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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE IMPUESTOS - BOLIVIATV

Aprobado con Resolucion Administrativa N° 106/2013
La Paz, 16 de Abril de 2013
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 106/2013
La Paz, 16 de abril de 2013.

VISTOS:

El Informe Técnico CITE: BTV/DPP/N° 31/2013 de 2 de mayo de 2013,
Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N° 48/2013 de 2 de mayo de 2013, Informe
de Transparencia CITE: G.G.U.T. N° 026/2013 de 06 de mayo de 2013, Informe
Juridico DIR. JUR. NAL. N° 134/2013 de 16 de mayo de 2013, asi como todo lo
demas que convino ver se tuvo presente y;

CONSIDERANDO:

Que por Informe Técnico con CITE: BTV/DPP/N° 31/2013 de 02 de mayo de 2013,
la Jefatura de Planificacion y Proyectos mediante el Tecnico | en Organizacion
Miguel Angel Choque, efectia un analisis respecto al proyecto de Manual de
Procedimientos Impuestos BOLIVIA TV sefalando en lo principal lo siguiente:

a) El Manual de Procedimientos de Impuestos - BOLIVIA TV tiene el objeto: describir
el procedimiento impositivo, documentar y servir de guia de orientacién al personal
responsable de la parte tributaria y de consulta para todo el personal de Bolivia TV,
sobre las normas, procedimientos, métodos y plazos en su aplicacién diaria, desde la
presentacion hasta la cancelacion tributaria ante el Servicio de Impuestos Nacionales”.

b) El documento contiene definiciones y abreviaturas que facilitaran y uniformizaran
criterios para la aplicacion del Manual.

c) Asigna responsabilidades a los funcionarios que intervienen en el Procedimiento
de Impuestos de BOLIVIA TV.

d) Establece los insumos y los plazos establecidos para la remision de las facturas
correspondientes para su registro en el libro de compras.

e) Establece los siguientes procedimientos en el Manual de Procedimientos Impuestos
- BOLIVIATV:

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-01 REGISTRO DEL LIBRO DE COMPRAS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-02 REGISTRO DEL LIBRO DE VENTAS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-03 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO E
IMPUESTO A LAS TRANSACCIONES.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-04 REGIMEN COMPLEMENTARIO AL
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-05 IMPUESTOS A LAS TRANSACIONES E
IMPUESTO A LAS UTILIDADES (RETENCIONES).

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-06 IMPUESTO SOBRE LAS UTILIDADES
BENEFICIARIOS AL EXTERIOR.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-07 BANCARIZACION.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-08 IMPUESTO A LAS UTILIDADES DE LAS
EMPRESAS (IUE).

#7>Que finalmente el informe solicita, que el proyecto sea remitido a la Direccion
“Juridica para la evaluacion legal y la emision del informe correspondiente para su

posterior aprobacion mediante resolucion administrativa.

Que mediante Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N°® 48/2013 de 2 de mayo de
2013, 12 Jefa de Planificacién y Proyectos a.i. Lic. Maria Palacics Arce remite a
conocimiento de Gerencia General el informe que antecede asi como el proyecto
mencionado para su remision a Direccion Juridica y posterior aprobacion mediante

resolucion administrativa.
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Que a través del Informe CITE: G.G.U.T. N° 026/2013 de 06 de mayo de 2013, el
Responsable de Transparencia Dr. Mauricio Paccieri, posterior a un analisis de las
funciones que desempefia asi como la verificacion del informe técnico Yy otros,
manifiesta que es favorable para la Empresa Estatal de Television Bolivia TV
recomendando expresamente lo siguiente ‘la Unidad de Transparencia de Bolivia
TV recomienda a su autoridad remitir el presente informe ante la Direccion Juridica
Nacional a efectos de que esta Direccion, previa revision y conformidad de la
documentacion, elabore el correspondiente informe juridico y la Resolucion
Administrativa de aprobacion del reglamento, si corresponde”.

Que la Direccién Juridica a través del proveido Undécimo Destinatario, vy
siguientes cumplid con lo que establece el numeral 56 del Manual de
Procedimiento “Elaboraciéon de Manuales de Procesos y Procedimientos”,
aprobado mediante Resolucion Administrativa aprobado mediante Resolucion
Administrativa N° 08/2013 de 9 de enero de 2013.

Que a través de la Hoja de Ruta N° 134 Vigésimo Primero Destinatario, el Gerente
General se manifiesta procesar cumpliendo normas previa revision.

Que por Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 134/2013 de 16 de mayo de 2013,
después de un analisis normativo concluye manifestando sobre la procedencia de
la elaboracion de una resolucion administrativa, que apruebe el Manual de
Procedimientos Impuestos BOLIVIA TV.

CONSIDERANDO:

Que el Art. 323 de la Constitucion Politica del Estado paragrafo | establece que la
politica fiscal se basa en los principios de capacidad econdémica, igualdad,
progresividad, proporcionalidad, transparencia, universalidad, control, sencillez
administrativa y capacidad recaudadora.

Que la Ley N° 843 aprobado el 20 de mayo de 1986, entré en vigencia el 1° de
abril de 1987, creando 6 impuestos ademas de uno transitorio: Impuesto al valor
agregado IVA, Régimen Complementario del Impuesto al Valor Agregado RCIVA,
Impuesto a la Renta Presunta de las Empresas IRPE, Impuesto a la Renta
Presunta de Propietario de Bienes IRPPB, Impuesto a las Transacciones
Financieras IT, Impuesto a los Consumos Especificos ICE, Impuesto Especial a la
Regularizacion Impositiva IERI. Posteriormente se crearon el Impuesto a las
Transmisiones Gratuitas de Bienes, el Impuesto a las Salidas Aéreas al Exterior, el
Impuesto a los Hidrocarburos, Impuesto a las Transacciones Financieras. Por la
dinamica de la economia entre otros factores, la Ley N° 843, fue objeto de
diversas modificaciones, complementaciones y otras afectaciones.

Que el Art. 9 de la Ley N° 2492 define que son tributos las obligaciones en dinero
que el Estado, en ejercicio de su poder de imperio, impone con el objeto de

“obtener recursos para el cumplimiento de sus fines, que se clasifican en

lji’hwpuestos, tasas, contribuciones especiales y otros, a este efecto el Art. 10 de fine
que el impuesto es el tributo cuya obligacion tiene como hecho generador una
situacion prevista por Ley, independiente de toda actividad estatal relativa al

contribuyente.

" "Que el Art. 73 de la Ley precedentemente citado N° 2492, establece que las

autoridades de todos los niveles de la organizacion del Estado cualquiera que sea
su naturaleza, y quienes en general ejerzan funciones publicas, estan obligados a
suministrar a la-Administracion - Tributaria cuantos datos -y antecedentes con
efectos tributarios requiera, mediante disposiciones de caracter general o a través
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de requerimientos concretos y a prestarle a ella a sus funcionarios apoyo, auxilio y
proteccion para el ejercicio de sus funciones.

Que el Decreto Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009, crea a la Empresa
Estatal de Television denominada “BOLIVIA TV", como persona juridica de
derecho publico, de duraciéon indefinida, con patrimonio propio y autonomia de
gestion administrativa, financiera legal y técnica. El paragrafo Il del Art. 2 de la
misma norma, establece que la organizacion, funcionamiento y operaciones de
Bolivia TV estan sujetos a la normativa legal y sus disposiciones reglamentarias en
vigencia.

Que respecto a las instancias de aprobacion, entre las atribuciones del Directorio
segun el Art. 9 del D.S. N° 0078, se encuentra la aprobacién de Reglamentos
Internos, sin embargo mediante Resolucion de Directorio N° 005/09 de 24 de
octubre de 2009, en su Articulo Segundo incorpora el Articulo 28 (Naturaleza) del
Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV con el
siguiente paragrafo: “IV. La Gerencia General de la Empresa podra emitir
normativa interna relacionada con la administracion de la empresa, siendo la unica
responsable de su contenido y aplicacion en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubernamentales”, por lo que en virtud a esta disposicion
normativa de alcance particular, queda facultado el Gerente General con la
atribucion de aprobar los reglamentos internos.

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV" Sr. Gustavo
Ivan Portocarrero Thellaeche, en uso de sus facultades conferidas por el Decreto
Supremo N°0078 de 15 de abril de 2009, publicado el 30 de abril de 2009,
Resolucion Ministerial N°068/2011 de 09 de noviembre de 2011, emitido por el
Ministro de Comunicacion.

RESUELVE:

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos “Impuestos” Bolivia TV en
sus ocho (8) numerales asi como sus anexos, que forman parte inseparable e
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

SEGUNDO.- Queda encargada la Gerencia Administrativa y Financiera asi como
las instancias pertinentes de la difusién y aplicacion del presente Manual

aprobado.

Registrese, comuniquese y archivese.

e
Gustay Pﬁ?cn/n}ﬂ; Trellaeche

GERENTE GENERAL
Empresa Estatal de Television
“BOLIVIA TV"
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1. OBJETO.-

El presente Manual tiene como objetivo, describir el procedimiento impositivo, documentar y
servir de guia de orientacién al personal responsable de la parte tributaria y de consulta para todo
el personal de Bolivia TV, sobre las normas, procedimientos, métodos y plazos en su aplicacion
diaria, desde la presentacién hasta la cancelacion tributaria ante el Servicio de Impuestos
Nacionales.

2. ALCANCE.-

Este manual de procedimientos es de aplicacion obligatoria para todas las dreas organizacionales
de BOLIVIA TV, que por la naturaleza de sus funciones tengan relacion directa o indirecta con el
tema tributario, el cual es de cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios de BOLIVIA TV.

3. BASE LEGAL.-
Se emplea los siguientes documentos de referencia:

a) Constitucién Politica del Estado Plurinacional

b) Ley N21178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales

¢) Ley N2004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de
Fortunas “Marcelo Quiroga Santa Cruz” de 31 de marzo de 2010.

d) Ley N° 843 de Reforma Tributaria de 20 de mayo de 1986 y decretos reglamentarios
actualizado a diciembre de 2005.

e) Ley N22492 Cédigo Tributario Boliviano de 2 de agosto de 2003 y sus reglamentos

f) Decreto Supremo N¢21530 reglamento al Valor Agregado de 27 de febrero de 19878.
(Texto Ordenado Vigente)

g) Resolucién Normativa de Directorio de Servicio de Impuestos Nacionales N210.016.07 de
18 de mayo de 2007 Nuevo Sistema de Facturacion.

h) Resolucién Normativa de Directorio de Servicio de Impuestos Nacionales N°10.0011.11 de
20 de mayo de 2011 sobre Respaldo de transacciones con documentos de pago.

i) Resoluciones Administrativas del Servicio de Impuestos Nacionales

i) Resoluciones de Directorio del Servicio de Impuestos Nacionales

k) Instructivos emitidos por la Gerencia Administrativa Financiera

1) Los Conveniosy Tratados Internacionales aprobados por el Poder Legislativo

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

DEFINICIONES
¢ Impuesto.- Es el tributo cuya obligacién tiene como hecho generador, una situacion
prevista por Ley, independiente de toda actividad estatal relativa al contribuyente.
@ e Obligaciéon Tributaria.- La obligacion tributaria constituye un vinculo de caracter
NV personal, aunque su cumplimiento se asegure mediante garantia real o con privilegios

especiales.
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[ ¢ Hecho Generador.- Es el presupuesto de naturaleza juridica o econdmica expresamente

& establecido por Ley para configurar cada tributo, cuyo acaecimiento origina el nacimiento

£ de la obligacion tributaria.

[ ] ¢ Perfeccionamiento.- Se considera ocurrido el hecho generador y existentes sus

n resultados:

. - En las situaciones de hecho, desde el momento en que se hayan completado o

realizado las circunstancias materiales previstas por Ley.
P - En las situaciones de derecho, desde el momento en que estan definitivamente
(S constituidas de conformidad con la norma legal aplicable.

e Sujeto Activo.- El sujeto activo de la relacién juridica tributaria es el Estado, cuyas
facultades de recaudacién, control, verificacién, valoracién, inspecciéon previa,
fiscalizacién, liquidacion, determinacién, ejecucién y otras establecidas en el Codigo
Tributario. Estas facultades constituyen actividades inherentes al Estado.

* Sujeto Pasivo.- Es sujeto pasivo el contribuyente o sustituto del mismo, quien debe
cumplir las obligaciones tributarias establecidas conforme dispone este Codigo y las
Leyes.

e Debito Fiscal.- Son los importes totales de los precios netos de las ventas, contratos de
obras y de prestacion de servicios y de toda otra prestacion, imputables al periodo fiscal
que se liquida.

e Crédito fiscal.- Son los importes totales de los precios netos de las compras, contratos
de obras y de prestacién de servicios o toda otra prestacién o insumo alcanzados por el
gravamen, que se los hubiesen facturado o cargado mediante documentacién equivalente
en el periodo fiscal que se liquida.

ABREVIATURAS

IVA .- Impuesto al Valor Agregado

IT .- Impuesto a las Transacciones

RC - IVA .- Régimen Complementario al Impuesto al Valor Agregado

IUE .- Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas

SIGMA.- Sistema Integrado de Gestién y Modernizaciéon Administrativa
SIN.- Servicio de Impuestos Nacionales

Varchar.- Una cadena de longitud variable con un maximo de n caracteres.

e o

5. RESPONSABLES.-
IMPUESTO AL VALOR AGREGADO

5.1. El Encargado de Tributos, es responsable de:

}))}‘_l_)}]J}))_))J)I}JJl.ll}l).)))

a. Registrar en el Libro de Compras las facturas del periodo a declarar que estdn a nombre
l/ de BOLIVIA TV, en el formato emitido por el Servicio de Impuestos Nacionales.

Y
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b.

Registrar en el Libro de Ventas las facturas emitidas por BOLIVIA TV del periodo a
declarar en el formato emitido por el servicio de Impuestos Nacionales.

Determinar el Crédito Fiscal generado por las facturas emitidas a nombre de BOLIVIA
TV con nimero de NIT 164582027.

Determinar el Débito Fiscal que es generado por las facturas emitidas por BOLIVIA TV
por los ingresos que percibe la empresa por venta de publicidad, transmisiones
gubernamentales, eventos especiales, produccién de partidos, alquiler de espacios y
otros ingresos.

Elaborar el cuadro de Impuesto a las Utilidades de las Empresas y elaborar los trece
anexos tributarios requeridos por la Administracién Tributaria

Determinar el importe a pagar por concepto de retenciones de los impuestos Régimen
Complementario (RC-IVA), Impuesto a las Transacciones (IT), Impuesto al Valor
Agregado.

Informar a la Gerencia Administrativa Financiera el importe a pagar por el Impuesto a
las Transacciones, Impuestos al Valor Agregado, Impuesto a las Utilidades y retenciones
impositivas en el pago de viaticos y otros.

Configurar los datos numéricos del Libro de Compras y Libro de Ventas en formato CSV
y formato TXT, configuracion necesaria para él envié de la informacién al Servicio de
Impuestos Nacionales a través de la Oficina Virtual habilitada para tal efecto.
Configurar los datos numéricos del Reporte de Bancarizacién en formato CSV y formato
TXT, configuracién necesaria para él envié de la Informacion al Servicio de Impuestos
Nacionales a través de la Oficina Virtual habilitada para tal efecto.

Enviar el Libro de Compras, el Libro de Ventas y el Reporte de Bancarizacion, a través
de la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos Nacionales de acuerdo a parametros y
plazos establecidos por el Servicio de Impuestos Nacionales.

Llenar y enviar mediante el Portal Newton el Formulario 200 del Impuesto al Valor
Agregado, Formulario 400 del Impuesto a las Transacciones, Formulario 500 del
Impuestos a las Utilidades de las Empresas, Formulario 410 de Retencion del
Impuestos a las Transacciones, Formulario 570 del Impuesto a las Utilidades de las
Empresas, Formulario 530 Beneficiarios del Exterior y Formulario 604 del Régimen
Complementario del IVA, en los plazos establecidos por el Servicio de Impuestos
Nacionales.

Llenar y enviar mediante el Portal Newton el Formulario 608 Régimen
Complementario al IVA RC-IVA con base a la Planilla Tributaria.

. Registrar y verificar en el SIGMA el Comprobante de Gasto C-31 para el pago del

Impuesto al Valor Agregado, Impuesto a las Transacciones e Impuesto a las Utilidades
de las Empresas con Beneficiario SIGMA BOLIVIA TV, y remitirlo al Responsable de
Contabilidad debidamente firmado y adjuntado la documentacion de respaldo.

Emitir del Portal Newton el nimero de trdmite para el pago de los impuestos, imprimir
el formulario y remitir al Responsable de Tesorerfa para el pago del impuesto.

Emitir el extracto tributario y remitirlo al Responsable de Contabilidad para su Visto
Bueno.

Elaborar el Reporte de Bancarizacién de los pagos del periodo a declarar de Contratos
iguales o mayores a Bs. 50.000,00

Mantener actualizado el archivo de los Formularios de declaracion de impuestos con la
documentacién de respaldo.
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BOLIVIA TV

5.2. El Técnico en Cobranzas - Tesoreria, es responsable de:

5.3.

a.

b.

e.

Elaborar el detalle de facturas emitidas por BOLIVIA TV correspondientes al periodo a
declarar.

Informar mensualmente a la Gerencia Administrativa Financiera el importe facturado
adjuntado el detalle de las facturas emitidas en el mes del periodo a declarar,
debidamente revisado y aprobado por su inmediato superior en medio magnético e
impreso, hasta el décimo dia de cada mes, para su derivacion al Encargado de Tributos.

. Elaborar el detalle de los ingresos cobrados del periodo a declarar, cuyo contrato u

orden de publicidad son iguales o mayores a Bs. 50.000,00 con base a la Resolucion
Normativa de Directorio N210.0011.11 de fecha 20 de mayo de 2011 aprobada por el
Servicio de Impuestos Nacionales.

. Informar a Gerencia Administrativa Financiera el importe a declarar por ingresos de

contratos iguales o mayores a Bs. 50.000,00 para la elaboraciéon de los Reportes de
Bancarizacién.
Archivar y custodiar las copias de las facturas emitidas por BOLIVIA TV.

El Responsable de Contabilidad, es responsable de:

Verificar los calculos de la alicuota del Impuestos al Valor Agregado, Impuesto a las
Transacciones, Impuesto a las Utilidades y Retenciones Impositivas determinadas por
el Encargado de Tributos.

Revisar el Libro de Compras y el Libro de Ventas en lo referente al registro de los
datos de las facturas mayores a Bs. 1.000,00 y a muestreo el registro de las factura
menores al importe mencionado.

Revisar el llenado de los Formularios de declaracion de impuestos realizados
mediante el Portal Newton.

Verificar el envié de los Libros de Compras y Libros de Ventas IVA y de los
Formularios de declaracién de impuestos a través de la Oficina Virtual del Servicio de
Impuestos Nacionales.

Revisar y firmar el Comprobante de gasto C-31 del Impuesto al Valor y remitir a la
Jefatura Financiera.

Remitir mensualmente al Encargado de Tributos el detalle de las retenciones
impositivas realizadas con fondos de viaticos, refrigerios y cualquier otro gasto
correspondiente al periodo a declarar.

5.4. El Responsable de Tesoreria, es responsable de:

Revisar y aprobar la informacién contenida en el detalle de facturacién del periodo a
declarar elaborado por el responsable de cobranzas.

b. Emitir cheque a nombre de Tributos Fiscales para el pago de los Impuesto

determinados por el Encargado de Tributos.
Realizar la cancelacion de los Impuesto determinados por el al Valor Agregado
llevando el Formulario del Portal Newton a la entidad financiera autorizada.

d. Remitir al Encargado de Tributos una copia de los Contratos y Ordenes de Publicidad

debidamente firmados por clientes de BOLIVIA TV.
Remitir mensualmente al Encargado de Tributos el detalle de las retenciones
realizadas por pagos mediante Cajas Chicas y Fondos en avance.
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5.5. ElResponsable de Recursos Humanos, es responsable de:

5.6. ElJefe Financiero, es responsable de:

5.7. El Gerente Administrativo Financiero, es responsable de:

6. POLITICAS DE OPERACION.-

L

IL.
L

a. Revisar los Formularios 110 “Declaracién Jurada para presentacién de notas fiscales”,
de los funcionarios de planta.

b. Elaborar el informe mensual detallando nombre de los funcionarios, carnet de
identidad, monto declarado, porcentaje del impuesto y niimero de facturas.

c. Registrar la informacion en el Sistema de Personal del SIGMA e imprimir la planilla
tributaria.

d. Remitir la Planilla Tributaria a la Jefatura Financiera para la Declaracién del Régimen
Complementaria al IVA mediante el Formulario 608.

a. Supervisar la elaboracién del Libro de Compras y Libro de Ventas IVA.

b. Supervisar los célculos aplicados para la determinacién de la alicuota de los
impuestos.

c. Revisar y visar los informes de determinacién de impuestos elaborados por el
Encargado de Tributos.

d. Verificar en el extracto tributario la remisién en plazo de los Formularios de
declaracién de Impuestos a través de la Oficina Virtual del Servicio de Impuestos
Nacionales.

¢. Aprobar en el SIGMA el registro de pago Comprobante de Gasto C-31 de los
Impuestos, en los que se haya determinado saldo a favor del Fisco y firmar el
Comprobante de Gasto.

f. Realizar la priorizacién del Comprobante de Gasto C-31 para el traspaso de fondos a
la cuenta del Fondo Rotativo.

g. Realizar las gestiones ante el Ministerio de Hacienda para la solicitud de cuota para el
desembolso y registro en el SIGMA para el pago del Impuesto al Valor Agregado.

h. Firmar el Cheque que corresponde al pago de Tributos Fiscales.

a. Supervisar la aplicacién de las disposiciones impositivas en los impuestos sujetos de
acuerdo al Numero de Identificacién Tributaria.

b. Verificar la calidad de la informacién tributaria generada por la Unidad Financiera.

c. Instruir el pago de los impuestos mediante firma en el Comprobante de Gasto C-31y
Firma magnética en el SIGMA.

d. Firmar el Cheque que corresponde al pago de Impuestos.

Todos los funcionarios deberan remitir a la Gerencia Administrativa Financiera, facturas
emitidas por gastos de Bienes y Servicios incluyendo Fondos en Avance, Caja Chica,
Reembolsos o cualquier otro tipo de Gasto cuyas facturas estén a nombre de BOLIVIA TV
con el NIT 164582027 hasta el quinto dia habil del mes posterior a declarar.

Todas las facturas deben cumplir con la validez de normativa vigente

Se debera dar prioridad al pago de impuestos, en relacién a modificacione
presupuestarias, emision de cheques y otros.

S
% Pekarsidfa
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7. INSUMOS

Hasta el Quinto dia habil del mes del periodo a declarar, las areas organizacionales remitiran las
facturas correspondientes para su registro en el libro de compras, sobre:
e Compras de bienes y servicios

¢ Fondos en Avance.
e C(ajas chicas
e Reembolsos

e Otros gastos que generen factura.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.-
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Area de Contrataciones
y Regionales

Mensualmente hasta el quinto
posterior del periodo a declarar, el drea de contrataciones
y las Regionales remiten mediante Hoja de Ruta a la
Gerencia Administrativa Financiera el Cuadro de
Compras adjunto a las fotocopias de las facturas
correspondientes a:

Compras de bienes y servicios
Fondos en Avance.

Cajas chicas

Reembolsos

Otros gastos que generen factura.

® @ @ @ o

El Cuadro de Compras debe ser llenado con la siguiente
informacion:

Numero correlativo
Nombre o Razén Social.
Numero de factura.
Numero de autorizacion.
Fecha de la factura.
Importe.

Impuesto exento.
Impuesto neto.

Cédigo de control.

Y debe ser remitido en medio fisico (para el caso de las
regionales courrier, fax u otro medio) y en medio
magnético (correo electronico, informacién digital u otro
medio) a la Jefatura Financiera.

Previo al envio de esta documentacion, el Responsable de
Contrataciones y el personal designado por el Jefe de la
Regional, custodios de las facturas originales deben
asegurarse, que estas facturas estén emitidas a nombre de
BOLIVIA TV, y que contengan los siguientes aspectos
de validez:

e  Sea el original del documento.

e Haber sido debidamente dosificada por Ia
administracion  tributaria, consignando el
namero de identificacion tributaria del sujeto
pasivo emisor, el numero de factura y el nimero
de autorizacion.

e  Consignar la fecha de emision.

e Acreditar la correspondencia del titular,
consignando el nimero de identificacion
tributaria del comprador o el numero del
documento de identificacion de este, cuando no
se encuentre inscrito en el padrén nacional de
contribuyentes.

e Consignar el monto facturado (numeral y literal,
excepto para el caso de facturas emitidas a
través de la modalidad méquinas registradoras
donde solo se consignara el importe en

Hasta el 5 dia

hébil del mes
del periodoa
declarar
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¢ Consignar el cédigo de control, solo cuando la
modalidad de facturacion empleada implique la
generacion de este dato.

e Consignar la fecha limite de generacién.

e  No presentar enmiendas, tachaduras, borrones ¢
interlineaciones (Ej. escritura con distintos
colores de boligrafos).

2 Area de Servicios Mensualmente hasta el quinto (5) dia habil del mes Cuadro de Compras
Generales, Area de posterior del periodo a declarar, funcionarios de las éreas
Contabi!idadyérea de | de Servicios Generales, Area de Contabilidad y Area de
Tesoreria y otros Tesorerfa remiten al Responsable de Impuestos una

fotocopia de las facturas generadas en los procesos a su
cargo y solicitan con el original de la factura solicitan la
verificacion de los aspectos formales de la misma.

Encargado de Tributos | Realiza la verificacion de los aspectos formales de la Legajo
factura original, sella como sefial de verificacion e
incorporacién en el libro de compras, se queda con la
fotocopia de la factura y devuelve el original.

4 Encargado de Tributos | Retne toda la informacion de las facturas remitidas por el Legajo
drea de Contrataciones, Servicios Generales, Contabilidad
y Tesoreria y las Regionales, revisa nuevamente los
aspectos formales y registra las facturas emitidas del
periodo a declarar, que se encuentre a nombre de
BOLIVIA TV con NIT 164582027 en el sistema LC-
VINCI, el cual contiene la siguiente informacion:

Nombre del archivo 1: compras_mes afio_Nit

Tip(; d Numero” - Corréspondemalut:po de-

factura compra:
1= compras para
mercado interno.
2= compras para

exportaciones.

3= compras tanto para el
mercado interno como
para exportaciones.

NIT Numero NIT del proveedor o
proveedor vendedor (para DUI se
deberéd consignar el NIT
de la agencia

despachante de aduana.
Si es la misma empresa
la  que realiza la

o A0 4 A Jh 4 A A A A 4 A A A A A A A A A A A A A A A A A A B A A A A A & A B |
(%]

importacion debera
5, consignar su nimero de
M NIT)
s N Razén Texto Nombre o razén social
social del proveedor.
proveedor Para DUI se debera
consignar la razén social
de la agencia

despachante de aduana.
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Si es la misma empresa
la  que realiza la
importacion debera
consignar la  misma
razon social.

Numero de
factura

Numero

Se consignara el niimero
de factura, nota fiscal,
documento equivalente o
documento de ajuste
(nota de crédito). Para
poliza de importacion
consignar el valor (0).

Numero
péliza de
importacio
n

Alfanuméric
0

Numero de la DUIL
(DUI) formato
AAAADDDCNNNNNN
NN

Donde:

AAAA= a0

DDD= Condigo de la
aduana

C= tipo de tramite.
NNNNNNNN= numero
correlativo

Numero de
autorizacio
n

numero

Numero de autorizacion
de la factura, nota fiscal,
o documentos de ajuste
(nota de crédito).

Para boletos de avién se
consignara en numero 1.
Para recibos de alquiler
en numero 2 (solo el
periodo de transicion).
Para poliza de
importacion el numero 3.

Fecha de
factura

numero

Consignara la fecha de
emision en el formato
DD/MM/AA.

Para el caso de tarjetas
de prepago de telefonia,
consignar una fecha
valida dentro del periodo
informado, que no
exceda de la fecha limite
de emision del
documento.

Importe
total de la
factura

numero

Consignar el monto total
de la factura, nota fiscal
0 documento
equivalente. El sistema
acepta importes enteros o
con dos decimales.

Importe

del
impuesto
al consumo
especifico

numero

Consignar el monto del
ICE, en caso de
corresponder. El sistema
acepta importes enteros o
con dos decimales.

Importes
de montos

numero

Consignar el importe
correspondiente a
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exentos, montos exentos,

gravados a gravados a tasa cero u
tasa cero y otros  conceptos  no
otros gravados (Ej. Descuento
conceptos o bonificaciones, tasas de
no alumbrado publico o
gravados aseo, fletes de transporte

de carga internacional
por carretera ley 3249).
El sistema acepta
importes enteros o con
dos nameros decimales.

Importe numero Importe en bolivianos

neto sujeto neto de  descuentos,

a crédito bonificaciones, tasas,

fiscal ICE y otros conceptos no
validos para crédito
fiscal,

Ej. Factura de luz
Condigo alfanuméric | Registrar el codigo de
de control | o control correspondiente.
Aquellas facturas o notas
fiscales que por su
naturaleza no cuentan
con dicho numero,
consignar el valor (0).

5 Encargado de Tributos | Genera del Sistema Sigma el reporte “Detalle de Reporte “Detalle de
Devengados por Categoria Programitica” correspondiente | Devengados por Categoria
al siguiente rango de fechas: primer dia del periodo a Programdtica”

declarar hasta el décimo dia del mes posterior.

6 Encargado de Tributos | Retne todos los comprobantes detallados en el reporte Legajo
“Detalle de Devengados por Categoria Programatica” y
revisa que las facturas adjuntas a los comprobantes se
encuentren con el sello que evidencia que fueron
registradas en el libro de compras. Cuando las facturas no
tienen el sello, las registra en el sistema LCV Vinci, y
posteriormente estampa el sello que evidencia su
incorporacidn en el Libro de Compras.

7 Encargado de Tributos | Coloca una marca en todos los Comprobantes de Gasto Legajo
revisado identificando los que adjunta factura, los que
tienen recibos y boletas de depdsito para pago de
retencion y los que no tienen ninguno de los documentos
A\ mencionados.

———

8 Encargado de Tributos | Elabora una Comunicacién Interna remitiendo el Libro de | Comunicacién Interna y
Compras firmado adjunto a la fotocopia de las facturas a libro de compras
la Gerencia Administrativa Financiera via el Responsable
de Contabilidad y la Jefatura Financiera.

Responsable de Revisa y verifica los datos introducidos en el Libro de Legajo
Contabilidad Compras con los de las fotocopias de las facturas

i a A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A B A 2 X A B N
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Bueno en el Libro de Compras y la Comunicacion Interna
y lo remite a la Jefatura Financiera.

10

Jefatura Financiera

Revisa y verifica a muestreo los datos introducidos en el
Libro de Compras con la fotocopias de las facturas
adjuntas y si no tiene observaciones coloca su Visto
Bueno en la Comunicacién Interna y lo remite a la
Gerencia Administrativa Financiera.

Legajo

11

Gerente Administrativo
Financiero

Toma conocimiento de la informacién y devuelve a la
Jefatura Financiera instruyendo su proceso.

Legajo

12

Responsable de
Contabilidad

Revisada los datos introducidos en el libro de compras y
ventas, remite toda la documentacién al Encargado de
Tributos.

Legajo

13

Jefatura Financiera

Remite toda la documentacion al Encargado de Tributos
para el proceso correspondiente.

Legajo

14

Encargado de Tributos

Procede a la conversion para el envié de la informacion
mediante el Sistema DAVINCL

Legajo

15

Encargado de Tributos

Convierte el libro de compras y ventas en formato .xIsx
(Excel) a formato .csv (delimitado por comas) y este a su
vez en formato .txt (texto), grabando el archivo con el
siguiente nombre para las compras:
compras_mesafio_nit.txt y para las ventas:
ventas_mesafno_nit.txt.

Libro de compras y
ventas.txt

16

Encargado de Tributos

Abre en el sistema DA VINCI la ventana “Libro de
Compras y Ventas” y procede a capturar los archivos en
.txt del “Libro de Compras y Ventas™; si el sistema arroja
sefial de error, procede a corregir en los archivos .txt hasta
que la captura de la informacién no tenga errores y el
sistema DA VINCE permita su conversion.

Legajo

17

Encargado de Tributos

Capturada la informacidn, consolida a través de la opcion
CONSOLIDADO, el cual genera un archivo en formato
.dec en la carpeta de la unidad C:/archivos de programa/da
vinci/envié.

Legajo

18

Encargado de Tributos

Posterior a la generacion del archivo .dec, ingresa a la
oficina virtual con el cdédigo de usuario y contrasefia,
ingresando a la ventana de ENVIO LVC.

Legajo

19

Encargado de Tributos

Envia el archivo .dec del periodo a declarar, obteniendo
la constancia de envi6 del libro de compras y ventas,
adjunta a los Libro de Compras y Ventas IVA y remite al
Responsable de Contabilidad para su Visto Bueno.

Constancia de envi6 del
libro de compras y ventas

20

Responsable de
Contabilidad

Verifica que el envio fue realizado, coloca el Visto Bueno
y devuelve al Encargado de Tributos para el archivo de la
documentacion

Legajo
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21 Encargado de Tributos | Recibe la documentacion y procede a su archivo. Archivo
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-02 REGISTRO DEL LIBRO DE VENTAS

Técnicoen Mensualmen
Cobranzas para ¢l llenado del Libro de Ventas, el cual contiene la siguiente
informacién:
e NIT (del comprador del producto).
e  Nombre o Razdn social.
e  Numero de factura.
e Numero autorizacion.
®  Fecha (debe ser la fecha de emisidn de la factura).
e Importe total.
e  Estado (corresponderd si la factura es valida o si se anulg).
El Cuadro de Ventas debe contener la informacién de las facturas
emitidas por BOLIVIA TV en relacion a:
e  Ventas al sector piblico (central)
e  Venta— transmisiones.
e  Ventas sector privado (central).
e Ingresos publicidad regionales.
e  Campaiias politicas. Hasta el
e  Eventos/paquetes especiales. 5 dfa del
e Ventay alquiler de espacio. Faittiifas periodo
*  Alquiles de equipos. a
e Otros servicios generados por Bolivia tv. declarar
El responsable de cobranzas debe asegurarse que las facturas emitidas
por BOLIVIA TV, deben considerar los siguientes aspectos para su
validez:
a.  Sea la factura original.
b. Haber sido debidamente dosificada por la administracién
tributaria, consignando el nimero de identificacion tributaria
del sujeto pasivo emisor, el nimero de factura y el nimero de
autorizacion.
c.  Consignar la fecha de emision.
d.  Acreditar la correspondencia del titular, consignando el
nimero de identificacion tributaria del comprador o el nimero
del documento de identificacion de este, cuando no se
encuentre inscrito en el padrén nacional de contribuyentes.
e. Consignar el monto facturado.
f. Consignar la fecha limite de generacién.
2. No presentar enmiendas, tachaduras, borrones e
interlineaciones (Ej. escritura con distintos colores de
boligrafos).
2 Técnicoen Remite el Cuadro de Ventas firmado adjunto a las copia de la facturas al
Cobranzas Responsable de Tesoreria para su revision. Cuadro de Ventas -
3 Responsable de | Revisa que se hayan realizado el registro correcto de la informacidn
Tesoreria contenida en las facturas y firma el Cuadro de Ventas en seial de
conformidad y devuelve la documentacién al Técnico en Cobranzas para Legajo -
la elaboracion de la Comunicacion Interna.
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4 Técnico en omunicacion Interna y remite a la Gerencia Administrativa
Cobranzas Financiera via el Responsable de Tesoreria y Jefatura Financiera adjunto
al Cuadro de Ventas y la copia de las factura de venta. Paralelamente | Comunicacion
remite al Encarado de Tributos en medio magnético (correo electronico, |Internay Cuadrode| -
informacién digital u otro medio) el Cuadro de Ventas del periodo a ventas
declarar.
5 Responsablede | Recibe la Comunicacién Interna adjunta a la documentacion de
Tesorerfa respaldo, coloca el visto bueno en sefial de conformidad y remite esta Legai B
documentacion a la Jefatura Financiera. egalo
6 Jefatura Recibe la Comunicaciéon Interna adjunta a la documentacién de
Financiera respaldo, coloca el visto bueno en sefal de conformidad y remite esta Legai
documentacion a la Gerencia Administrativa Financiera. egajo i
7 Gerente Recibe la Comunicacién Interna adjunta a la documentacién de respaldo
Administrativo | e instruye realizar el proceso correspondiente a la Jefatura Financiera. Legajo =
Financiero
8 Jefatura Recibe la documentaciéon y remite al Encargado de Tributos para su
Financiera revision y registro en ¢l Libro de Ventas. Legajo -

9 Encargado de
Tributos

Recibe la informacion y revisa que la informacion de las facturas haya
sido correctamente registrada en ¢l Cuadro de Ventas y afiade al Cuadro
de ventas la siguiente informacion:

Importe ICE (no corresponde).

Importe exento (no corresponde).

Importe neto (que es el monto total de la factura).

Debito fiscal (corresponde al 13% del monto total de la factura
IVA).

e (Cddigo de control (no corresponde, hasta que se implante las
facturas electronicas).

La informacion del Libro de Ventas se registrard en la base de datos del
DA-VINCI, consignando la siguiente informacion:

Nombre del archivo 2: ventas_mes afio_Nit

Numero de NIT o
Documentacion
de identificaciéon
del comprador

NIT  se

contara  con
consignara el nimero de
identificacion.

Para facturas de la
modalidad pre valorada o
cuando el comprador no

proporcione esta
informacion, se consignara
¢l valor (0).

Razon social Texto Nombre o razén social del
cliente.
Para facturas de la

modalidad pre valorada o

Sistema LC- VINCI,
DA - VINCI, Libro de
Comprasy Libro de

Ventas

/—\.
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cuando el comprador no
proporcione esta
informacion, se consignara
las letras S/N.

Este campo no debe
exceder los 50 caracteres
incluyendo espacios.
Numero de | Numero Se consignara el nimero de
factura factura, nota fiscal,
documento equivalente o
documento de ajuste (nota

yVv vVvvvvvVvvvvvwve®e
==z

de débito).
Numero de | Numero Numero de autorizacién de
autorizacion la factura, nota fiscal o
documento de ajuste (nota
de débito).

Para boletos de avion se
consignara el namero 1.
Para recibos de alquiler se
consignara ¢l nGmero 2
(solo por el periodo de
transicion).

Fecha Numero Consignar la fecha de
emisiéon en el formato
DD/MM/AAAA

Importe Total | Numero Consignar el monto total

Facturado de la factura, nota fiscal o

documento equivalente.
El sistema acepta importes
enteros o con dos

decimales.
Importe del | Numero Consignar el monto del
impuesto al ICE, en caso de
consumo corresponder. El sistema
especifico acepta importes enteros o

con dos decimales.
Importes de | Numero Consignar el  importe
montos  exentos, correspondiente a montos
grabados a tasa exentos, grabados a tasa
cero  u  otros cero y otros conceptos no
conceptos no grabados (Ej. Descuentos o
grabados bonificaciones, tasas de

alumbrado publico o aseo,
fletes de transporte de
carga internacional por
carretera ley 3249). El
sistema acepta importes
enteros o con dos

Vi >N decimales.

I e ) Importe  Neto | Numero Importe en Bolivianos neto

\: ! Sujeto a debito de descuentos,
Fiscal bonificaciones, tasas, ICE

y otros conceptos no
validos para debito fiscal.

: El sistema acepta numeros
: enteros o con dos

ﬂ decimales.
I/
I
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Debito

Fiscal Importe del Debito Fiscal

IVA (13% del campo anterior).
El sistema acepta niimeros
enteros o con  dos
decimales.

Estado de la | Texto Consignar segln

Factura corresponda, lo siguiente:
A= Factura Anulada.

V= Factura Valida.

E= Factura Extraviada.

N= Facturas No utilizadas.
Registrar el condigo de
control  correspondiente.
Para aquellas facturas o
notas fiscales que por su
naturaleza no cuenten con
dicho ntimero, consignar el

Codigo de
control

Alfanumérico

valor (0).
10 Encargadode | Revisada la informacién del Libro de Ventas procede a la conversién -
Tributos para el envié de la informacion mediante el Sistema DAVINCI. Legajo
11 Encargadode | Convierte el libro de compras y ventas en formato .xIsx (Excel) a
Tributos formato .csv (delimitado por comas) y este a su vez en formato .txt
(texto), grabando el archivo con el siguiente nombre para las compras: | Libro de ventas.txt
compras_mesafio_nit.txt y para las ventas: ventas_mesaiio_nit.txt.
12 Encargadode | Se abre el sistema DA VINCI, abre la ventana libro de compras y ventas -
Tributos se procede al capturado de los archivos en .txt del libro de compras y Legaio
ventas, hasta que su captura la informacién de manera correcta. &)
13 Encargadode | Capturada la informacion se consolida la informacién a través de la -
Tributos generacion de consolidado, el cual genera un archivo en formato .dec en Legajo
la carpeta de la unidad C:/archivos de programa/da vinci/envid.
14 Encargadode | Posterior a la generacion del archivo .dec se ingresa a la oficina virtual -
Tributos con el codigo de usuario y contrasefia, ingresando a la ventana de envié Legai
egajo
LNAC
15 Encargadode | Envia el archivo .dec del periodo a declarar, obteniendo la constancia
Tributos de envio del libro de compras y ventas, adjunta a los Libro de Compras |Constancia de envié
y Ventas IVA y remite al Responsable de Contabilidad para su Visto |del libro de compras
Bueno. y ventas
16 | Responsablede | Verifica que el envio fue realizado, coloca el Visto Bueno y devuelve al -
Contabilidad Encargado de Tributos para el archivo de la documentacion. Legajo
17 Encargadode | Recibe la documentacion y procede a su archivo. , -
Tributos Aichive
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-03 IMPUESTO AL VALOR AGREGADO E IMPUESTO A
LAS TRANSACCIONES

HIL Wt ghn 51

butos

Con base al Libro de ro de
a realizar el calculo del Impuesto al Valor Agregado y del
Impuesto a las Transacciones y remite Informe a la
Gerencia Administrativa Financiera via el Responsable de
Contabilidad y la Jefatura Financiera, solicitando el
registro del Comprobante de Pago y registro en la oficina
virtual Portal NEWTON.

Informe

Responsable de
Contabilidad

Revisa el Informe y el importe determinado para pago del
Impuesto al Valor Agregado y del Impuesto a las
Transacciones, y si no tiene observaciones, coloca su
Visto Bueno en sefial de conformidad y remite a la
Jefatura Financiera.

Legajo

Jefe Financiero

Revisa el Informe y el importe determinado para pago del
Impuesto al Valor Agregado y del Impuesto a las
Transacciones, y si no tiene observaciones, coloca su
Visto Bueno en sefial de conformidad y remite a la
Gerencia Administrativa Financiera.

Legajo

Gerente Administrativo
Financiero

Recibe informe, revisa e instruye a la Jefatura Financiera
realizar el proceso de registro de pago y el registro en el
sistema NEWTON.

Legajo

|efatura Financiera

Recibe documentacién e instruye al Responsable del
Presupuestos, realice el registro de la obligacion tributaria
en un Comprobante de Gasto en etapa PREVENTIVO.

Legajo

Responsable de
Presupuesto

Realiza el registro del Comprobante de Gastos en etapa
PREVENTIVO, lo verifica en el Sistema SIGMA, firma
fisicamente y lo remite adjunto a la documentacién al
Encargado de Tributos.

Comprobante C-21

Encargado de Tributos

Realiza el registro del Comprobante de Pago C-31 en las
etapas COMPROMETIDO Y DEVENGADO en estado
Verificado, lo firma fisicamente y lo remite al
Responsable de Contabilidad.

Comprobante C-31

Responsable de
Contabilidad

Revisa el Comprobante de Gasto y la documentacién de
respaldo y si no tiene ninguna observacién lo firma
fisicamente y lo remite a la Jefatura Financiera para su
aprobacion.

Legajo

Jefatura Financiera

Revisa el Comprobante de Gasto y la documentacion de
respaldo y si no tiene ninguna observacion lo APRUEBA
en el sistema SIGMA, lo firma fisicamente y lo remite a la
Gerencia Administrativa Financiera para su firma.

Legajo

10

Gerente Administrativo
Financiero

Revisa el Comprobante de Gasto y la documentacion de
respaldo v si no tiene ninguna observacién FIRMA en el
SIGMA vy firma fisicamente en el Comprobante y lo

Legajo
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Jefatura Financiera

Recibe la documentacién y realiza la aprobacién de la
priorizacién para el pago e instruye al Encargado de
Impuestos el registro en ¢l Portal NEWTON.

Legajo

12

Encargado de Tributos

Ingresa a la oficina virtual del Portal Newton del Servicio
de Impuestos Nacionales con su usuario y contrasefia; y
realiza el célculo para determinar el saldo a favor o en
contra de BOLIVIA TV.

Oficina virtual

13

Encargado de Tributos

Ingresa en la pestaiia Declaraciones Juradas Originales
(DDJJ originales) y se completa la informacién en el
Formulario 200, en el que se tiene que considerar la
informacién de compras y ventas y el saldo del periodo
anterior.

Formulario 200

14

Encargado de Tributos

Completado el llenado del Formulario 200 (IVA), genera
el saldo a favor o en contra de BOLIVIA TV imprimiendo
el Formulario 200 en un ejemplar y el nimero de tramite.

Legajo

15

Encargado de Tributos

Obtenido el Formulario 200 y el nimero de tramite del
IVA, se procede a llenar el Formulario 400 de Impuesto a
las Transacciones en la pestafia declaraciones juradas
originales (DDJJ originales).

Formulario 400

16

Encargado de Tributos

Completado el llenado del Formulario 400 se obtiene el
monto a pagar o a compensar del Impuesto a las
Transacciones, imprimiendo el Formulario 400 y el
numero de tramite.

Legajo

17

Encargado de Tributos

Obtenido los Formularios 200 y 400, sus respectivos
nimeros de tramites y documentacion de respaldo remite
al Responsable de Contabilidad para su revision.

Formulario 400 y 200

18

Responsable de
Contabilidad

Verifica la documentacién y si no tiene observaciones
remite a la Jefatura Financiera.

Legajo

19

|efatura Financiera

Verifica la documentacién y si no tiene observaciones
remite al Responsable de Tesoreria.

Legajo

20

Responsable de
Tesorerfa

Imprime y realiza las gestiones para la firma del cheque y
remite adjunto a la documentacion al Encargado de
Tributos.

Cheque

21

Encargado de Tributos

Recibido el cheque y la documentacidn procede al pago a
través de una entidad financiera autorizada por el Servicio
de Impuestos Nacionales.

Legajo

22

Encargado de Tributos

Posterior al pago adjunta el Extracto Tributario para la
verificacion del pago y/o presentacion realizada y remite
al Responsable de Contabilidad.

Constancia de pago

9999999900099 00999000000P0P0P0°PO0°CKP0°FO0O0COQOCOOPOCPDPOPOPOPODOOOOOYTS
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t5pons

Responsable de
Contabilidad

Verifica el pago y/o presentacion y si no tiene
observaciones coloca V°B® en el Extracto Tributario y
remite al Encargado de Tributos para el archivo de la
documentacion.

SRl it Bl
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trumento

'Etap ﬁan B T it il 3 L ST AR y Tl
1 Responsable de Mensualmente hasta 10 de cada mes del periodo a | Retencionesenel RC-IVA,| Hastacada 10
Tesoreria declarar, remite al Encargado de Tributos los cheque de cada mes
Comprobante C-31 (con retenciones) o las boletas de
deposito por retenciones RC-IVA adjunto a los cheques

emitidos a tributos fiscales.

=)

2 Encargado de tributos | Recibe la documentacién adjunto el cheque, revisa y con | Cuadro de liquidacién de
base a esta informacion elabora el Cuadro de Liquidacion |impuestos por retenciones
de Impuestos por Retenciones RC-IVA, detallando la
siguiente informacion:

Fecha del cheque

Nimero del cheque

Numero de documento.

Detalle

Monto establecido sobre retenciones RC-IVA
13%.

Adjunto a esta documentacion debe remitir el “Detalle de
devengados por categoria programitica” del periodo a
declarar identificando las retenciones RC-IVA y el
informe correspondiente.

3 Encargado de Tributos | Con base al Cuadro de Liquidacion prepara el proyecto Legajo
del Formulario 604 RC-IVA y remite al Responsable de
Contabilidad.
4 Responsable de Revisa la documentacion, y si no tiene observaciones Legajo
Contabilidad remite al Encargado de Tributos para realizar el registro

en la Oficina Virtual Portal Newton.

5 Encargado de Tributos | Con su usuario y contrasefia ingresa al Portal Newton de Legajo
la oficina virtual del Servicio de Impuestos Nacionales,
elige la pestaiia Declaraciones Juradas Originales (DDJJ
originales), luego la pestaia Declarar Otros y se
selecciona la Pestaia régimen complementario al
Impuesto al valor Agregado.

6 Encargado de Tributos | Se completa el llenado del Formulario 604 (RC-IVA), el |  Formulario 604 yel
cual se envia por medio del portal al Servicio de | comprobante de numero
Impuestos Nacionales obteniendo en un ejemplar del tramite
formulario y el nimero de trémite.

7 Encargado de Tributos | Obtenida el Formulario 604 y el nimero de trdmite, se Legajo
remite al Responsable de Contabilidad para revision.

8 Responsable de Compara el proyecto del Formulario 604 con el Legajo
Contabilidad Formulario 604 enviado a través del Portal Newton, y si
no tiene observaciones, coloca Visto Bueno en el Informe
y remite a la Jefatura Financiera,

9 |efatura Financiera Revisa el informe y la documentacion de respaldo y si no Legajo
tiene observaciones instruye el pago.
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Encargado de Trlbutos Sc efecuwza el monto a cancelar a través de una entidad Constancia de pago

financiera autorizada por el Servicio de Impuestos
Nacionales.

11| Encargado de Tributos | Posterior al pago adjunta el Extracto Tributario para la Extracto tributario
verificacién del pago realizado y remite al Responsable de
Contabilidad.

12 Responsable de Revisa y si no tiene observaciones, instruye al Encargado Archivo

Contabilidad de Tributos el archivo de la documentacion,
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-05 IMPUESTOS A LAS TRANSACIONES E IMPUESTO A

LAS UTILIDADES (RETENCIONES)

Plazo |

T

elaborar el Cuadro de Liquidacion de Retenciones de
Impuestos de Bienes y/o Servicios, las que tendran el
siguiente detalle:

Fecha del cheque

Numero del cheque

Numero de documento.

Detalle.

Bienes, IT (Impuesto a las transacciones) 3% y
IUE (Impuesto a las utilidades de las empresas)
5%.

. Servicios, IT (Impuesto a las transacciones) 3%
y TUE (Impuesto a las utilidades de las
empresas) 12.5%.

opo ow

Al mismo tiempo elabora el informe y adjunto a la
documentacion, el Detalle de devengados por categoria
programética del periodo y proyectos de los Formularios
410 “Retenciones IT” y 570 “Retenciones IUE”, remite al
Responsable de Contabilidad.

Impuestos por retenciones

1 Area de Tesorerfa Remite, hasta [nforme de retenciones, | Hastacada 10
informacion: comprobante contable C- |  de cada mes
31, recibos
> Detalle de las retenciones realizadas en el
periodo por gastos con Fondos en Avance y
Cajas Chicas, adjunto a cheque para pago de
retenciones.
» Comprobante C-31, conteniendo:
e Informe de retenciones realizadas donde se
muestra el Cuadro de retenciones.
e Recibos, para el caso de retenciones por
compra de bienes y servicio
®  Cheque firmados para pago de retenciones.
2 Encargado de Tributos | Recibe documentacién adjunto el cheque, procede a | Cuadro de Liquidacion de -

Nacionales, con usuario y contrasefia, a la pestafia
Declarar otros, selecciona en la Pestaiia Impuesto a las
transacciones en una primera instancia y posterior ingreso
a la pestafia de impuesto a las utilidades.

3 Responsable de Recibe y revisa el Cuadro de Liquidacion Retenciones y Legajo
Contabilidad si no tiene observaciones coloca Vo.Bo. y remite a la

Jefatura Financiera.

4 Jefatura Financiera Recibe vy revisa el Cuadro de Liquidacién Retenciones y Legajo -
si no tiene observaciones coloca Vo.Bo. y remite
Encargado de Tributos para su envio en la oficina virtual
y envio por ¢l portal newton.

5 Encargado de Tributos | Ingresa al portal Newton del Servicio de Impuestos Portal Newton -

» Lt

\‘ *harsiniy

Vege

- l"n_vﬁ
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6 Encargado de Tributos | Completa el llenad 10 (IT - retenciones) Formulario 400,
y 570 (IUE — Retenciones), el cual se envia por medio del | formulario 570 y numero
portal al Servicio de Impuestos Nacionales obteniendo en tramite
un ejemplar del formulario y el de numero trmite.
7 Encargado de Tributos | Obtenidos los Formulario y nimeros de tramite, se remite Legajo
al Responsable de Contabilidad
8 Responsable de Revisa y compara los proyectos con los Formularios Legajo
Contabilidad originales 410 y 570 y si no tiene observaciones, instruye
al Encargado de Tributos realizar el pago de impuestos.
9 Encargado de Tributos | Se efectiviza el monto a cancelar a través de una entidad | Comprobante de pago
financiera autorizada por el Servicio de Impuestos
Nacionales, para el pago de retenciones IT y TUE.
10 | Encargadode Tributos | Posterior al pago se adjunta el Extracto Tributario para la |  Constancia de pago
verificacion del pago realizado y remite al Responsable
de Contabilidad.
11 Responsable de Revisa y si no tiene observaciones, instruye al Encargado Archivo
Contabilidad de Tributos archivar la documentacion.
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-06 IMPUESTO  SOBRE  LAS UTILIDADES

BENEFICIARIOS AL EXTERIOR

1 Responsable d
Tesorerfa

SRR AL N Hugt ol i THE H
Remite al Encargado de Tributos los Comprobantes C-31
que tienen retenciones realizadas del periodo a declarar
por servicio de remesas al exterior, hasta cada diez (10) de
cada mes del periodo a declarar adjunto documentacion de
respaldo:

a. Informe de retenciones realizadas donde se
muestra el Cuadro de retenciones.

b. Facturas o Recibos de origen exterior o
documento equivalente.

¢.  Cheques Originales para pago de retenciones

Informe de retenciones,
comprobantes C-31y
facturas o recibos

de cada mes

2 Encargado de Tributos

Recibe documentacion adjunto el cheque, procede a
elaborar el Informe y el Cuadro de Liquidacién de
Retenciones de impuestos de beneficiarios al exterior, las
que tendrén el siguiente detalle:

Fecha del cheque

Numero del cheque

Numero de documento.

Detalle.

Importe (importe total del servicio realizado).
Importe TUE - beneficiarios al exterior
(Impuesto a las utilidades de las empresas)
12.5%.

me a0 o

Adjunto a esta documentacion debe remitir el “Detalle de
devengados por categorfa programatica” del periodo a
declarar, identificando las retenciones IUE Beneficiarios
al Exterior.

[nforme y Cuadro de
Liquidacion de Impuestos
por retenciones

3 Encargado de Tributos

Con base al Cuadro de Liquidacion prepara el proyecto
del Formulario 530 IUE Beneficiarios del Exterior y
remite al Responsable de Contabilidad.

Informe y Cuadro de
retenciones sobre
impuestos de beneficiarios
al exterior

4 Responsable de
Contabilidad

Recibe y revisa el Informe y el Cuadro de Liquidacién
Retenciones y si no tiene observaciones coloca Vo.Bo. y
remite a la Jefatura Financiera.

Legajo

5 Jefe Financiero

Recibe y revisa el Informe y el Cuadro de Liquidacion de
Retenciones y si no tiene observaciones coloca Vo.Bo. y
remite Encargado de Tributos para su envio en la oficina
virtual y envio por el portal newton.

Legajo

6 Encargado de Tributos

Ingresa al portal del Servicio de Impuestos Nacionales,
para lo cual se ingresa a la oficina virtual al Portal Newton
con usuario y contraseia, a la pestafia Declarar otros y
selecciona la Pestafla Impuesto a las utilidades de las
empresas.

Legajo

7 Encargado de Tributos

Completa el llenado del Formulario 530 IUE -
beneficiarios al exterior, el cual se envia por medio del

Formulario 530 y

comprobante de tramite
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portal al servicio de impuestos nacionales obteniendo en

un ejemplar del formulario y el nimero tramite.

8 Encargado de Tributos | Obtenidos los Formulario y el nimero de tramite, se Legajo
remite al Responsable de Contabilidad.
9 Responsable de Revisa y compara el proyecto con los Formulario original Legajo
Contabilidad 530 IUE — beneficiarios al exterior y si no tiene
observaciones, instruye al Encargado de Tributos realizar
el pago de impuestos.
10 | Encargadode Tributos | Se efectiviza el monto a cancelar a través de una entidad | Comprobante de pago
financiera autorizada por el Servicio de Impuestos
Nacionales, para el pago de retenciones IUE beneficiarios
al exterior.
11| Encargado de Tributos | Posterior al pago se adjunta el Extracto Tributario para la |  Constancia de pago
verificacion del pago realizado y remite al Responsable de
Contabilidad.
12 Responsable de Revisa y si no tiene observaciones, instruye al Encargado Archivo
Contabilidad de Tributos archivar la documentacién.
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EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIATV

PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-07 BANCARIZACION

1 Areas organizacionales | Remiten mediante Comunicacién Internas a la Gerencia
Administrativa Financiera la documentacién de respaldo
sobre transacciones mayores o iguales a Bs. 50.000.-
(Cincuenta Mil Bolivianos 00/100 Bolivianos) hasta cada
diez (10) de cada mes del periodo a declarar de las
siguientes areas organizacionales:

e La Unidad de Contrataciones remite un detalle
adjunto a todas las Ordenes de Servicio o
Compra, de todas las transacciones con montos
iguales o superiores a Bs. 50.000.-. conteniendo
la siguiente informacion:

a.  Fecha Orden de Servicio o Compra
b.  Numero Orden de Servicio o Compra
¢. Nombre o Razén Social del Proveedor Detalle de contratos,
d.  Monto Total del Servicio o Compra detalle de transacciones y
detalle de drdenes de
publicidad

Detalle de ingresos

e  Tesoreria remite un detalle y documentacion de
respaldo de las transacciones percibidas del
periodo a declarar con  montos iguales o
superiores a Bs. 50.000.- en medio fisico y
magnético conteniendo la siguiente
informacion:

Fecha factura

NIT proveedor

Nombre o Razdn Social Proveedor
N° de factura/ N°® Documento

N° de Cuenta del documento de pago
Monto Factura/ monto del documento
N° Autorizacion Factura/ Documento
Monto pagado

Fecha del documento de pago

CrEFR e e op

2 Gerente Administrativo | Recibe la informacion y remite a la Jefatura Financiera.

: ; Legajo
Financiero &4l

3 Jefatura Financiera Recibe documentacion y remite al Encargado de Tributos. Legalo

4 Encargado de Tributos | Recibe Revisa el Registro Auxiliar de Compras y Ventas
Mayores o iguales a Bs50.000.-

.J\.))))).JJ)JJJJ)J))))J)JJ’JJJJJ)J)'-).)-.)'J)JJ

‘) En el caso del Registro Auxiliar de Compras del periodo a
declarar es consolidando la informacién para la | Sistema LC-VINCI+DA-
presentacion de la informacion, la cual debe contener la VINCI

siguiente informacidn:

REGISTRO AUXILIAR — COMPRAS MAYORES A
BS. 50.000.-

X XXX XLY C
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Modalidad Consignar cuando
de corresponda:
transaccion 1. Contado
2. Crédito
Fecha Fecha Fecha del documento
factura/ DD/MM/A | con el que se realizd la
fecha DU/ | AA transaccion ~ por  un
fecha importe mayor o igual a
documento Bs. 50.000.-
Tipo  de | Tipo de | Consignar uno de los
transaccién | transaccién | siguientes nameros de
numérico acuerdo a lo que
corresponda:
1. Compra de factura
2. Declaracion tinica de
importacién (DUI).
3. Servicios desde el
exterior
4. Retenciones
5. Otros egresos.
NIT Varchar Consignar el dato del
proveedor NIT del proveedor de la
factura, para DUI el NIT
o CI del que realiza la
importacion o N° de
identificacion del
beneficiario del pago.
Razon Varchar Consignar la razén social
social del proveedor o el
proveedor nombre del beneficiario
del pago realizado.
Ne de | Varchar Consignar en N° de
factura/ N° factura o N° de DUl o el
DUI/  N° N° de documento que
Document corresponda de acuerdo
0 al tipo de transaccion.
Monto Numérico Consignar el monto total
factura/ (10,2) de la factura, para DUI el
monto monto total de la base
DuUI/ imponible del IVA, mas
monto del el importe del IVA
documento contenidas en la
Declaracion  Unica de
Importacion de acuerdo a
' lo que corresponda en la
transaccion.
8| Para otros tipos de
/ transaccion el monto que
corresponda.
Ne Numérico Consignar el N° de
Autorizaci autorizacion de la
J 6n Factura/ factura, el N° 3 para DUI
DUl/ o el N° 4 para otros tipos o
" Document de transaccion. R
5 3 Zidian
0 g 9 thassila J
k4 vepe &
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P Plazo
™ 0
» Ne de | Varchar N° de cuenta de la
cuenta del entidad financiera
[} documento asociado al documento
de pago de pago utilizado para el
s pago
B Monto Numérico Monto del documento de
pagado en | (10,2) pago.
™ documento
de pago
] Monto Numérico Monto acumulado de
Y acumulado | (10,2) pago realizado, respecto
al total de la factura o
™ documento emitido en la
transacciéon y los pagos
P realizados a los mismos.
[ NIT Numérico NIT entidad financiera
entidad emisora del documento
» Financiera de pago. Validar que sea
n un NIT valido.
Ne Varchar N°  del  documento
o) documento utilizado para la
de pago realizacion del pago.
» Tipo  de | Numérico Consignar uno de los
[ documento siguientes namero de
de pago acuerdo a lo que
™ corresponda:
n 1. Cheque de cualquier
' naturaleza.
Y 2. Orden de
transferencia.
P 3. Ordenes de
n transferencia
electrénica de
Y fondos.
4. Transferencia de
» fondos
n 5. Tarjetas de débito.
6. Tarjetas de Crédito.
| 7. Tarjeta Prepagada.
8. Deposito en Cuenta.
| 9. Cartas de Crédito
N 10. Otros
Fecha del | Fecha Fecha de la emisién del
™ documento | DD/MM/A documento de pago, debe
de pago AA validar que corresponda
[ ] al periodo declarado o
[ enviado al SIN.
?:f ..7\‘{"! Para el caso del Registro de Ventas Auxiliar, se debe
™ ) registrar la informacion enviada por el Técnico en
Ny 4 Cobranzas en la base de datos del DA-VINCI,
p = consignando la siguiente informacién:
| Y
REGISTRO AUXILIAR — VENTAS MAYORES A BS.
| ] 50.000.-
\ N
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Numérico

Consignar

de corresponda:
transaccion 1 Contado
2 Crédito
Fecha Fecha Fecha que consigna el
Factura/ DD/MM/A | documento con el que se
Fecha AA realizé la transaccién por
DUE/Fech un importe mayor o igual
a a Bs. 50.000.-
documento
Tipo  de | Numérico Consignar uno de los
Transacci6 siguientes numero de
n acuerdo a lo que
corresponda:
1. Ventas
2. Exportaciones
3. Otros
N° de | Varchar Consignar en N° de
factura/N°® factura o N° de DUE o el
DUE/MN® N° de documento que
Document corresponda de acuerdo
0 al tipo de transaccion.
Monto Numérico Consignar el monto total
Factura/ (10,2) de la factura o monto del
monto documento de acuerdo al
documento tipo de la transaccidn.
N° Numérico Consignar en N° de
Autorizaci autorizacion de la factura
6n factura 0 el N° 4 en caso de ser
una transaccién que no
corresponda  a  una
factura.
NIT/CI Varchar Consignar el NIT o
Cliente documento de identidad
del cliente que realiza la
compra, en caso de no
tener documento  de
identidad consignar el
valor (0).
Razén Varchar N° de cuenta de la
social entidad financiera
cliente asociado al documento
de pago utilizado para el
pago.
Ne de | Varchar N° de cuenta de la
cuenta del entidad financiera
documento asociado al documento
de pago de pago utilizado para el
pago.
Monto Numérico Monto consignado en el
pagado en | (10,2) documento de pago.
documento
de pago
Monto Numérico Monto _acumulado _de
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pago realizado, respecto
al total de la factura o
documento emitido en la
transaccién y los pagos
realizados a los mismos.

NIT entidad financiera
emisora del documento
de pago. Validar que sea
un NIT valido.

NIT Numérico
entidad
financiera

Ne Varchar N° del  documento
documento utilizado para la
de pago realizacién del pago.

Tipo  de | Numérico Consignar uno de los

documento siguientes numeros de

de pago acuerdo a los que

corresponda:

1. Cheque de cualquier
naturaleza,

2. Orden de
transferencia,

3. Ordenes de

transferencia

electrénica de fondos.

Tarjeta de debito

Tarjeta de crédito

Tarjeta prepagada.

Deposito en cuenta.

Cartas de crédito

. otros

LmNe ;e

Fecha de la emisién del
documento de pago, debe
validar que corresponda
al periodo declarado o
enviado al SIN.

Fecha del | Fecha
documento | DD/MM/A
de pago AA

Elaborado el Registro Auxiliar de Compras y Ventas
Mayores a Bs50.000d, se remite al responsable de
contabilidad para revision y consideracion.

Encargado de Tributos.

5 Responsable de Revisa y verifica los datos introducidos en el Registro de -
Contabilidad Compras y Ventas Auxiliar con los reportes enviados por Legai
egajo
las dreas.
6 Responsable de Revisada los datos introducidos en el Registro Auxiliar de -
Contabilidad Compras y Ventas, remite toda la documentacién al Lesajo

7 Encargado de Tributos

Revisada la informaciéon del Registro de Compras y
Ventas auxiliar por el Responsable de Contabilidad,
procede a la conversion para el envié de la informacion
mediante el sistema DA VINCL

Sistema Da vinci

Encargado de Tributos

Convierte el Registro de Compras_auxiliar vy
ventas_auxiliar en formato .xlsx (Excel) a formato .csv
(delimitado por comas) y este a su vez en formato .ixt
(texto), grabando el archivo con el siguiente nombre para

Libro de compras y ventas
auxiliar
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las compras: compras_auxiliar_mesafio_nit.txt y para las
ventas: ventas_ auxiliar_mesafio_nit.txt.

9 Encargado de Tributos | Se abre el sistema DA VINCI, abre la ventana registro
auxiliar bancarizacién se procede al capturado de los
archivos en .txt del libro de compras y ventas, hasta que se Legajo
capture la informacién de manera correcta.

10| Encargadode Tributos | Capturada la informacién se consolida la informacién a
través de la generacion de consolidado, el cual genera un
archivo en formato .dec en la carpeta de la unidad Legajo
C:/archivos de programa/da vinci/envid.

11| Encargadode Tributos | Posterior a la generacidn del archivo .dec se ingresa a la
oficina virtual con el codigo de usuario y contrasena,

[ ]
g
[ ]
[
»
[ ]
[
[
“
™
Y
[ ]
™
Y
»
[
™
] ingresando a la ventana de envié Bancarizacion.
P
\
)
~
[
"
b
~
[ )
[ ]
)
™
]
D
)
[ )
Y
™
(Y
‘/

Legajo
12 | Encargadode Tributos | Se envia el archivo .dec del periodo a declarar, ) '
obteniendo la constancia de envi6 de la bancarizacion. Constancia de envi6 de
bancarizacion

v v /g——‘_u.z\i 3
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-IMP-01-08 IMPUESTO A LAS UTILIDADES DE LAS EMPRESAS

Encargado de Tributos

Solicita informacién del Estado de Resultados y Balance
General de la Gestion a Declarar al Responsable de
Contabilidad.

©

Responsable de
Contabilidad

Remite informacion del Estado de Resultados y Balance
General de la Gestion a Declarar al Encargado de
Tributos.

Estado de resultados y
balance general

Encargado de Tributos

Analiza la informacién y realiza cuadro preliminar de
Liquidacion del Impuesto a las Utilidades y remite a
Gerencia Administrativa Financiera, via Responsable de
Contabilidad y Jefe Financiero.

[nforme

Responsable de
Contabilidad

Revisa el Informe y el importe determinado para pago del
Impuesto a las Utilidades de las Empresas (IUE), y si no
tiene observaciones, coloca su Visto Bueno en sefial de
conformidad y remite a la Jefatura Financiera.

Informe

Jefe Financiero

Revisa el Informe y el importe determinado para pago del
Impuesto a las Utilidades de las Empresas (IUE), y si no
tiene observaciones, coloca su Visto Bueno en sefial de
conformidad y remite a la Gerencia Financiera.

Informe

Gerente Administrativo
financiero

Recibe informe, revisa e instruye a la Jefatura Financiera
realizar el proceso de registro de pago y el registro en el
sistema NEWTON.

Legajo

Jefe Financiero

Recibe documentacién e instruye al Responsable del
Presupuestos, realice el registro de la obligacion tributaria
en un Comprobante de Gasto en etapa PREVENTIVO.

Legajo

Responsable de
Presupuesto

Realiza el registro del Comprobante de Gastos en ectapa
PREVENTIVO, lo verifica en el Sistema SIGMA, firma
fisicamente y lo remite adjunto a la documentacién al
Encargado de Tributos.

Legajo

Encargado de Tributos

Realiza el registro del Comprobante de Pago C-31 en las
etapas COMPROMETIDO Y DEVENGADO en estado
Verificado, lo firma fisicamente y lo remite al
Responsable de Contabilidad.

Comprobante de Pago C-
31

10

Responsable de
Contabilidad

Revisa el Comprobante de Gasto y la documentacién de
respaldo y si no tiene ninguna observaciéon lo firma
fisicamente y lo remite a la Jefatura Financiera para su
aprobacion.

Legajo

11

Jefe Financiero

Revisa el Comprobante de Gasto y la documentacién de
respaldo y si no tiene ninguna observacion lo APRUEBA
en el sistema SIGMA, lo firma fisicamente y lo remite a la
Gerencia Administrativa Financiera para su firma.

Legajo

)

12\

[

¥,
&

(erenfra
&
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Gerente Admlmstratlvo

Rcwsa el Comprobante de Gasto y la documcntacmn de

72T PLATN
% =

Financiero respaldo y si no tiene ninguna observacion FIRMA en el
SIGMA y firma fisicamente en el Comprobante y lo Legajo
remite a la Jefatura Financiera para su priorizacion.
13 Jefe Financiero Recibe la documentacion y realiza la aprobacion de la -
priorizacion para el pago e instruye al Encargado de Legaio
Impuestos el registro en el Portal NEWTON. &
14 | Encargadode Tributos | Ingresa a la oficina virtual del Portal Newton del Servicio -
de Impuestos Nacionales con su usuario y contrasefia; y _
. . Oficina virtual
realiza el célculo a determinar.
15| Encargado de Tributos | Ingresa en la pestafia Declaraciones Juradas Originales -
(DDIJ oqgmales) y se completa la informacién en el Formulario 500
Formulario 500.
16| Encargadode Tributos | Completado el llenado del Formulario 500 (IUE), -
imprimiendo el Formulario 500 en un ejemplar y el ;
2 e Legajo
numero de tramite.
17 | Encargado de Tributos | Obtenido el Formulario 500 y el nimero de tramite del -
IUE y documentacion de respaldo remite al Responsable Formulario 400
de Contabilidad para su revisién.
18 Responsable de Verifica la documentacién y si no tiene observaciones -
Contabilidad remite a la Jefatura Financiera. Legajo
19 Jefatura Financiera Verifica la documentacién y si no tiene observaciones -
remite al Responsable de Tesoreria. Legajo
20 Responsable de Imprime y realiza las gestiones para la firma del cheque y -
Tesorerfa remite adjunto a la documentacién al Encargado de ]
2 gajo
Tributos.
21 | Encargadode Tributos | Recibido el cheque y la documentacion procede al pago a -
través de una entidad financiera autorizada por el Servicio
; Cheque
de Impuestos Nacionales.
22 | Encargadode Tributos | Posterior al pago adjunta el Extracto Tributario para la Constancia de pago :
verificacion del pago y/o presentacion realizada y remite
al Responsable de Contabilidad.
23 Responsable de Verifica el pago y/o presentacion y si no tiene Archivo -

Contabilidad

observaciones coloca V°B® en el Extracto Tributario y/o
presentacion realizada remite al Encargado de Tributos
para el archivo de la documentacion,
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v" Formatos y Formularios

CUADRO DE CAMBIOS.-
FECHA DE REVISADO | APROBADO FECHA DE
VERSION | o ooisioN DESCRIPCION DEL CAMBIO pisinis POR FIRMA | o OBACION
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