31 -
de Presupuestos | en instancia de PREVENTIVO, imprime el comprobante, lo
firma fisicamente. lo adjunta a la documentacion y remite al
' Responsable de Contabilidad. i
6 Responsable de Réﬁiiza el registro de la solicitud de pago dc!BnEn 0 Sefﬁo Comprobante de ejecucion
Contabilidad en la instancia de COMPROMISO Y DEVENGADO: | del presupuesto de gastos
ingresados los datos, genera el comprobante de ejecucion del C-31
presupuesto de gastos C-31, firma en el documento fisico y
verifica en el sistema, adjunta el C-31 a la documentacién del
proceso de pago y remite a la Jefatura Financiera.
7 Jefe Recibe documentacion, revisa que se encuentre la Legajo
Financiero documentacion necesaria y aprueba en el sistema SIGEP en
las  instancias  PREVENTIVO. COMPROMISO Y
DEVENGADO. firma el C-31 generado por ¢l Responsable
Contable y remite toda la documentacion a la Gerencia
Administrativa Financiera.
8 Gerente FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31 generado, Legajo
Administrativo verifica que la documentacion se encuentre debidamente
Financiero respaldada. revisada y rubricada por el Responsable de
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Eta a |  Responsable Actividad Instrumento Plazo
$ | =hep : : : Referencial
Contabilidad, el Jefe Financiero y devuelve toda la
documentacion a la Jefatura Financiera para su priorizacion.
9 Jefe Recibe la documentacion y realiza la programacion del pago y Legajo
Financiero la aprobacion de la priorizacion de pago en el SIGEP, y
remite al Responsable de Contabilidad para su archivo.
10 Responsablede | Recibe la  documentacion y  procede al  archivo Legajo archivado EnelDia
Contabilidad correspondiente.
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-02 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS VIATICOS -
CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

- . | |
Etapa Responsable Actividad | Instrumento ! Rcf]:‘:z"ocial |
1 Unidad Solicita a la Gerencia Administrativa Financiera el E Formulario ADM. 001 y Enel dia
Solicitante desembolso o pago de vidticos, previa Certificacion | Memorandum de F
Presupuestaria firmada por el Responsable de Presupuestos, f designacién !
para lo cual adjunta la siguiente documentacion: | ‘
Vidticos: i
| - Formulario de asignacion de pasajes v anticipo de |
| [ viaticos,
‘ | = Memorandum de designacion. :
|~ Resolucion Administrativa autorizando el viaje al | i
exterior del pais firmada por la MAE (cuando |
corresponda). ‘
2 Gerente Recibe la solicitud y remite a la Jefatura Financiera para su Legajo Eneldia |
Administrativo revision y su procesamiento de acuerdo a normas. '
Financiero w
3 Jefe Recibe la solicitud y remite al Téenico de Asignacion de Legajo | Eneldia
Financiero | vidticos para su procesamiento. i i
N . R I R _
4 Téenico de Recibe, revisa que se encuentre toda la documentacion Legajo
Asignacion de requerida v procede al pago del vidtico en la instancia de |
vidticos PREVENTIVO, COMPROMISO Y DEVENGADO: ‘
ingresando los datos, genera el comprobante de ejecucion del ‘
presupuesto de gastos C-31. firma en el documento fisico y
VERIFICA en el sistema y remite al Responsable de
| Contabilidad adjuntando al C-31 la documentacion de
. | respaldo. '
.5 | Responsable de Recibe, revisa la documentacion. verificando que se encuentre | Legajo -
Contabilidad toda la documentacion requerida, firma en el documento ;
fisico y lo remite al Jefe Financiero, !
6 Jefe Recibe, revisa que se encuentre la documentacion necesaria y Legajo -
Financiero aprueba en el sistema SIGEP en las instancias
PREVENTIVO., COMPROMISO Y DEVENGADO. firma el
C-31 generado por el Téenico de Asignacion de Viaticos v
remite toda la documentacion a la Gerencia Administrativa ‘ .
Financiera. ; ,
7 Gerente Recibe, revisa, FIRMA en el sistema SIGEP el comprobante Legajo
Administrativo generado por ¢l Téenico de Asignacion de Vidticos v
Financiero devuelve toda la documentacion a la Jefatura Financiera para
su priorizacion,
8 Jefe Recibe la documentacion y realiza la priorizacion de pago en | Legajo -
Financiero el SIGEP. aprueba y remite al Técnico de Asignacion de |
Vidaticos.
9 Téenico de Recibe la documentacion y mantiene en custodia hasta que el | Legajo
Asignacidn de personal realice el descargo de viaticos dentro de los plazos |
vidticos establecidos en el Reglamento de Pasajes vy Anticipo de
Viaticos. %
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10 Técnico de | Recibe el descargo del personal comisionado (dentro los 8 = Informe de liquidacion de
| Asignacionde | dias habiles). verifica la documentacion adjunta (Facturas. | viaticos
vidticos | recthos. pases a bordo. Boleta devolucion Banco Central v |

otros) y elabora informe de liquidacion de viaticos.

En casos que existan devolucion parcial o total de viaticos. el !
Técenico de Asignacion de Viaticos elabora el Comprobante
de Reversion y Verifica el Comprobante.

Realiza la consolidacion de documentos de descargo v lo
registra en la Planilla de RC-IVA para retencion mensual. en ‘ .
caso que el personal no haya realizado su descargo se remite | | |
informe a la Unidad de Recursos Humanos para su descuento | ! '
en la Planilla de Sueldos. [

Si la comisién de viaje se realiza en fines de semana y/o
feriados se adjuntara copia de la Resolucion Administrativa al
descargo, que debido a las caracteristicas de la Empresa | .
Estatal de Television BOLIVIA TV, serd autorizada a | .
principios de cada gestion. tal como sefiala en ¢l Reglamento |

Interno de Pasajes y Asignacion de Vidticos.

Firma el Informe de Liquidacion de Viaticos y remite al
Responsable de Contabilidad.

11 Responsable de Recibe, revisa y firma con V°B? en ¢l informe de liquidacion | Informe de liquidacion de | '
Contabilidad de vidticos, de existir una Correccion o Reversion firma vidticos con V2 B2 |
fisicamente el documento y remite a la Jefatura Financiera, { i
|
12 Jefe Recibe, revisa y firma con V°B” en el informe de liquidacion | Informe de liquidacion de ‘
Financiero de vidticos, de existir una Correccion o Reversion APRUEBA viaticos con V2 B¢ 4
en el Sistema SIGEP y remite a la Gerencia Administrativa _
Financiera (las reversiones y correcciones concluyen con la |
APROBACION 'y no son firmados por el Gerente |
Administrativo y Financiero).
13 Gerente FIRMA en fisico el C-31 generado. verifica que la | Legajo
Administrativo | documentacion  se encuentre debidamente  respaldada. |
Financiero revisada y rubricada por el Técnico de Asignacion de
Vidticos. Responsable de Contabilidad y el Jefe Financiero.
| devuelve toda la documentacion a la Jefatura Financiera.
14 Jefe Recibe  documentacion v remite  al Responsable  de Legajo
f Financiero ‘ Contabilidad para el archivo de la documentacion.
15 Responsable de | Recibe documentacion v procede al archivo de Legajo {  EnelDia |
Contabilidad documentacion. ‘ -
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~Actividad

In"strument_o =

Plazo
- Referencial

1 Unidad Mediante Comunicacién Interna realiza la justificacion y | Comunicacion Interna -
Solicitante solicitud de registro contable a la Gerencia Administrativa Boleta de depésito
Financiera, por concepto de devolucion de dinero depositado
en forma incorrecta a la CUT (Cuenta Unica del Tesoro) o ala
Cuenta Recaudadora. adjuntando la boleta de deposito. ,
’ !
2 Gerente Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su revision v Legajo -
Administrativo proceso de acuerdo a normas.
Financiero
3 Jefe Recibe y remite al Responsable de Tesoreria para que se Legajo
Financiero realice el registro.
4 Responsable de Recibe y remite al Téenico en Cobranzas- Registro. para su Legajo

Tesoreria

analisis y registro correspondiente.

5 Técnico Cobranzas

Recibe, revisa y registra el comprobante de ingreso C-21 sin

Legajo - Comprobante de

Registro imputacién presupuestaria  imputando la cuenta contable Ingreso C-21
“Fondos en  Custodia”™ en estado DEVENGADO
(Elaborado y Verificado). firma fisicamente y remite al
Responsable de Tesoreria para su revision y firma fisica.
6 Responsablede | Recibe, revisa y procede a la firma fisica en el Comprobante Legajo

Tesorerfa [ de Ingreso C-21 y remite al Jefe Financiero para su i i
| aprobacion y Firma, | i
7 Jefe Recibe, revisa y aprueba en el Sistema SIGEP el | Legajo - Comprobante de
Financiero Comprobante de Ingreso sin imputacién presupuestaria C-21, Ingreso C-21 firmado

Firma fisicamente y devuelve al Técnico en Cobranza -
Registro.

8 Técnico Cobranzas
Registro

Recibe y remite una fotocopia simple del Comprobante de
Ingreso sin imputacion presupuestaria C-21 al Responsable de
Contabilidad adjuntando la documentacién de respaldo.

Fotocopia Comprobante de
Ingreso C-21

9 Responsable de
Contabilidad

Recibe la documentacion, revisa y realiza el registro de la
solicitud en el SIGEP en estado DEVENGADO en la
instancia ELABORADO, procede a la firma fisica. elabora
Comunicacion Interna dirigido a la Gerencia Administrativa
Financiera via Jefatura Financiera (Cuando el Registro de
Ejecucion de Gastos es Direccionado a la Cuenta del Fondo
Rotativo).

Recibe la documentacion y realiza el registro de la solicitud
en el SIGEP en estado DEVENGADO en la instancia
VERIFICADO. procede a la firma fisica. elabora
Comunicacion Interna dirigido a la Gerencia Administrativa
Financiera via Jefatura Financiera (Cuando el Registro de
Ejecucion de Gastos es Direccionado a la Cuenta del
Beneficiario).

Comunicacién Interna

)
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Etapa .

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

10

Responsable de
Contabilidad

Elabora la nota dirigida al Ministerio de Economia y Finanzas
Poblicas  solicitando  levantar  controles  para  la
VERIFICACION,  APROBACION y  FIRMA  del
comprobante de gastos sin imputacion presupuestaria.
(Cuando el Registro de Ejecucion de Gastos es Direccionado
a la Cuenta del Fondo Rotativo).

Elabora la nota dirigida al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas solicitando la PRIORIZACION del comprobante de
gastos sin imputacion presupuestaria. (Cuando el Registro de
Ejecucion de Gastos es Direccionado a la Cuenta del
Beneficiario).

Nota MEyFP

Jefe
Financiero

Recibe la documentacion, revisa, estampa el Visto Bueno en
la Comunicacion Interna y en la nota. remite a la Gerencia
Administrativa Financicra (Cuando el Registro de Ejecucion
de Gastos es Direccionado a la Cuenta del Fondo Rotativo).

Recibe la Documentacion revisa y APRUEBA en el SIGEP el
C-31 Sin Imputacion Presupuestaria, procede a la firma fisica.
estampa ¢l Visto Bueno en la nota y remite a la Gerencia
Administrativa Financiera. (Cuando el Registro de Ejecucion
de Gastos es Direccionado a la Cuenta del Beneficiario).

Nota MEyFP

Gerencia
Administrativa
Financiera

Firma la Nota dirigido al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas, verifica que la documentacion adjunta se encuentre
debidamente respaldada. revisada y rubricada con V°B®, por el
Responsable de Contabilidad y Jefe Financiero y remite toda
la documentacion a la Jefatura Financiera, (Cuando el
Registro de Ejecucion de Gastos es Direccionado a la Cuenta
del Fondo Rotativo). (continua etapa 14)

FIRMA en el Sistema SIGEP y el fisico del Comprobante de
gasto  C-31 Sin Imputacién Presupuestaria, verifica que la
documentacion se encuentre debidamente respaldada, revisada
y rubricada,  Firma la Nota dirigido al Ministerio de
Economia y Finanzas y remite a la Jefatura Financiera.
(Cuando el Registro de Ejecucion de Gastos es Direccionado
a la Cuenta del Beneficiario).

|efe
Financiero

Legajo

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas. Tanto para
cuando el Registro de Ejecucion de Gastos es Direccionado a
la Cuenta del Fondo Rotativo o Beneficiario.

(En el caso Cuando el Registro de Ejecucion de Gastos es
Direccionado a la Cuenta del Beneficiario el proceso concluye
con la remision de la Nota.).

Remite la nota adjuntando la documentacion de respaldo al |

Legajo

Ministerio de
Economia y
Finanzas

Remite respuesta, informando v autorizando para proceder a
la verificacion y aprobacién del Comprobante de Gastos sin
Imputacion Presupuestaria en el SIGEP. (Cuando el Registro
de Ejecucion de Gastos es Direccionado a la Cuenta del
Fondo Rotativo).

Nota del MEyFP
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15 Responsable de | Recibida la nota de respuesta del Ministerio de Economia y Legajo
Contabilidad Finanzas Publicas, procede con la VERIFICACION en el
SIGEP del Comprobante C-31 Sin Imputacion Presupuestaria
y remite a la Jefatura Financiera para su APROBACION.
Cuando el Registro de Ejecucion de Gastos es Direccionado a
la Cuenta del Fondo Rotativo).
Elabora la nota dirigida al Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas solicitando la PRIORIZACION del comprobante de
gastos sin imputacion presupuestaria.
16 Jefe Recibe la documentacion. APRUEBA en el SIGEP el Legajo g
Financiero Comprobante C-31 Sin Imputacion Presupuestaria. procede a
la firma fisica. estampa el Visto Bueno en la nota y remite la
Gerencia Administrativa Financiera para la FIRMA fisica y
electronica.
17 Gerencia Recibe la documentacion, FIRMA en el sistema SIGEP y Legajo - Nota MEyFP -
Administrativa fisicamente el Comprobante de Gasto Sin imputacion firmada
Financiera Presupuestaria, firma la nota y deriva a la Jefatura Financiera.
18 Jefe Recibe la documentacion y remite la nota al Ministerio de Legajo - Nota MEyFP -
Financiero Economia y Finanzas Publicas. adjuntando la documentacidn
de respaldo para su priorizacion v posteriormente remitira la
toda documentacion al Responsable de Contabilidad para su
archivo.
19 Responsable de Recibe la documentacion y procede al archivo en orden | Documentos archivado -
Contabilidad cronoldgico.
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-04 REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS
PUBLICITARIOS
Etapa Responsable Actividad Instrumento ez ;
: Referencial
1 Gerencia de Negocia v conereta la venta de servicios publicitarios Orden de Servicios
Marketing y mediante la suscripcion de Orden de Servicios Publicitarios | Publicitarios
Ventas (OSP).
2 Encargado Una vez concretada la negociacion remite la Orden de Orden de Servicios s
Administrativo Servicios Publicitarios (copia original) debidamente llenada | Publicitarios, detalle de
Comercial con las firmas requeridas y detalle de pases; ademas podra ser pases u otros
remitida otra documentacién generada por el cliente, en
original o copia legalizada, que respalde la prestacion del
servicio.
3 Gerente Recibe la documentacién. revisa y remite a la Jefatura Orden de Servicios
Administrativo Financiera, para el registro y cobro correspondiente. Publicitarios, detalle de
Financiero pases u otros
4 Jefe Revisa, verifica y remite la documentacion recibida al | Orden de Publicidad, detalle =
Financiero Técnico en Cobranzas Facturacion. de pases y otros
5 Técnico en Recibe y revisa toda la documentacion, y si corresponde, Orden de Servicios 5
Cobranzas - realiza el registro en la base de datos de cobranzas. Publicitarios, detalle de
Facturacion pases u otros
Caso contrario, de existir alguna observaciéon procede a la
devolucion de la documentacion a la Gerencia de Marketing v
Ventas. por conducto regular. aclarando el motivo. en
coordinacion con el Técnico en Cobranzas — Registro.
Posteriormente, remite esta documentacion en original al
Técnico en Cobranzas Registro y archiva de manera
transitoria, copia simple de estos documentos. hasta la
remisién de la documentacion adicional, requerida para la
facturacion.
6 Técnico en Recibe y revisa la documentacion. y si corresponde, registra el Orden de Servicios
Cobranzas - comprobante de ejecuciéon de recursos C-21 devengado (en | Publicitarios, detalle de
registro estado elaborado verificado) y remite al Responsable de pases, Comprobante de
Tesoreria para revision y firma. Caso contrario, de existir |  Ejecucion de Recursos
alguna observacion procede a la devolucion de la c-21
documentacion a la Gerencia de Marketing y Ventas. por
conducto regular, aclarando el motivo, en coordinacion con el
Técnico en Cobranzas — Facturacién.
7 Responsable de | Revisa. verifica la documentacion y firma el comprobante de Orden de Servicios -
Tesoreria ejecucion de recursos C-21 en estado aprobado en el SIGEP y | Publicitarios, detalle de
remite al Jefe Financiero. | pases, Comprobante de
Ejecucidn de Recursos |
C-21 |
8 Jefe Recibe, revisa y firma el comprobante C-21 en fisico y medio Orden de Servicios - |
Financiero electronico en el sistema SIGEP y lo devuelve al Técnico | Publicitarios, detalle de
Cobranzas — Registro. pases, Comprobante de
Ejecucion de Recursos
€-21 firmado
9 Técnico en Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de Documentacién -
Cobranzas - ! recursos C-21. archivada
Registro |
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Etapa

Responsable

Actividad

~Instrumento

Plazo
Referencial

1 Unidad
Organizacional
(negociadoras)

2 Gerencia de
marketing y
Ventas

Negocia y concreta la venta de servicios no publicitarios,
concordante con el Reglamento de Prestacién de Servicios.
formalizados mediante la suscripcion de contratos. ordenes de
servicios u  otros documentos que establezcan la
obligatoriedad de pago, producto de una solicitud de
prestacion de servicios, a través de la Direccion Juridica
Nacional.

Cuando los Servicios No Publicitarios sean negociados por
otras dreas, la documentacion generada producto de la
negociacion deberd ser remitida a la Gerencia de Marketing y
Ventas en un plazo de 5 dias habiles como maximo u otro
plazo establecido de acuerdo a normativa vigente. para que
pueda ser registrada y centralizada.

Contrato, Orden de Servicio
u otros

Una vez consolidada la informacién correspondiente a la
Venta de Servicios No Publicitarios, efectuada por la
Gerencia de Marketing y Ventas u otras areas de BOLIVIA
TV, deberd remitirla a la Gerencia Administrativa Financiera
de manera inmediata, adjuntando en original o copia
legalizada los contratos, ordenes de servicios u otra
documentacion que establezca la obligatoriedad del pago,
mediante Comunicacién Interna y detalle de las ventas
efectuadas.

Contrato, Orden de Servicio |

uotros

3 Gerente
Administrativo
Financiero

Recibe y verifica la documentacion recibida y la remite a la
Jefatura Financiera

Contrato, Orden de Servicio
u otros

4 Jefe
Financiero

Recibe, verifica y remite la documentacion al Téenico en
Cobranza — Facturacion.

Contrato, Orden de Servicio
uotros

5 Técnico en
Cobranza -
Facturacion

| En ¢l caso de existir alguna observacion procede a la

Revisa la documentacion. y si corresponde. procede al
registro de la informacion en la base de datos de Cobranzas. |

devolucion de la documentacion a la Gerencia de Marketing y
Ventas. por conducto regular, aclarando el motivo, en
coordinacion con el Técnico en Cobranzas — Registro.

Posteriormente, remite esta documentacion en original al
Técnico en Cobranzas - Registro y archiva de manera
transitoria. copia simple de estos documentos. hasta la
remision de la documentacion adicional, requerida para la
facturacion.

Contrato, Orden de Servicio |

u otros |
|
i

Técnico en
Cobranza -
Registro

L5y
Pl
o

Recibe y revisa la documentacion. y si corresponde, efectua el
registro del Comprobante de Ejecucion de Recursos C-21
devengado (en estado ELABORADO Y VERIFICADO) y
remite al Responsable de Tesoreria.

En el caso de existir alguna observacion procede a la
devolucidn de la documentacion a la Gerencia de Marketing v |

Contrato, Orden de
Servicio u otros -
Comprobante C-21

9000000000000 000000000000000000O0OCKOFKOCOCBOOOOOOOOT

®




@(}3330333’33‘303333339’?‘3333339333@93939933

Codigo: MP-ADM-CON-02
q Péaginas: 26 de 47
S MANUAL DE PROCEDIMIENTOS e
echa de emision.  Junio 2016
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION DE CONTABILIDAD
_ : o Plazo
Etapa |  Responsable Actividad Instrumento Referencial
Ventas. por conducto regular, aclarando ¢l motivo, en
coordinacion con el Técnico en Cobranzas — Facturacion.
7 Responsablede | Revisa, verifica y firma el Comprobante C-21 y lo remite al | Contrato, Orden de Servicio =
Tesorerfa Jefe Financiero. u otros, Comprobante C-21
8 Jefe Recibe. Revisa y Firma el Comprobante C-21 en medio fisico | Contrato, Orden de Servicio -
Financiero y electrénico en ¢l Sistema SIGEP y lo devuelve al Téenico | u otros, Comprobante C-21
en Cobranza — Registro.
9 Técnicoen Ordena. archiva y custodia los registros de ejecucion de | Documentacion archivada -
Cobranza - recursos C-21, adjuntando toda la documentacion generada.
Registro

290000
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION DE CONTABILIDAD
PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-06 REGISTRO ASIENTOS MANUALES
i Plazo
Etapa Responsable Actividad Instrumento Referencial
1 Unidades Solicitan la realizacion de un ajuste manual (Ej. Ajuste por Comunicacion
diferencia de cambio, reclasificacion de cuentas, entre otros) Interna
de las unidades de Contabilidad, Tesoreria, Activos Fijos.
Almacenes y  otras, segln  corresponda, mediante
comunicacion Interna dirigida a la Jefatura Financiera.
Para el caso de Activos Fijos y Almacenes, la solicitud es
remitida a la Gerencia Administrativa y Financiera, para su
posterior remision a la Jefatura Financiera.
2 Jefe Recibe la solicitud y remite al Responsable de Contabilidad Legajo
Financiero instruyendo realizar el analisis para el ajuste contable.
3 Responsablede | De acuerdo a la solicitud, analiza y registra el asiento manual Legajo
Contabilidad en el SIGEP con perfil de Contador y lo remite en estado de
VERIFICADO adjuntando la documentacion a la Jefatura
Financiera. para su revision y firma fisica.
4 Jefe Revisa y firma fisicamente el asiento manual en sefal de Legajo
Financiero aprobacion. y remite al Responsable de Contabilidad para i
aprobacion en sistema SIGEP
5 Responsablede | Recibe el asiento manual y procede a la APROBACION en el Legajo -
Contabilidad sistema SIGEP y remite a la Gerencia Administrativa
financiera.
6 Gerente Revisa y firma fisicamente el comprobante manual en Archivo
Administrativo sefial de apreobaciéon y remite al Responsable de
Financiero Contabilidad para su archivo.
7 Responsable de | Verifica y archiva la documentacion generada. Documentacion
Contabilidad archivada
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-07 REGISTRO DEL MODULO DEL FONDO ROTATIVO

TR = Plazo
~ Responsable = Actividad Instrumento Referencial
1 Beneficiarios Remiten a la Gerencia Administrativa Financiera los Descargos
Fondos en Avance | descargos de los Fondos en Avance (detalle de gastos y
depositos de fondos no utilizados) y descargos de Caja Chica
(detalle de gastos y deposito del saldo no utilizado en caso de
cierre de Caja Chica) de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento de Fondos en Avance y Reglamento de Caja
Chica respectivamente.
2 Gerente Recibe los descargos y remite a la Jefatura Financiera para su Legajo
Administrativo procesamiento.
Financiero {
3 Jefe Recibe los descargos v remite al Responsable de Tesoreria ! Legajo
Financiero para su registro.
4 Responsablede | Revisa los descargos tanto de facturas. recibos y depdsitos de Legajo - Resumen
Tesoreria fondos ne utilizados, de no establecerse ningun tipo de de gastos
observacion, se incorpora en el modulo del fondo rotativo del
SIGEP. obteniendo el resumen de gastos en estado
VERIFICADO.
5 Responsable de | Obtenido el resumen de gastos se remite a la Jefatura Legajo
Tesoreria Financiera para su APROBACION,
6 Jefe Aprueba ¢l Comprobante de Resumen de Gasto en el Sistema Legajo -
Financiero de Gestion Publica (SIGEP). con el perfil de aprobador de
ejecucion  del gasto, generdndose automaticamente el
comprobante de gasto C-31, documento que es devuelto al
Responsable de Tesoreria.
7 Responsablede | Aprobado el Resumen de Gasto imprime el comprobante de Compraobante C-31
Tesoreria gasto C-31 lo firma [isicamente y remite a la Jefatura
| Financiera.
8 Jefe Recibe el comprobante de gasto C-31 y procede a la firma Legajo -
Financiero fisica y remite a la Gerencia Administrativa Financiera.
9 Gerente Recibe y revisa el Comprobante de gasto C-31 adjunto la Legajo
Administrativo documentacion, procede la firma fisica y firma electrénica en
Financiero el sistema SIGEP y devuelve a la Jefatura Financiera para su
priorizacion.
10 Jefe Recibe el comprobante de gasto C-31 en estado firmado, Archivo -
Financiero procede a la programacion y aprobacion de la priorizacion y
remite a la Unidad de Tesoreria para su archivo.
11 Responsable de Recibe la  documentacion y  procede al  archivo Documentacion
Tesoreria correspondiente archivada
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-08 CONCILIACION POR SERVICIOS PRESTADOS

_ = Plazo
Etapa Responsable Actividad Instrumento Referencial
] Gerente Mediante Memordndum de Designacion la Maxima Autoridad Memordndum de
General Ejecutiva de BOLIVIA TV. instruye la realizacion de las Designacién
conciliaciones de los servicios prestados.
2 Unidad Remite el detalle de los servicios recibidos. que no son sujetos Detalle de los servicios -
Solicitante de pago a la Gerencia Administrativa Financiera. prestados
3 Gerente Recibe el detalle de los servicios recibidos y remite a la Legajo -
Administrativo | Jefatura Financiera para su procesamiento.
Financiero
4 Jefe Recibe y remite a la Unidad de Tesoreria para su Legajo
Financiero procesamiento.
5 Responsable de Recibe y remite a los Técnico en Cobranzas para su Legajo
Tesoreria procesamiento.
6 Técnicoen Recibe y revisa la documentacion y elabora informe sobre las Legajo - Informe -
Cobranzas facturas sujetas a compensacion.
7 Técnico en Concilia con la Unidad Solicitante los ingresos y gastos Legajo s
Cobranzas sujetos a compensacion y remite a la Jefatura Financiera el
informe de las facturas sujetas a conciliacion.
8 Jefe Recibe. revisa v aprueba el informe sobre las facturas sujetas Legajo
Financiero a compensacion. ¢ instruye a Unidad Solicitante coordinar con
| cliente.
9 Unidad Coordina con el Cliente — Proveedor del servicio y remite el Detalle de [ngresos -
Solicitante detalle de ingresos y gastos para su revision y Gastos
10 Jefe Solicita a la Unidad Solicitante coordinar con el Cliente Detalle de Ingresos -
Financiero Proveedor del Servicio para la revision de la documentacion y y Gastos
firma del Acta de Conciliacion
11 Unidad Solicita al Cliente — Proveedor del Servicio via email la Legajo -
Solicitante revision de la documentacion y remitir sus observaciones o
conformidad al mismo.
12 Cliente - Remite via email las observaciones o conformidad de la Legajo =
Proveedor del documentacion recibida.
Servicio
13 Unidad Una vez recibida la documentacion conforme del Cliente Acta de Conciliacion
Solicitante Proveedor del Servicio. elabora el Acta de Conciliacion. firma
| conjuntamente con los designados para la Conciliacion y |
remite al Cliente y Proveedor del Servicio para su firma. '
14 | Cliente Proveedor | Firma el Acta de Conciliacion y remite a la Unidad Solicitante Acta de Conciliacidn -
del Servicio firmado
15 Unidad Remite el Acta de Conciliacion conjuntamente con la Acta de Conciliacion -
Solicitante documentacion de respaldo al Responsable de Contabilidad
para su registro.
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16 Responsable de
Contabilidad

Recibe la  documentacion y  procede al registro  del
comprobante de gasto de regularizacion C-31, lo VERIFICA
en el sistema SIGEP, firma fisicamente el Comprobante y lo
remite al Responsable de Tesoreria

Acta de Conciliacion

8.

17 Responsable de | Registra el Comprobante de Ingreso sin  imputacion Comprobante C-21
Tesoreria presupuestaria  C-21  de regularizacidn, posteriormente
procede al archivo de la documentacion generada.
FLUJOGRAMAS.-
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ANEXOS

INSUMOS Y REQUISITOS

a. Contratacion de Servicios

>

YV VYV

YVYYYYYYVYY

v

Y Y

}

Solicitud de Contratacién de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida al Responsable
del Proceso de Contratacion Directa (RPCD) delegado por la MAE y segun la cuantia que
corresponda; a la Gerencia Administrativa Financiera, montos mayores a Bs.
1.000.000,00 (Un Millon 00/100 Bolivianos) y/o si corresponde a la Jefatura
Administrativa, montos menores o iguales a 1.000.000,00 (Un Millén 00/100 Bolivianos)
de todos las contrataciones de Bienes y Servicios.

Formulario Unico debidamente firmado y aprobado por personal competente.

Términos de Referencia.

Cotizaciones, si corresponde.

Invitacion a presentar propuesta, si corresponde.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.
Memorandum de designacion de la comision de calificacion, si corresponde.

Informe de la comision de calificacion, si corresponde.

Adjudicacion mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

Fotocopia de Péliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.

Fotocopia de Pdliza de correcta inversion de anticipo, si corresponde.

Orden de Servicio o Contrato.

Registro de la Informacion en el SICOES cuando el monto es mayor a los Bs. 20.000,00,
Formulario 400 y Formulario 500.

Memorandum de designacién de la comision de recepcion, si corresponde.

Informe de Conformidad del Servicio.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con niimero de NIT
164582027.

Informe de procedencia de pago.

b. Compra de Bienes

Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida al Responsable
del Proceso de Contratacion Directa (RPCD) delegado por la MAE y segtin la cuantia que
corresponda; a la Gerencia Administrativa Financiera, montos mayores a Bs.
1.000.000,00 (Un Millon 00/100 Bolivianos) y/o si corresponde a la Jefatura
Administrativa, montos menores o iguales a 1.000.000,00 (Un Millén 00/100 Bolivianos)
de todos las contrataciones de Bienes y Servicios.

Formulario Unico debidamente firmado y aprobado por personal competente.

Pedido de Material sin Existencia y/o Certificacién de Activos Fijos de No Existencia
(segln corresponda).

Especificaciones Técnicas.

Cotizaciones, si corresponde.

Memorandum de designacion de la comision de calificacion, si corresponde.

Informe de la comisién de calificacion, si corresponde.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.
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Adjudicacion mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

Fotocopia de Poliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.

Fotocopia de Pdliza de correcta inversion de anticipo, si corresponde.

Orden de Compra o Contrato.

Registro de la Informacion en el SICOES cuando el monto es mayor a los Bs. 20.000,00,
Formulario 400 y Formulario 500.

Acta de Conformidad.

Formulario de Ingreso Almacén y/o Ingreso Activos Fijos (segin corresponda).

» Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV" con niumero de NIT
164582027.

Informe de procedencia de pago.

VYV VYV

v

v

A

c. Pago de Pasantias

Formulario Unico.

Nota de solicitud de Pasantia de la pasante.

Hoja de vida.

Autorizacion de pasantia que otorga la Institucion o Universidad.
Convenio de Pasantia elaborado por la Direccion Juridica.
Fotocopia C.I.

Informe de Actividades.

Solicitud de pago e Informe de Conformidad.

Informe de procedencia de pago.

YV VYVYVYVVYYY

d. Pago Mantenimiento de Vehiculos (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato (Orden de Servicio - Solicitud de Servicios)

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Solicitudes de mantenimiento mediante comunicaciones internas de las unidades
solicitantes.

Autorizaciones para Mantenimiento.

Informes de Trabajos realizados.

Detalle de repuestos devueltos, si corresponde.

Actas de Conformidad de los conductores.

Acta de Conformidad de encargado de mantenimiento.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT
164582027.

Nota de Solicitud de Pago.

Informe de procedencia de pago.

YV V¥V

YVVVVYYVY VYV

Y Y

e. Pago de Refrigerios Personal de Seguridad Fisica (primer pago)

» Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida al RPCD
delegado por la MAE y segln la cuantia que corresponda; a la Gerencia Administrativa
Financiera, montos mayores a Bs. 1.000.000,00 (Un Millén 00/100 Bolivianos) y/o si
corresponde a la Jefatura Administrativa, montos menores o iguales a 1.000.000,00 (Un
Millén 00/100 Bolivianos) de todas las contrataciones de Bienes y Servicios.

» Formulario Unico.
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Convenio de Cooperacion con la Policia Nacional.
Fotocopia de Libro de novedades.

Formularios Impuestos 110.

Fotocopias de C.I.

Fotocopias de memorandum de designacion.
Planilla de Pago de Refrigerios.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.
Solicitud de pago.

Informe de procedencia de pago.

VVVVYVVYVYY

f. Pago de Refrigerios Personal de Seguridad Fisica (a partir del segundo pago)

Fotocopia del Convenio de Cooperacién con la Policia Nacional.
Fotocopia de Libro de novedades.

Formularios Impuestos 110.

Fotocopias de C.I

Fotocopias de memorandum de designacion.

Planilla de Pago de Refrigerios.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Solicitud de pago.

Informe de procedencia de pago.

YYYVVVYVYVYY

8- Pago de Refrigerios en Efectivo (Personal Permanente y Consultores)

- Solicitud de pago.

- Fotocopia de la Resolucién Administrativa que aprueba el pago de refrigerios.

- Lista de asignacion de refrigerios en especie y pago en efectivo (FORM-ADM-DAR-02)
e Permisos por dia

* Memorandums de designacion en Comision de Viaje
e Bajas Medicas

e Vacaciones

e Otros

— Reporte de Altas, Bajas y Promociones cbrrespondiente al mes (FORM-PRF-ABP-03)
- Reporte presentacion de formulario 110 del mes que corresponda.

h. Pago Alquiler de Edificios (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato.

Informe de Conformidad y solicitud de pago.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con ntimero de NIT
164582027.

Informe de procedencia de pago.

YV VY

Y

o)

&

i. Pago Refrigerios en Especie (a partir del segundo pago)

- Solitud de pago de la Concesionaria (Servicio Comedor).
—- Fotocopia de contrato.
— Lista de Asignacion de refrigerio en Especie (por mes y drea Organizacional)
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Listas de asignacion de refrigerios (Semanal y Especial)

Acta de conformidad por el Responsable de Servicios Generales
Actas de Conformidad de las Areas respectivas

Factura correspondiente.

j- Pago Servicio de Limpieza (a partir del segundo pago)

Y VY

Fotocopia de Contrato.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV” con ntimero de NIT
164582027.

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de procedencia de pago.

K. Pago Mantenimiento Edificio

VYVYVYVY

VoV

Fotocopia de Informe Juridico DIR.JUR. NAL. No. 241/2010, si corresponda.
Fotocopia de Documento Privado.

Historico Consumo de Energia Eléctrica.

Fotocopias de Facturas de DELAPAZ.

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Informe de procedencia de pago.

l. Pago Provisién de Combustible (a partir de segundo pago)

VVVVVVYVYVYY

Y

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Vales Atendidos a Bolivia TV.

Solicitudes de vales de gasolina de las 4reas.

Solicitudes de vales de diesel de las areas.

Vales de gasolina utilizados.

Vales de diesel utilizados.

Solicitud de pago Solicitud de Pago de Servicios Generales.
Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Facturas a nombre de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV” con ndmero de NIT
164582027.

Informe de procedencia de pago.

m. Pago Servicio de Fotocopias (a partir del segundo pago)

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Servicio de Fotocopias.

Planillas de Control de Fotocopias por dependencias.

Actas de Conformidad por Areas.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT
164582027.

Solicitud de pago de Servicios Generales.
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» Informe de procedencia de pago.

n. Pago Servicio de Courier Carga y Correspondencia (a partir del segundo pago)

VVVVVVVY

v

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Cuentas de Correspondencia.

Detalle de Cuentas de Carga.

Informe de Ventanilla Unica.

Copias de guias.

Solicitud de pago de Servicios Generales.

Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT
164582027.

Informe de procedencia de pago.

o. Pago de Consultorias por Producto (a partir del segundo pago)

vV v

YV Y

Fotocopia de Contrato.

Informe de Actividades.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT
164582027 o solicitud de retencién.

Producto.

Informe de Conformidad solicitando el pago.

Informe de procedencia de pago.

p. Pago de Provision de Pasajes Aéreos (a partir del segundo pago)

VVYVVY

Y v

Fotocopia de Contrato.

Informe de Conformidad Detalle de notas de débitos.

Notas de debito.

Fotocopia de Memorandums de designacion en comision.

Facturas a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT
164582027

Solicitud de Pago.

Informe de procedencia de pago.

PAGO DE IMPUESTOS

a.

VY VYYYVYVYYY

Impuesto al Valor Agregado - IVA

Fotocopia Libro de Compras IVA.
Fotocopia Libro de Ventas IVA.

Cuadro de control de impuestos.
Fotocopia del Cheques a Tributos Fiscales.
Certificacion de presentacion del Formulario 200 - IVA (Formulario 200 IVA).
Constancia de presentacion de libro de compras y ventas.
Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.
Informe de la liquidacion del pago del impuesto.

Informe de procedencia de pago.
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b. Impuesto a las Transacciones - IT
» Fotocopia Libro de Ventas IVA.
» Fotocopia de Cheques a Tributos Fiscales.
» Cuadro de control de compensacion del IT, si corresponde.
» Certificacién de presentacion del Formulario 400-IT (Formulario 400 IT).
» Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.
» Informe de la liquidacion del pago de impuesto.
» Informe de procedencia de pago.
c¢. IUEImpuesto a las Utilidades de las Empresas
» Fotocopia del Estado de Resultados de BOLIVIA TV.
» Fotocopia de Cheques a Tributos Fiscales.
» Certificacion de presentacion del Formulario 500-1UE (Formulario 500 IUE).
» Anexo 7 Informacion sobre ingresos y gastos computables para la determinacion del IUE.
» Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.
» Informe de la liquidacién del pago de impuesto.
» Informe de procedencia de pago.
PAGO SERVICIOS BASICOS
a. Pago de Servicios Basicos
# Pro-Formas y/o Facturas Originales, en caso de proformas, realizado el pago se requerira
la factura original.
» Cuadro de control de servicios basicos.
» Acta de conformidad.
» Solicitud de Pago.
» Informe de procedencia de pago.
PLANILLAS
a. Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Personal de Planta.

Informe elaboracién planilla de sueldos, elaborado por el Técnico I RR.HH.

Reporte “Informacion para la elaboracion del Formulario C-31"

Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.

Planilla impositiva. !

Informe Reporte de Novedades para la elaboracion de la Planilla de Técnico I RR.HH.

(Atrasos, Altas, Bajas, Presentacion Form. 110 y otros).

Comunicacion Interna de Contabilidad reportando descuentos por asignacion de viaticos,

si corresponde.

» Comunicacion Interna de Tesoreria reportando descuentos por asignacion de Fondos en
Avance, si corresponde.

» Fotocopia de memorandum de Altas Personal de Planta, si corresponde.

» Fotocopia de memorandum de Bajas Personal de Planta, si corresponde.
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» Fotocopia de memorandum de Cambio de Funciones, ftem y Promociones, si
corresponde.
» Documentacién que respalda la renuncia y aceptacion de renuncia del personal, si
corresponde.
» Fotocopia de los Formulario de Informe de afios de servicios, si corresponde
» Reporte de asistencia de oficina central y regionales que cuentas con marcado

biométrico.

» Fotocopia del cuaderno de asistencia del personal de las Regionales que no tiene reloj
para el marcado biométrico.

» Informe de procedencia de pago.

b. Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Personal de Consultoria en
linea.

v

Informe elaboracion planilla de sueldos, elaborado por el Técnico I RR.HH.

Reporte “Informacion para la elaboracién del Formulario C-31",

Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.

Informe Reporte de Novedades, de Técnico I de RR.HH. (atraso y otros).

Detalle de Informes mensuales de actividades de los consultores de linea y presentacion
de AFP.

Comunicacién Interna Contabilidad reportando descuentos por asignacidon de viaticos, si
corresponde.

Comunicacién Interna Tesorerfa reportando descuentos por asignacion de fondos en
avance, si corresponde.

Fotocopias de informes de actividades.

Fotocopia AFP’s de los consultores de linea.

Informe de procedencia de pago.

Y VVYV
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C. Detalle de documentacién para el pago de la Planilla de Subsidios y Lactancia.

TV UPUUTOOONOIO0000000000000000002300004¢

» Informe elaboracién planilla de subsidios, elaborado por el Técnico I RR.HH.

» Reporte “Informacién para la elaboracién del Formulario C-31".

» Planilla Extraordinaria detallada de sueldos y salarios.

» Informe elaboracion de planillas, de Técnico I de RR.HH.: JA/RR.HH.023/2012 (Personal
de Planta habilitado para pago de subsidio).

» Fotocopias (Certificado de Nacimiento, Formulario Aviso para pago de subsidios
familiares, Certificado de atencién Prenatal, etc.) segtin corresponda.

» Fotocopia de las notas de solicitud de facturas a las empresas proveedoras de subsidio.

» Fotocopias de las boletas de pago (SIGEP) emitida al beneficiario y a la empresa que paga
dicho beneficio.

» Facturas originales.

» Informe de procedencia de pago.

Lt

d. Detalle de documentacién para el pago de Reembolsos Varios con comprobante C-31.

» Solicitud de justificacién de reembolso mediante nota escrita.
» Formulario de Reembolso de gastos debidamente firmada.
» Facturas Originales, si corresponde.
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Peajes Originales, si corresponde.

Recibos de gastos, si corresponde.

Fotocopias (Memorandum, formulario ADM 01, otros).
Informe de procedencia de pago.

e. Pago de viaticos.

YV VYV VYWY

Y v

v v

Formulario de solicitud de pasajes y anticipo de viatico ADM 001.

Memorandum de comisién de viaje.

Formulario ADM 002 de "Rendicion de Gastos de Viaje".

Informe de viaje, si corresponde.

Pases a bordo de ida y vuelta cuando el transporte fue aéreo.

Facturas de transporte terrestre a nombre de la Empresa Estatal de Televisién - BOLIVIA
TV con el nimero de NIT 164582027, si corresponde.

Recibos Firmados realizando las retenciones de Ley, si corresponde.

Facturas del Hotel a nombre de la Empresa Estatal de Televisién - BOLIVIA TV con el
nimero de NIT 164582027 cuando la Gerencia Administrativa Financiera entrego
fondos para el pago del hotel, si corresponde.

Formulario N2 110 adjunto facturas originales.

Fotocopia de Tasa de Rodaje, solo para casos en que el personal viaje en vehiculos
autorizados por la Gerencia de la unidad solicitante (Choferes, personal técnico y otros).
Boleta de depésito original del Banco Central de Bolivia, en caso de que exista
devolucion de pasajes o viaticos.

Memorandum de ampliacion de viaje y/o modificacion de cronograma, si corresponde.




