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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COBRANZA DE PRESTACION
DE SERVICIOS

Aprobado con Resolucion Administrativa N° 125/2013
La Paz, 27 de Mayo de 2013
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 125/2013
La Paz, 27 de mayo de 2013.

El Informe Técnico CITE: BTV/DPP/N° 030/2013 de 2 de mayo de 2013,
Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N° 50/2013 de 6 de mayo de 2013, Informe
de Transparencia CITE: G.G.U.T. N° 029/2013 de 14 de mayo de 2013, Informe
Juridico DIR. JUR. NAL. N° 155/2013 de 27 de mayo de 2013, asi como todo lo
demas gue convino ver se tuvo presente vy,

CONSIDERANDO:

Que por Informe Técnico con CITE: BTV/DPP/N°® 030/2013 de 02 de mayo de
2013, la Direccion de Planificacion y Proyectos mediante el Técnico | en
Organizacion Miguel Angel Choque, efectia un andlisis respecto al proyecto de
Manual de Procedimientos Cobranza de Prestacion de Servicios, sefalando en lo
principal lo siguiente:

a)

El Manual de Procedimientos Cobranza Prestacion de Servicios tiene el objeto de:

“Establecer los procedimientos uniformes que permitan captar y efectivizar las

recaudaciones de ingresos por venta de servicios prestados por la Empresa Estatal de

Television BOLIVIA TV".

El documento contiene definiciones y abreviaturas que facilitaran y uniformizaran

criterios para la aplicacién del Manual.

Asigna responsabilidades a los funcionarios que intervienen en el Procedimiento

Cobranza Prestacién de Servicios.

Establece los insumos y documentos para la cobranza por venta de servicios

publicitarios y no publicitarios para el cobro de la prestacion de servicios

publicitarios y no publicitarios.

Establece los siguientes procedimientos en el manual de Procedimientos Cobranza

Prestacion de Servicios:

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-01 VENTA, FACTURACION Y COBRO POR
COPIA DE MATERIAL AUDIOVISUAL.

¢ PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-02 a) REGISTRO POR VENTA DE
SERVICIOS PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-03 b) FACTURACION Y PROCESO DE
COBRO POR LA VENTA DE SERVICIOS PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-04 c) PROCESO DE COBRO Y FORMAS DE
PAGO ACEPTADAS POR LA VENTA DE SERVICIOS PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-05 a) REGISTRO POR VENTA DE
SERVICIOS NO PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTOQO: MP-ADM-CBR-06-06 b) FACTURACION Y COBRO POR
VENTA DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-07 ¢) PROCESO DE COBRO Y FORMAS DE
PAGO ACEPTADAS POR LA VENTA DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS.

e PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-08 REGISTRO, FACTURACION, COBRO Y
FORMAS DE PAGO ACEPTADAS -TRANSMISIONES GUBERNAMENTALES.

e PROCEDIMIENTOQ: MP-ADM-CBR-06-09 SEGUIMIENTO Al PROCESO DE
COBRO EN LAS REGIONALES.

e PROCEDIMIENTQO: MP-ADM-CBR-06-10 DE LA RECUPERACION DE
ACREENCIAS. :

Para cada uno de los procedimientos establece los diagramas de flujo.
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Finalmente el informe solicita que el proyecto sea remitido a Gerencia General
para su posterior remision a la Direccion Juridica para la evaluacién legal y la
elaboracion de la resolucion administrativa correspondiente.

Que mediante Comunicacion Interna CITE: BTV/DPP/N° 50/2013 de 6 de mayo de
2013, la Jefa de Planificacion y Proyectos a.i. Lic. Maria Palacios Arce remite a
conocimiento de Gerencia Administrativa y Financiera el informe que antecede asi
como el proyecto mencionado para su remisién a Gerencia General y posterior
aprobacion mediante resolucion administrativa.

Que por su parte a través del Informe CITE: G.G.U.T. N° 029/2013 de 14 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 y 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 Direccion Juridica a través del proveido Undécimo Destinatario, y
siguientes cumplid con lo que establece el numeral 56 del Manual de
Procedimiento “Elaboracién de Manuales de Procesos y Procedimientos”,
aprobado mediante Resolucion Administrativa N° 08/2013 de 9 de enero de 2013.

Que a través de la Hoja de Ruta N° 4170 Décimo Quinto Destinatario, el Gerente
General se manifiesta procesar cumpliendo normas previa revision.

Que por Informe Juridico DIR. JUR. NAL. N° 155/2013 de 27 de mayo de 2013,
después de un analisis normativo concluye manifestando sobre la procedencia de
la elaboracion de una resolucién administrativa, que apruebe el Manual de
Procedimientos de Cobranza por la Prestacion de Servicios.

CONSIDERANDO:

Que el Art. 232 de la Constitucion Politica del Estado establece que ‘“La
Administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, legalidad,
imparcialidad, publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia,
igualdad, competencia, eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y
resultados”.

Que al efecto el numeral 4 del Art. 235 de la misma norma suprema establece
que, entre las obligaciones de las servidoras y los servidores publicos es rendir
cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas vy
administrativas en el ejercicio de la funcién publica.

“‘Que el Art 1 inc. a) de la Ley N° 1178 establece entre los objetos de la Ley 1178,

el programar, organizar, ejecutar y controlar la captacién y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas,
los programas, la prestacion de servicios y los proyectos del sector publico.

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 duracién indefinida, con patrimonio propio y autonomia de
gestion administrativa, financiera legal y técnica. El paragrafo |l del Art. 2 de la
misma norma, establece que la organizacion, funcionamiento y operaciones de
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Bolivia TV estan sujetos a la normativa legal y sus disposiciones reglamentarias en
vigencia.

Que el Art. 5inc. b) de la misma disposicién normativa establece que el patrimonio
de Bolivia TV estara constituido por recursos provenientes de “Recursos
especificos generados por la empresa’, a este efecto y conforme a la naturaleza
de este medio de comunicacion se elabord el Reglamento de Prestacion de
Servicios, aprobado a través de la Resolucion Administrativa N° 061/2009 de 18
de noviembre de 2009, modificado posteriormente por la Resolucion
Administrativa N° 018/2010 de 26 de febrero de 2010, Resolucion Administrativa
N° 048/2010 de 03 de agosto de 2010 y Resolucion Administrativa N° 191/2011 de
04 de octubre de 2011.

Que el Art. 3 del Reglamento mencionado diferencia dos tipos de prestacion de
servicios; la prestacion de servicios por concepto de publicidad y la prestacion de
otros servicios no publicitarios. En la primera categoria se encuentra la difusion,
produccion y/o edicion de spots de publicidad, carton de auspicio, emision de
baners, generados de caracteres, menciones, presentacion de logos en pantalla,
presentacién de logo en escenografia, avance de logo de auspicio, corte
antizaping, entrevista comercial y de promocion, publirreportajes, concursos, etc.

Que la entidad cuenta con el tarifario respectivo aprobado mediante la misma
resolucion que aprueba el Reglamento de Prestacion de Servicios N° 061/2009 de
18 de noviembre de 2009, modificado posteriormente por Resolucién
Administrativa N° 048/2010 de 03 de agosto de 2010. Por consiguiente, el Art. 22
del reglamento precitado, prohibe expresamente ceder tiempo televisivo a titulo
gratuito excepto para la cobertura de tema de caracter social como ser:

* Avisos necrologicos relacionados con el personal de Bolivia TV.

o Generador de caracteres para cobro de clientes en mora de Bolivia TV.
o Perdidas de familiares y objetos del personal de Bolivia TV.

e Donaciones de sangre.

Que respecto a las instancias de aprobacién, entre las atribuciones del Directorio
segun el Art. 9 del D.S. N° 0078, se encuentra la aprobacion 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: “/V. La Gerencia General de la Empresa podra emitir
normativa interna relacionada con la administracion de la empresa, siendo la tunica
responsable de su contenido y aplicacion en el marco de la Ley N° 1178 de
Administracién 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 abrii de 2009, pubiicado ei 30 de abrii de 2009,
Resolucion Ministerial N°068/2011 de 09 de noviembre de 2011, emitido por el
Ministro de Comunicacion.
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RESUELVE:

C

PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procedimientos “Cobranza por Prestacion
de Servicios” de Bolivia TV en sus nueve (9) numerales que incluye la
descripcion de los procedimientos, que adjunto forma parte inseparable e
indivisible de la presente Resolucion Administrativa.

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

aprobado.

Registrese, comuniquese y archivese.
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ACTA DE REUNION

En fecha 18, 25 y 26 de abril del presente, en la oficina de la Gerencia Administrativa
Financiera, ubicada en el piso 4 de la Av. Camacho, se llevo a cabo una reunion para la
revision, ajustes y aprobacion en conjunto del MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COBRANZA DE PRESTACION DE SERVICIOS, con la participacion de las
siguientes personas:

N¢ NOMBRE Y APELLIDO CARGO

1 | Lilian Pefarrieta Gerente Administrativo Financiero
2 | Claudia Fernandez Gerente de Marketing y Ventas

3 | Maria Palacios Jefa de Planificacion y Proyectos a.i.
4 | Raul Mercado Responsable de Tesoreria

5 | Marco Antonio Rosso Director Juridico

6 | Guido Palma Jefe de Analisis y Gestion Juridica

7 | Vilma coche Técnico en Cobranza — Registro

8 | Marco Téllez Técnico en Cobranza — Facturacion
9 | Tatiana Plata Responsable de Ventas

10 | Karina Rodriguez Encargado Administrativo Comercial
11 | Nancy Mayta Encargado de Pauteo

12 | Mauricio Paccieri Responsable de Transparencia

13 | Miguel Choque Técnico en Organizacion

De la cual se obtuvo las siguientes Resultados:

— Revisién en conjunto del Manual de Procedimiento de Cobranza prestacion de
servicios.

— Inclusion y modificacion del Manual de Procedimiento de Cobranza Prestacion
de Servicios en base a un consenso de todos los involucrados en el
Procedimiento.

— Remitir el documento consensuado a la Gerencia General para su aprobacion
mediante Resolucion Administrativa.

Al final del acto los participantes firman para constancia de su aprobacion.

Lilran Lo

[ FRENTE ADMJKISTRATIVG FINABCIERD
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Marco A. Tellez Contrerds

PROFESIONAL EN COBRANZAS
Empresa Estatal de Television
"BOLIVIA TV"
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OBJETO.-

Establecer los procedimientos uniformes que permitan captar y efectivizar las recaudaciones
de ingresos por venta de servicios prestados por la Empresa Estatal de Televisiéon BOLIVIATV.

ALCANCE.-

Este Manual abarca desde los procedimientos de recepcion de la Orden de Publicidad, Solicitud
de Copia de Material Audiovisual, Contratos de Alquiler u otros de similar naturaleza, hasta el
control del desembolso de efectivo de los clientes ya sean publicos o privados; siendo de
aplicacién obligatoria para todo el personal de BOLIVIA TV que intervenga en su desarrollo.

MARCO LEGAL.-
a) Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de julio de 1990;

b) Resolucién Suprema N2 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma Basica del
Sistema de Organizacion Administrativa;

¢) Resolucién Suprema N° 218056 de 1 de diciembre de 2005 que aprueba la Norma Basica
del Sistema de Tesoreria;

d) Resolucion de Directorio N° 004 de 04 de septiembre de 2009 que aprueba Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa de BOLIVIA TV;

e) Resolucién de Directorio N2 004 de 04 de septiembre de 2009 que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Tesorerfa.

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS.-

4.1. Fondo Rotatorio (FF RR).- Representativa de cuenta fiscal en moneda nacional, en la
banca privada, a cargo de la entidad, Gtil para financiar necesidades menores e inmediatas
de efectivo derivadas de sus actividades. Los fondos fijos o cajas chicas son parte de los
procedimientos operativos de este fondo rotativo.

4.2. Cuenta Recaudadora.- Representativa de cuenta fiscal en moneda nacional, en la banca
privada, a cargo de la entidad, util para captar todo ingreso de recursos por recaudacion.

. Cuenta Unica del Tesoro.- Cuenta fiscal en moneda nacional, aperturada por el Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas en el Banco Central de Bolivia, centralizadora de todos
los depésitos. Se considera que mediante la cuenta recaudadora de la banca privada, todos
los depésitos son transferidos al final del dia a la libreta de la Cuenta Unica del Tesoro.

. OP.- Orden de Publicidad.

.5. Pago entre Cuentas (PEC).- Medio de Pago entre Cuentas.
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4.6. Recaudacion.- El acto de reunir dinero o fondos por concepto de la venta de prestacion de
servicios, con el fin de ponerlos a disponibilidad de BOLIVIA TV.
4.7. TRL.- Transferencia entre Libretas.

4.8. Servicios Publicitariosl.- Incluyen aquellos productos sefalados en el Reglamento
Interno de Prestacion de Servicios vigente, como:

- Difusioén, produccién y/o edicion de spots de publicidad.
- Carton de auspicio.

- Emisién de banners.

- Generador de caracteres.

— Menciones.

- Presentacion de logotipo en pantalla.
- Presentacion de logo en escenografia.
- Avance logo de auspicio.

— Corte anti zapping.

- Entrevista Comercial y de Promocion.
- Publireportaje.

- Concursos.

- Degustacion.

- Sorteos.

- Exhibicién de productos (placement).
- Co-produccién.

1 Servicios negociados por la Gerencia de Marketing y Ventas.

4.9, Servicios No Publicitarios.- Incluyen aquellos productos sefialados en el Reglamento
Interno de Prestacion de Servicios vigente, como:

= Alquiler de espacio.

- Transmisiones en vivo y diferido.

- Organizacion y/o produccion de eventos.

- Copia de material audiovisual y Venta de colecciones de archivo.
- Cobertura de Eventos.

- Despachos satelitales (Flyaway).

— Alquiler de equipos.

Cursos de capacitacion.

Otros servicios.

o - Productos audiovisuales.

T @O

Los servicios mencionados seran negociados y concretados por la Gerencia de Marketing y
Ventas, con la informacién proporcionada por las Gerencias, Direcciones, Jefaturas y
oficinas regionales, segin corresponda, con la debida anticipacion, asimismo, esta
informacion sera centralizada por la Gerencia de Marketing y Ventas, estableciendo los
costo del servicio y otros elementos que sean necesarios, para su remisién posterior a la
o> Gerencia Administrativa Financiera.
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5. RESPONSABLES.-

5.1. El Gerente General es responsable de:

a) Firmar notas de cobro cuando las mismas sean dirigidas a las maximas autoridades de
cada entidad del sector publico o privado.

b) Designar a un funcionario responsable de cada regional para el seguimiento de cuentas
por cobrar, a sugerencia del Director, Jefe o Responsable Regional.

¢) Realizar la firma de Contratos, drdenes de servicio y compromisos de pagos, cuando
corresponda, previo visto bueno de la Gerencia de Marketing y Ventas y la Direccion
Juridica Nacional.

5.2. El Gerente Administrativo Financiero es responsable de:

d) Remitir a la Jefatura Financiera la documentacion recibida inherente a la venta y cobro
de servicios publicitarios y no publicitarios.

e) Revisar y evaluar el informe mensual por la venta de servicios publicitarios y no
publicitarios, elaborados por los Técnicos en Cobranzas de BOLIVIATV.

f)  Remitir el informe citado en el punto anterior a la Jefatura de Planificacion y Proyectos
para fines consiguientes.

g) Verificar y firmar notas de cobro para la recuperacion de deudas pendientes de pago.

h) Coadyuvar en la recuperacién de las cuentas en mora gestionando reuniones a nivel
ejecutivo.

i)  Analizar los informes generados por los Técnicos en Cobranzas para el cobro por la via
legal y remitirlos a la Direccion Juridica Nacional.

i) Plantear politicas y estrategias a la Gerencia General, para el cobro por servicios
prestados.

5.3. ElJefe Financiero es responsable de:

a) Responsable de la ejecucién de los sistemas de tesoreria y cobranzas de BOLIVIATV.
b) Revisar, aprobar y firmar los Comprobantes de Registro de Ejecuciéon de Recursos (C-21).
¢) Analizar el informe mensual por la venta de servicios publicitarios y no publicitarios,
elaborado por los Técnicos en Cobranzas de BOLIVIA TV y remitir a la Gerencia
/{ /B! Administrativa Financiera.
d) Revisar la documentacién remitida por las distintas unidades de BOLIVIA TV
correspondiente a la cobranza por la prestacién de servicios y derivarla a la Unidad de

O PV vVVVVVV VIV VIV VVVVVV VOV VO OV VS S

| AT Tesorerfa-Cobranzas.
;f\v' Vo. Bo, "’%“ e) Analizar, revisar y firmar las notas de remision de facturas a los distintos clientes de
SCAFRL|S, BOLIVIATV.
bt f)  Revisar, verificar y endosar los cheques de cobro por concepto de prestacion de servicios
de BOLIVIATV.

g) Analizar los informes generados por los Técnicos en Cobranzas para el cobro por la via
legal y remitirlos a la Gerencia Administrativa Financiera.
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5.4. ElResponsable de Tesoreria es responsable de:

a) Revisar el informe mensual por la venta de servicios publicitarios y no publicitarios,
elaborado por los Técnicos en Cobranzas de BOLIVIA TV y remitirlo a la Jefatura
Financiera.

b) Controlar el proceso de cobranzas.

¢) Revisar y controlar la cartera en mora de las cobranzas por prestacion de servicios no
efectivizadas en el periodo de tiempo programado.

d) Coordinar con los Técnicos en Cobranzas las acciones respectivas a fin de disminuir la
cartera en mora.

e) Remitir a la Gerencia Administrativa Financiera previo visto bueno de la Jefatura
financiera, las cuentas por cobrar que se encuentran impagas, previo informe remitido
por los Técnicos en Cobranzas, para su remision a la Direccion Juridica Nacional.

f)  Revisar, verificar y endosar los cheques de cobro por concepto de prestacion de servicios
de BOLIVIA TV, en caso de ausencia del Jefe Financiero.

g) Analizar, revisar y firmar las notas de remisién de facturas a los distintos clientes de
BOLIVIA TV, en caso de ausencia del Jefe Financiero.

h) Revisar, verificar y firmar los comprobantes de Registro de Ejecuciéon de Recursos C-21.

5.5. Técnico en Cobranzas - Registro es responsable de:

a) Efectuar el registro de la Ejecucién de Recursos mediante Comprobantes C-21 en
momento de devengado, una vez que la Gerencia de Marketing y Ventas, remita a la
Unidad de Tesoreria - Cobranzas, la Orden de Publicidad y detalle de pases (cuando
corresponda), contrato legal u otro documento que determine el importe a ser cobrado
por la venta de un servicio publicitario y no publicitario, en original o copia legalizada.

b) Realizar el registro de la Ejecuciéon de Recursos mediante Comprobantes C-21 en
momento de percibido, una vez identificado el ingreso en la cuenta Recaudadora
habilitada en el Banco Corresponsal o en la libreta de la Cuenta Unica del Tesoro,
adjuntando al comprobante la factura (copia-contabilidad) y boleta de depdsito o
extracto bancario.

¢) Efectuar el registro de la Ejecucion de Recursos mediante Comprobantes C-21 en
momento de devengado-percibido, cuando el ingreso corresponda a gestiones
anteriores, adjuntando copia simple de la Orden de Publicidad, contrato legal u otro
documento que determine el importe a ser cobrado?, factura (copia-contabilidad) y
boleta de depésito o extracto bancario; asimismo, se efectuara este registro, en el caso de
otros ingresos generados, adjuntando Hoja de Ruta o Comunicacién Interna, donde se

|V establezca el concepto y el importe a ser registrado o facturado y cobrado, cuando

' corresponda.

d) Realizar el registro de cambio de imputacién de los ingresos que son efectuados a la
- libreta CUT mediante Pagos entre Cuentas (PEC), generando el Comprobante de

pin Ejecucién de Recursos en momento devengado-percibido, adjuntado la Orden de

] Publicidad, factura (copia contabilidad) y extracto de la libreta recaudaciones (SIGMA).

En el caso de Transmisiones Gubernamentales se efectuara el registro con la siguiente

documentacion:

- Solicitud de Transmisiones de Eventos Gubernamentales.
- Nota de Aceptacién de la Transmision Gubernamental.
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- Orden de servicio y/o contrato, segin corresponda.
= Certificacién de Transmisién Gubernamental.

e) Revisar diariamente la Libreta de la Cuenta Unica del Tesoro y los extractos bancarios de
la Cuenta Recaudadora, identificando los ingresos percibidos.

Elaborar la Base de Datos de bancos (Ingresos) y mantenerla actualizada.

g) Clasificar, archivar y resguardar los Comprobantes de Ingreso (C-21) generados con toda
la documentacion de respaldo.

h) Realizar conciliaciones mensuales y a solicitud del Organo Rector, con la Contaduria
General del Estado, de los ingresos transferidos de la Cuenta Recaudadora de la Banca
Privada a la Libreta de Recaudaciones de la Cuenta Unica del Tesoro.

i)  Gestionar cobros por todos los servicios prestados por BOLIVIATV.

i) Elaborar informes dirigidos al Gerente Administrativo Financiero, via el Responsable de
Tesoreria y Jefe Financiero, para la remision a la Direccion Juridica Nacional, de las
cuentas por cobrar que se encuentran impagas por un periodo de 5 meses posteriores al
plazo definido en la Orden de Publicidad, contrato u otro documento que establezca la
obligatoriedad del pago.

k) Efectuar periddicamente proyecciones de ingresos a fin de prever la disponibilidad de
efectivo o liquidez para el cumplimiento de las obligaciones comprometidas.

) Proceder al depésito de todos aquellos pagos recaudados diariamente en cheque o
efectivo, en un plazo no mayor a las 2 dias habiles a partir de recibidos los mismos, en la
cuenta fiscal recaudadora del Banco Corresponsal habilitado.

m) Gestionar el notariado de la ltima nota de reiteracion de cobranza.

revvvvevyvvvvvvvvvovovvveV9ow
]

5.6. Técnico en Cobranza - Facturacion es responsable de:

a. Mantener y actualizar una base de datos de cobranzas, constituida en funcién a la
informacién remitida por la Gerencia de Marketing y Ventas, respecto a ordenes de
publicidad, detalle de pases (cuando corresponda), contratos, solicitudes u otros de
similar naturaleza, para la venta, facturacion y cobro.

b. Facturar todos los importes a ser cobrados inmediatamente se reciba de la Gerencia de
Marketing y Ventas la documentacion necesaria para el efecto.

c. Entregar la factura al cliente con domicilio legal en la ciudad de La Paz de manera
personal, y via Courier, en el caso de clientes ubicados en el interior del pais, en
coordinacion con las regionales.

d. Ordenar, archivar y resguardar la documentacion del proceso de cobranzas, copias de la
factura u otra documentacion relacionada a los importes a ser cobrados, en files por
cliente.

m e. Elaborar y remitir el detalle Fie facttfrelas em.itida:.; pm(.iucto dg las Ventas efectualldasl('ie

-‘: ., manera mens.ual alla.ltGerenCIla'Adr‘r}lmstratwa Financiera, adjunto a una Comungcaaqn

CAF[ Interna, previa revision y vgnﬁcacmn tantu.s del Respons'able de Tesore}"l‘a y fungloparlo

ol 1) Responsable del Pago de Tributos, dependiente Fle la Unld.ad de Contabilidad; asimismo,

i debera ordenar, archivar y resguardar la Copia 3-Archivo de las facturas, en orden
correlativo. En el caso de facturas anuladas, se archivaran tanto el original como las tres
copias respectivas.

f. Elaborar conciliaciones mensuales de ventas con la Gerencia de Marketing y Ventas
respecto a las érdenes de publicidad, contratos legales y otros documentos de cobro por

~—la venta de servicios, informacién que debera ser remitida a la Gerencia Administrativa

' ‘/]Financiera
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5.7.

Elaborar de manera mensual un informe por la venta de servicios publicitarios y no
publicitarios, en coordinacion con el Técnico en Cobranzas - Registro, dirigido a la
Gerencia Administrativa Financiera, para remisiéon a la Jefatura de Planificacion y
proyectos, previo Visto Bueno del Responsable de Tesoreria y Jefe Financiero.

Gestionar cobros por todos los servicios prestados por BOLIVIATV.

Elaborar informes dirigidos al Gerente Administrativo Financiero, via el Responsable de
Tesoreria y Jefe Financiero, para la remision a la Direccién Juridica Nacional, de las
cuentas por cobrar que se encuentran impagas por un periodo de 5 meses posteriores al
plazo definido en la Orden de Publicidad, contrato u otro documento que establezca la
obligatoriedad del pago.

Revisar diariamente el extracto bancario de la Cuenta del Fondo Rotativo y solicitar la
transferencia de recursos por concepto de publicidad identificados, a la cuenta Bolivia
Tv-Recaudaciones a la brevedad posible, mediante Comunicacién Interna dirigida al Jefe
Financiero, via el Responsable de Tesoreria, adjuntando el extracto respectivo.

Efectuar periédicamente una proyeccion de ingresos a fin de prever la disponibilidad de
efectivo o liquidez para el cumplimiento de las obligaciones comprometidas.

Proceder al depdsito de todos aquellos pagos recaudados diariamente en cheque u
efectivo, en un plazo no mayor a las 2 dias habiles a partir de recibidos los mismos, en la
cuenta fiscal recaudadora del Banco Corresponsal habilitado.

Gestionar el notariado de la tltima nota de reiteracion de cobranza.

Funcionario Responsable de Seguimiento de las Cuentas por Cobrar de las
Regionales (designado mediante memorandum emitido por Gerente General de
BOLIVIA TV o Ejecutivo de Ventas Regionales) es responsable de:

Entregar las facturas, notas de cobro u otra documentacion (original), remitidas por los
Técnicos en Cobranzas de la Oficina Central, en un plazo maximo de 48 horas de recibida
dicha documentacién; asimismo, deberan devolver a la oficina central la copia
recepcionada por el cliente en un plazo de 48 horas a partir de entregada la misma.

En coordinacién con el personal de la Unidad de Tesoreria-Cobranzas, deberan realizar
el seguimiento de las ventas por los servicios prestados, hasta la recuperacion del total
adeudado, informando periédicamente a la Gerencia Administrativa Financiera el estado
de estas cuentas.

Elaborar informes dirigidos a la Gerencia Administrativa Financiera, de las cuentas por
cobrar que se encuentran impagas, pese a las gestiones de cobro efectuadas.

Remitir a la oficina central aquellos pagos emitidos por los clientes mediante cheques a
favor de BOLIVIA TV o a las cuentas fiscales del banco corresponsal, adjuntando una
Comunicaciéon Interna que establezca el cliente y numero de orden de publicidad o
contrato al cual corresponderia el pago para su endoso de los mismos por las firmas
autorizadas y posterior deposito en el Banco corresponsal, segin corresponda. No
obstante, de manera previa a su recepcion, debera verificar las caracteristicas del cheque
establecidas en el codigo de comercio, tales como: llenado del cheque, fecha de
expedicidn, giro a favor de Bolivia Tv y/o cuentas fiscales del canal y que contenga firmas
autdgrafas del girador, que establecen la validez de estos titulos valores. En el caso de
pagos realizados en efectivo, estos deberan ser depositados de manera inmediata en la
Cuenta BOLIVIA TV-Recaudaciones, cuya boleta de depésito original debera ser remitida
al personal de Cobranzas de la Oficina Central; el mismo tratamiento se establecera para
los cheques girados directamente a las Cuentas de BOLIVIA TV.
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5.8. Gerente de Marketing y Ventas es Responsable de:

a. Negociar y aprobar las ventas de servicios publicitarios y no publicitarios, realizadas por
el Personal de Ventas a nivel nacional.

Concretar la negociacion de servicios publicitarios y no publicitarios, segtin corresponda.

c. Revisar y aprobar la informacién contenida en las 6rdenes de publicidad, para firma y
remision a la Gerencia Administrativa Financiera.

d. Remitir el/los informes generados por el personal a su cargo, previamente verificados con
la documentacion de respaldo, para la remision a la Gerencia Administrativa Financiera.

e. Revisar la documentacion referida a Transmisiones Gubernamentales y firmar el detalle
cuantificado para el cobro correspondiente, en base a la documentacion generada por el/la
Encargado Administrativo Comercial.

f. Recibir y derivar la informacion producto de la venta de productos no publicitarios,
proporcionada por las unidades de BOLIVIATV.

g. En el caso de Servicios No Publicitarios, debera remitir el informe a la Gerencia General
con copia a la Gerencia Administrativa de la suspension del servicio, para la rescision del
contrato, cuando corresponda.

5.9. El Responsable de Ventas Oficina Central es responsable de:

a. Revisar que las ordenes de publicidad, contrato legal y otros documentos de cobro por la
venta de servicios, estén correctamente llenados, firmados y con la documentacion de
respaldo correspondiente.

b. Remitir las 6rdenes de publicidad, contrato legal y otros documentos de cobro al
Encargado Administrativo Comercial para su registro, distribucién y archivo,
considerando que se encuentre contemplada dentro de los plazos establecidos en el
presente manual; ademads, evaluara aquellos casos que ameriten una ampliacion de estos
plazos de remision, considerando que el periodo de pago establecido en la
documentacion de respaldo de la venta, sin que esto implique una extensién de pago
para el cliente.

c. Informar sobre la suspensién o anulacion de érdenes de publicidad al Encargado
Administrativo Comercial.

d. Efectuar conciliaciones y/o informes una vez concluidos los contratos en el caso de
coproducciones, cuando corresponda, en base a la informacion proporcionada por el/la
Encargado(a) de Pauteo, para la posterior remision a la Gerencia Administrativa
Financiera.

e. Informar al Gerente de Marketing y Ventas el estado de las ventas efectuadas por la
prestacion de servicios que lleva adelante BOLIVIA TV.

f. Coordinar con las regionales, las ventas de prestacion de servicios por realizar y
realizadas.

g Una vez culminado el servicio, debera remitir al Encargado Administrativo Comercial en
el lapso de 3 dias habiles la certificacién publicitaria debidamente firmada por la
Encargado de Pauteo y con el visto bueno del Responsable de Ventas y el Gerente de
Marketing y Ventas y documentacion requerida por el cliente para proceder a la
facturacion y proceso de cobro.
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5.10.

d.

5.11.

5.12.

Ejecutivo de Ventas o Funcionario Responsable de Ventas oficinas regionales

Realizar el llenado de las 6rdenes de publicidad de manera correcta con la informacién
del cliente, uso de tarifario vigente y otra informacién que sea necesaria para el contacto
con el cliente y cobro.

Gestionar y viabilizar la firma del cliente en la orden de publicidad o en caso extremo de
imposibilidad de firma por parte del cliente adjuntar documentaciéon que respalde la
venta de servicio.

Remitir al Responsable de Ventas la Orden de Publicidad y Detalle de pases, cuando
corresponda, debidamente firmado, para la revision y firma de la orden de publicidad, en
un lapso de 10 dias habiles, una vez concretada la negociacidn.

Excepcionalmente, previa justificacion y considerando el periodo de pago establecido en
la Orden de Publicidad, el plazo de remision de documentacion podra ser ampliado segtn
evaluacion efectuada por la Gerente de Marketing y Ventas, sin que esto implique una
extension de pago para el cliente.

Para el caso de las regionales debe emitir la certificacion publicitaria la VCR o Personal
designado por el Director, Jefe o Responsable Regional con el visto bueno de este tltimo,
remitiendo el mismo a la Gerencia de Marketing y Ventas.

El Encargado de Pauteo, es responsable de:

Elaborar las certificaciones de publicidad, una vez culminado el servicio y remitirlo al
Responsable de Ventas en un lapso de 3 dias habiles.

El Encargado Administrativo Comercial de la Gerencia de Marketing y Ventas, es

responsable de:

Informar al Gerente de Marketing y Ventas sobre las prestaciones de servicios que lleva
adelante BOLIVIATV.

Remitir a la Gerencia de Administrativa Financiera la Orden de Publicidad y Detalle de
pases, cuando corresponda, una vez recibida del Responsable de ventas, para el registro
de la venta.

Remitir en el lapso de 1 dia habil, la Certificacion Publicitaria y documentacién requerida
por el cliente a la Gerencia Administrativa Financiera previo visto bueno de la Gerente de
Marketing y Ventas para proceder a la facturacién y proceso de cobro, incluyendo el
informe de omisiones o suspensiones del servicio, con el importe descontado de la
venta, cuando corresponda.

Remitir al/la Gerente de Marketing y Ventas el informe por la suspensién de servicios no
publicitarios, considerando el informe de la Direccién de Programacién y Promocién y el
informe del Encargado de Pauteo.

Centralizar toda la informacion producto de la venta de servicios publicitarios y no
publicitarios, efectuada por otras unidades de BOLIVIA TV y otra documentacion que sea
necesaria para remitirlo a la Gerencia Administrativa Financiera para su cobro, previo
visto bueno de la Gerencia de Marketing y Ventas.

Elaborar conciliaciones mensuales de ventas con el Técnico en Cobranzas Facturacion
respecto a las 6rdenes de publicidad, contratos legales y otros documentos de cobro por
la venta de servicios, remitidos a la Gerencia Administrativa Financiera.

Gestionar, revisar y verificar la documentacion concerniente referida a Transmisiones
Gubernamentales (Solicitud de Transmisiones Gubernamentales, Nota de aceptacion

v
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debidamente firmada por el Gerente General, certificacion de emision del servicio
firmada por el Director de Programacion y Promocion, Contratos u Ordenes de Servicios)
entregada al cliente y remitirla a al/la Gerente de marketing y ventas debidamente
firmado por las Areas que correspondan.

h. Remitir al/la Gerente de Marketing y Ventas la documentacion antes citada adjunto el
detalle cuantificado para su firma y posterior remisién a la Gerencia Administrativa
Financiera.

5.13. Director de Programacion y Promocidn:

a. Remitir a la Gerencia de Marketing y Ventas la certificacién de emision del servicio, en el
caso de Alquiler de Espacios, en funcién a lo establecido en el contrato respectivo.

b. Remitir a la Gerencia de Marketing y Ventas para la cuantificacién del importe del servicio,
mediante Hoja de Ruta, el Formulario de solicitud de copia de material audiovisual,
adjuntando la grabacion del material solicitado.

c. Informar ala Gerencia de Marketing y Ventas, acerca de la suspension de un programa de
alquiler de espacio.

d. Remitir la certificacion del servicio de Transmisiones Gubernamentales debidamente
firmados a la Gerencia de Marketing y Ventas, adjunto las grabaciones de las
transmisiones.

5.14. Director Juridico es responsable de:

a. Prestar asesoramiento legal al personal inmerso en el proceso de venta y cobro, cuando
este sea requerido.

b. Analizar, verificar y revisar los contratos a ser suscritos por el Gerente General,
correspondientes a la prestacién de servicios publicitarios y no publicitarios; asimismo,
elaborar contratos, segin requerimiento efectuado por la Gerencia de Marketing y
Ventas.

c. Remitir una copia de los contratos elaborados por los clientes y suscritos por la Maxima
Autoridad Ejecutiva a la Gerencia de Marketing y Ventas. En el caso de alquileres de
espacio y coproduccién remitira una copia de los contratos a las areas correspondientes.

d. Analizar las solicitudes de planes de pago efectuadas por los clientes, previo informe de
la Gerencia Administrativa Financiera, y de ser procedente, elaborar el Compromiso de
Pago, gestionando la firma del mismo por el Gerente General.

e. Defender los intereses de BOLIVIA TV cuando estos sean afectados por la falta de pago
por servicios prestados o actuaciones judiciales diversas, previo informe de la Gerencia
Administrativa Financiera.
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oY £ Efectuar_ las gestiones correspondientes para la recuperaci()n‘por la via legal, l:'flS
o, Bo ‘E\ acreencias no cancel?\das que se a('ieud'en a EOLIVIA TV por servicios prestados, previo
?JAFL éf; ! informe de la Gerencia Administrativa Financiera.
D 1“./ g. Informar Semestralmente a la Gerencia Administrativa Financiera, el estado de los
}W procesos de cobro remitidos a la Direccién Juridica Nacional.

3\ 6. DESCRIPCION.-

e

3

)
e 6.1, Politicas de operacion.-

k\ &

P g et

M
™
™
|



( ( e \
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | sl e
s Versién: 00 |
COBRANZA DE PRESTACION DE SERVICIOS |rescasn oz |

EMPRESA ESI{K"K’%‘AD:VTELEVIS[O?‘ -

I.  La Gerencia de Marketing y Ventas por la venta de servicios publicitarios y no
publicitarios, deberan remitir de manera oportuna y en los plazos establecidos en el
presente manual, la documentaciéon requerida para el registro, facturacion y cobro,
respectivos.

II.  Las areas involucradas en la cobranza de prestacion de servicios, deben agotar todos los
esfuerzos para agilizar la recaudacion de los ingresos por venta de servicios para
BOLIVIATV.

IIl.  Todo proceso de cobro se iniciard a partir de emitida la factura y concluird en el
momento del pago.

IV.  De establecerse demoras en el registro, facturacion y cobro, respecto al plazo de pago
establecido en las érdenes de publicidad, contratos u otra documentacion pertinente, por
factores atribuibles a las distintas areas organizacionales inmersas en este proceso y que
implique un perjuicio injustificado para el cliente, la Gerencia, Jefatura u Oficina
Regional, en la que se produjo el retraso, debera justificar el mismo y efectuar todas las
acciones pertinentes, que propicien la mejor solucién en beneficio de Bolivia Tv y el
cliente, sin necesidad de que medie previo aviso.

V.  Toda factura, al igual que sus copias, son de uso exclusivo de BOLIVIA TV, por lo que su
utilizacion para fines ajenos a la empresa sera sancionada de acuerdo a lo establecido
segun normativa vigente.

VI.  Toda factura remitida debera tener constancia de su entrega al cliente.
-En el caso de clientes ubicados en el interior del pais se remitira la factura via currier a
la regionales del departamento en el cual se encuentra el domicilio legal del cliente, para
su entrega por el responsable designado para el seguimiento de las cuentas por cobrar,
previa coordinacién con el Técnico en Cobranzas - Facturacién, devolviendo la
documentacién debidamente recepcionada a la oficina Central.
-Para el caso de los clientes del exterior se registrara en la copia de la factura el numero
de guia de envid, fecha y destinatario.
Si el pago se produce en el momento de la entrega de la factura no se requiere constancia
de entrega, empero debera estamparse el sello de CANCELADO en la misma.

PUBLICITARIOS Y NO PUBLICITARIOS:
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71 7. INSUMOS Y DOCUMENTOS PARA LA COBRANZA POR VENTA DE SERVICIOS
[V

Se consideran los siguientes documentos que se constituyen en comerciales aceptados
para el registro, facturacion y posterior cobro:

I. Documentos para la Cobranza por servicios Publicitarios:

— Orden de Publicidad (OP) y detalle de pases, cuando corresponda.

— Certificacion Publicitaria.

— Cuando corresponda, adjuntar documentacién adicional requerida por el cliente,
en copia simple.

— Informe de omisiones o suspensiones, segun corresponda.
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II. Documentos para la Cobranza por servicios No Publicitarios:
a) Contrato u Orden de Servicio.-

Alquiler de espacios.

Transmisiones.

Organizacion y/o produccion de eventos.
Alquiler de equipos.

Realizacion de Producciones Audiovisuales.

A A A A A A N B A B B N A B |
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b) Sin Contrato.-

e Copia de material Audiovisual (Hoja de Ruta-Formulario de Solicitud de
Copia de Material).

e Cobertura de Eventos-cumbres (documento que establezca la obligatoriedad
del pago).

e Venta de colecciones de archivo (Formulario de Constancia de Venta firmado
por Direccion de Programacion y Promocion).

» Otros Productos que reporten beneficios para Bolivia Tv.

III. Emision de Facturas:

a. En el caso de servicios publicitarios, se emitird la factura una vez se cuente con la
siguiente documentacion de respaldo remitida por las Gerencia de Marketing y Ventas:
Certificacion Publicitaria, Informe de Omision o suspensién de pauta (si corresponde) y
otra documentacion requerida por el cliente y gestionada por la Gerencia de Marketing
y Ventas. Esta documentacion debera ser remitida en un plazo de 7 dias habiles de
culminado el servicio.

b. La documentacion requerida para la facturacion de Servicios no publicitarios, se detalla
a continuacion:

» Alquiler de espacios: Certificaciéon de Emisioén del Alquiler de Espacio, elaborado
por la Direccién de Programacién y Promocion.

e Transmisiones comerciales: Certificacion de Emision emitida por la Direccién de
Programacién y Promocidn.

e Transmisiones Gubernamentales: Solicitud de prestacion de servicios, Nota de
aceptacién debidamente firmada por el Gerente General, certificacion de emision
del servicio firmada por el Director de Programacién y Promocién, (entregados al
cliente), detalle cuantificado de transmisiones firmado por la Gerente de
Marketing y Ventas.

e Organizacion y/o produccién de eventos: Informe de culminacion de servicio
prestado.

e Alquiler de equipos: Informe del servicio prestado sefialando el importe a ser
cobrado.

e (Copia de material Audiovisual-Venta de Colecciones de Archivo: Hoja de Ruta,

e Formulario de Solicitud de Copia de Material Audiovisual o Colecciones de
1—'5_ W 1 Ar?h_iyo y material solicitado.
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» Cobertura de Eventos - Cumbres, Cursos de Capacitacion y otros productos que
reporten beneficios para Bolivia Tv: Informe de culminaciéon del servicio
estableciendo el importe a ser cobrado.

c. Cuando la venta sea efectuada a través de Agencias de Publicidad, la factura se emitira
durante los primeros 15 dias del siguiente mes, con la documentacion de respaldo
citada en el punto anterior, cuando corresponda.

d. Se podra emitir una o mas facturas por una misma orden de publicidad, contrato o
documento en el que se establezca la obligatoriedad del pago, a requerimiento del
cliente, sin que esto implique modificacion del importe inicialmente negociado.

e. Las facturas serdn distribuidas de acuerdo al siguiente detalle:

e Original 1: Cliente

e Copia 3 Archivo: Para el Técnico en Cobranzas - Facturaciéon que debera proceder
al archivo en el correlativo general de copias de facturas.

e (opia 2 Contabilidad: Comprobante de Ingreso C-21 percibido bajo custodia del
Técnico en Cobranzas - Registro.

e Copia 1 Emisor: Para el Técnico en Cobranzas - Facturacion que debera archivar la
documentacion en la carpeta del cliente bajo su custodia.

IV. Formas de Pago Aceptadas:

a. Cheque
e Todo cheque debe ser emitido a nombre de BOLIVIA TV o girado a las cuentas
b. Efectivo

e Seaceptara el pago en efectivo, a requerimiento del cliente o cuando se trate de la
solicitud de Copia de Material, que debera ser depositado dentro de los 2 dias
habiles posteriores, como maximo, en la Cuenta Recaudadora de BOLIVIA TV del
Banco Corresponsal.

Asimismo, si el pago se realiza en délares americanos, se podra realizar el cambio
a moneda nacional al tipo de cambio vigente de compra en el Sistema Financiero
y/o casa de cambio, procurando el mejor beneficio para la entidad.

c. Transferencia de Fondos a la Libreta Recaudadora

e El pago entre Libretas Bancarias considera la transferencia directa de la libreta
bancaria de una entidad publica, a la libreta bancaria de BOLIVIA TV; cuando esto
ocurre, se deberda adjuntar el detalle de la libreta que identifica el depésito
realizado.

d. Deposito en la cuenta del Fondo Rotativo

e En caso de que el cliente realice el pago a la cuenta de FFRR de BOLIVIA TV el
Técnico en Cobranzas - Facturacién, emitira Comunicacién Interna dirigido al
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Jefe Financiero, via el Responsable de Tesoreria, solicitando la transferencia de
estos Recursos a la Cuenta Recaudadora del Banco Corresponsal.

e. Bienesy/o servicios

¢ Cuando se concreta la negociacion por intercambio de servicios y/o bienes.

V. Parael cobro de transmisiones gubernamentales:
Modalidades de registro en el sistema contable SIGMA

e PEC: se realiza el cambio de imputacion del ingreso.

e TRL: registro de devengado percibido del ingreso.

* FFRR: se solicita la transferencia a la cuenta recaudadora, para su posterior
registro devengado percibido por el total del ingreso.

VI

e

Seguridad para el caso de extravio de facturas:

Para el caso de extravié de factura(s), deberd emitir un informe detallado por el
extravio de factura(s) dirigido al Gerente Administrativo Financiero, via el Responsable
de Tesoreria y Jefe Financiero, e iniciar los procedimientos establecidos en la normativa
vigente, emitidas por el Servicio de Impuestos Nacionales.

VII. De la Base de Datos para el control de cobros:

El Técnico en Cobranzas - Facturacién debe mantener una base de datos actualizada
que considere la siguiente informacion:

— N2de Orden de Publicidad.

- Razoén Social y/o Nombre del Cliente.

— Fecha de inicio de Pauta (Orden de Publicidad).
— Fecha de conclusion de Pauta (Orden de Publicidad).
— Valor Venta Bruta en moneda nacional.

— Orden de Publicidad anulada y/o suspendida.
— Venta neta en moneda nacional.

— Tipo de cambio.

— Numero de factura.

— Importe cobrado en moneda nacional.

— Saldos totales en moneda nacional.

El Técnico en Cobranzas - Registro debe mantener actualizada una base de datos de
Bancos, considerando la siguiente informacién:

— Cddigo de Cliente.
— Razén social y/o nombre de cliente.
-~ — N@2de Registro de ejecucién de recursos C-21 (elaborado por BOLIVIA TV).

'Rubro imputado.

RN
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— N¢ de orden de publicidad y/o contrato legal (en caso de los ingresos no
publicitarios hoja de ruta o nimero de tramite).

— N2de Factura.

— Importe de la venta en moneda extranjera (si corresponde).

— Importe recaudado en moneda nacional.

— Total por registro de ejecucién de recurso C-21.

— N2?de Comprobante asignado por el SIGMA.

— N2de Depdsito.

— Forma de pago, en el caso de que efecttiien pagos PEC o TRL.

— Fecha de deposito.

8.  REQUISITOS Y OTRA INFORMACION NECESARIA.-

1. Delos Comprobantes de Ejecucion de Recursos C-21:
a) Para Servicios Publicitarios:
» Devengado: Orden de Publicidad (copia original) y detalle de pases (copia simple)

cuando corresponda.

» Reversion Devengado: Informe de omisiones y/o suspensiones en original emitido
porla Gerencia de Marketing y Ventas.

» Percibido: Copia - Contabilidad de la Factura (Copia 2), boleta de depésito o extracto
bancario.
b) Para Servicios No Publicitarios:
» Devengado: Original o copia legalizada de Contratos, Ordenes de Servicio,

Formularios u otros documentos que establezcan la obligatoriedad del pago.

» Reversion Devengado: Informe de Culminacidon de Servicio en original, cuando en el
mismo se establezcan variaciones respecto al monto inicial, emitido por la Gerencia
de Marketing y Ventas.

bancario.

.o 4 A A A A A A A A A 4 A A A A 24 A A XA X KA A AEZXEREEN R,

/K// D » Percibido: Copia - Contabilidad de la Factura (Copia 2), boleta de depésito o extracto

c) Otros Ingresos

BVo. Bo, » Devengado Percibido: Comunicacién Interna original de la unidad donde se originé el
CAFL. 3 ingreso, boleta de depdsito o extracto bancario.

A

) d) Registro de disminucién de cuentas por cobrar

» Devengado -Percibido: Copia simple de la Orden de Publicidad, Contrato u otro
documento donde se establezca la obligatoriedad del pago, Copia - Contabilidad de la
Factura (Copia 2), boleta de depésito o extracto bancario.
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» Devengado - Percibido: Solicitud de Transmisiones Gubernamentales (Cliente), Nota
de aceptacion debidamente firmada por el Gerente General, certificacién de emision
del servicio firmada por el Director de Programacién y Promocién, (entregados al
cliente), detalle cuantificado de transmisiones, todo en original, firmado por el
Gerente de Marketing y Ventas, Copia - Contabilidad de la Factura (Copia 2), boleta
de deposito, extracto bancario o extracto de la libreta.

En el caso de registro por Transmisiones Gubernamentales no pagadas dentro de una
gestion, se debera adjuntar lo siguiente:

» Devengado: Solicitud de Transmisiones Gubernamentales (Cliente), Nota de
aceptacion debidamente firmada por el Gerente General, certificacion de emision del
servicio firmada por el Director de Programaciéon y Promocion, (entregados al
cliente), detalle cuantificado de transmisiones firmado por el (la) Gerente de
Marketing y Ventas, todo en original.

2. De las Carpetas de los clientes
f) Para Servicios Publicitarios:

» Orden de Publicidad y detalle de pases, (copia simple), Informe de omisiones y/o
suspensiones emitido por la Gerencia de Marketing y Ventas (copia simple si
corresponde), certificacion de pauteo (original), nota de entrega de la factura
(original) y copia - emisor de la Factura (Copia 3).

g) Para Servicios No Publicitarios:

» Contrato, Orden de Servicio, Formulario u otro documento que establezca la
obligatoriedad del pago (copia simple), Informe de culminacién de prestaciéon de
servicios (original), Informe de omisiones y/o suspensiones (copia simple) emitido
por la Gerencia de Marketing y Ventas o la unidad negociadora (en copia simple si
establece variaciéon en el monto inicial; caso contrario original), certificacion de
emision en el caso de alquiler de espacio emitido por la Direccién de Programacién y
Promocién (original), nota de entrega de factura (original) y copia - emisor de la
Factura (Copia 3).

h) Transmisiones de Eventos Gubernamentales

» Copia simple de: Solicitud de Transmisiones Gubernamentales (Cliente), Nota de
aceptacién debidamente firmada por el Gerente General, certificacion de emision del
servicio firmada por el Director de Programaciéon y Promocién, (entregados al
cliente), detalle cuantificado de transmisiones firmado por la Gerente de Marketing y
Ventas, nota de entrega de factura y Copia - Emisor de la Factura (Copia 3).

9.  DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.-
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-01 VENTA, FACTURACION Y COBRO POR COPIA DE

MATERIAL AUDIOVISUAL Y VENTA DE COLECCIONES DE ARCHIVO

:'Etapg_ ‘R‘e's‘po;n‘s_nhle il Actividad e Instr’um_en_t:q_ Réf'l;:.mm

1 Gerencia de Remite a la Jefatura Financiera el formulario de solicitud de [Formulario de solicitud de| Demanera
Marketingy Ventas | copia de material audiovisual mediante hoja de ruta, |copia de material audiovisual,| inmediata

estableciendo el importe a cobrar de acuerdo a tarifario |monto a cobrar de la copia de
vigente, adjuntando el DVD o CD para el cobro respectivo, de |material audiovisual, CD/DVD.
manera inmediata a partir de recibida la solicitud de [z
Direccién de Programacién y Promocién.
2 Jefe Financiero Recibe la solicitud, revisa que se encuentre la documentacion |Formulario de solicitud de =
necesaria y la remite al Técnico en Cobranzas - Facturacion |copia de material audiovisual,
para el cobro porla copia de material audiovisual. monto a cobrar de la copia de
material audiovisual, CD/DVD.

3 Técnico en Recibe y revisa la documentacion, emite factura adjuntando |Formulario de solicitud de 2 dias
Cobranza - CD/DVD, los entregara al cliente v procede al cobro por el |copia de material audiovisual,
Facturacién monto sefialado en el Formulario respectivo, realizando el |monto a cobrar de la copia de

depdsito en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV del banco |material audiovisual, CD/DVD,
corresponsal dentro los 2 dias habiles posteriores. En el caso [Factura.

de clientes ubicados en el interior del pais, el pago debera

ser efectuado directamente en las cuentas habilitadas de

Bolivia Tv del banco corresponsal y la entrega de la factura

via currier, a través del responsable de la regional designado

para el seguimiento de las cuentas por cobrar.

4 Técnicol en Procede al registro en la base de datos de cobranzas de |Formulario de solicitud de -
Cobranzas - manera inmediata a partir de recibida la documentacién. copia de material audiovisual,
Facturacion monto a cobrar de |z copia de

material audiovisual, Factura.

5 Técnico en Remite el formulario de solicitud de copia de material [Formulario de solicitud de
Cobranza - original, copia de la factura-contabilidad y boleta de depdsito |copia de material audiovisual,
Facturacion o extracto, en original, al Técnico de Cobranzas - Registro, |monto a cobrar de la copia de

quedadndose con una copia simple de toda la documentacion |material audiovisual, Factura
para su archivo en |2 carpeta de copia de material audiovisual |copia contabilidad, Boleta de
deposito o extracto bancario.

6 Técnico de Recibe y revisa la documentacion para el Registro de |Formularic de solicitud de 3 dias
Cobranzas - Registro | Ejecucion de Recursos C-21 devengado - percibido (en |copia de material audiovisual,

estado elaborado y verificado) y remite al Responsable de |monto a cobrar de la copia de

Tesoreria en un plazo 3 dias habiles. material audiovisual, Factura
copia contabilidad, Boleta de
depdsito o extracto bancario,
comprobante C-21

7 Responsable Recibe, revisa y verifica la documentacion y firma el Registro |Legajo 3 dias
Tesoreria de Ejecucién de Recursos C-21 y remite al Jefe Financiero, en

un plazo de 3 dias hébiles.

8 Jefe Financiero Recibe, revisa y verifica el comprobante C-21 y procede a la |Legajo -

firma fisica y electronica en el sistema SIGMA y devuelve al
Técnico Cobranza - Registro.

9 Técnico de Ordena, archiva y custodia los Registros de Ejecucion de |Archivo —
Cobranzas - Recursos C-21 adjuntando la documentacion de respaldo:

Registro e Formulario de solicitud de copia de material
audiovisual.
e Boleta de depdsito o extracto.
~ e  Factura copia-contabilidad.
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-02 a) REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS

PUBLICITARIOS

Efapa g 'Rupoinsab!e Actividad Instrumento i ;
it | i . | . AN | Referencial
| Gerencia de Negocia y concreta la venta de servicios publicitarios |Orden de Publicidad

Marketingy Ventas | mediante la suscripcion de Orden de Publicidad (OP).

2 Encargado Una vez concretada la negociacidn remite la Orden de [Orden de Publicidad, detalle| ---
Administrativo Publicidad (copia original) a la Gerencia Administrativa |de pases, segun corresponda y
Comercial Financiera debidamente llenada con las firmas requeridas y [otra documentacion

detalle de pases, cuando corresponda.
Cuando corresponda, adjuntar documentacion adicional
requerida por el cliente, en copia simple.

3 Gerente Recibe, revisa y remite la documentaciéon a la Jefatura |Orden de Publicidad, detalle| ---
Administrativo Financiera, para el registro y cobro correspondiente. de pases, segln corresponda y
Financiero otra documentacion

4 Jefe Financiero Revisa, verifica y remite la documentacion recibida al Técnico |Orden de Publicidad, detalle| -

en Cobranzas Facturacion. de pases, seguin corresponda y
otra documentacion

5 Técnico en Recibe y revisa toda la documentacion, y si corresponde, [Orden de Publicidad, detalle| -
cobranzas - realiza el registro en la base de datos de cobranzas. Caso |de pases, segln corresponda y
Facturacion contrario, de existir alguna observacion procede a la |otradocumentacién

devolucién 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 documentacién en original al
Técnico en Cobranzas Registro y archiva de manera
transitoria, copia simple de estos documentos, hasta la
remision de la documentacién adicional, requerida para la
facturacion.

6 Técnico en Recibe y revisa la documentacién, y si corresponde, registra [Orden de Publicidad, detalle] 3 dias
cobranzas-registro | el comprobante de ejecucién de recursos C-21 devengado |de pases y otra

(en estado elaborado verificado) y remite al Responsable de |documentacién, Comprobante
Tesoreria para revision y firma, en un plazo 3 dias hdbiles a |de Ejecucion de Recursos C-21
partir de recibida la documentacién. Caso contrario, de

existir alguna observacién procede a la devolucién de la

documentacién a la Gerencia de Marketing y Ventas, por

conducto regular, aclarando el motivo, en coordinacion con

el Técnico en cobranzas - facturacion.

7 Responsable de Revisa, verifica la documentacion y firma el comprobante de |Orden de Publicidad, detalle| 3 dias
Tesoreria ejecucion de recursos C-21 y remite al Jefe Financiero, en el |de pases y otra

plazo de 3 dias habiles documentacion, Comprebante;
de Ejecucién de Recursos C-21
8 Jefe Financiero Recibe, revisa y firma el comprobante C-21 en fisico y medio |Orden de Publicidad, detalle| ---
electronico en el sistema SIGMA y lo devuelve al Técnico (de pases y otra
Cobranzas - Registro. documentacion, Comprobante
de Ejecucion de Recursos C-21

9 Técnico en Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de |Archivo -
Cobranzas - recursos C-21.

Registro
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-03 b) FACTURACION Y PROCESO DE COBRO POR LA

VENTA DE SERVICIOS PUBLICITARIOS

Etapa | :R_e;s.p:ongnb:le' Actividad [Instrum ento ‘ Rell':lr;a‘?cial

1 Encargado Culminada la pauta remite a la Gerencia Administrativa |Certificacion Publicitaria,| 7 dias
Administrativo Financiera, en un plazo de 7 dias habiles, la siguiente |informe de omisiones y/o
Comercial documentacion: certificacion  publicitaria debidamente |suspensiones (si corresponde)

firmada y con el Vo. Bo. del Gerente de Marketing y Ventas |y  otros documentos
(en dos ejemplares originales) e informe de emisiones y o [requeridos por el cliente.
suspensiones, si corresponde; asimismo debera remitir otra

documentacién solicitada por el cliente y gestionada por la

Gerencia de Marketing y Ventas. Excepcionalmente, previa

justificacién y considerando el periodo de pago establecido

en la Orden de Publicidad, el plazo de remision de

documentacién podrd ser ampliado segln evaluacién

efectuada por la Gerente de Marketing y Ventas, sin que esto

implique una extension de pago para el cliente.

2 Gerente Recibe y remite la documentacién a la Jefatura Financiera |Certificacion Publicitaria,| -
Administrativo para el registroy cobro correspondiente. informe de omisiones y/o
Financiero suspensiones (si corresponde)

\ otros documentos
requeridos por el cliente.

3 Jefe Financiero Revisa, verifica y remite la documentacion recibida al Técnico |Certificacion Publicitaria,| —

en Cobranzas Facturacion, informe de omisiones y/o
suspensiones (si corresponde)
y otros documentos
requeridos por el cliente.

4 Técnico en Recibe y revisa la documentacién remitida, adjuntando la (Certificacion Publicitaria,| --
cobranzas - orden de publicidad y detalle de pases archivados de manera |informe de omisiones y/o
Facturacion transitoria en la etapa anterior, y procede a la facturacidn, |suspensiones (si corresponde)

considerando el informe de omisiones y/o suspensiones si |y otros documentos
existiese. Esta informacion debera ser incorporada en la base |requeridos por el cliente ,
datos de cobranzas (continua paso 9). orden de publicidad, detalle
de pases, factura

En el caso de reportarse omisiones y/o suspensiones, remite

informe en original que contiene esta informacion al Técnico

de Cobranza - Registro, manteniendo el resto de |la

documentacién en original en el archive de carpetas por

clientes.

5 Técnicoen Recibe el informe de omisiones y/o suspensiones en original |Informe de omisiones y/o| 3 dias
Cobranzas - y registra la reversion parcial o total en el sistema integrado |suspensiones, Comprobante
Registro de gestion y modernizacién administrativa (SIGMA) por el |C-21

monto sefialado, en un plazo 3 dias habiles a partir de
recibida la documentacion.
6 Responsable de Revisa, verifica la documentacion y firma el comprobante C- |Informe de omisiones y/o| 3 dias

Cobranzas y
Registro

recursos C-21 adjuntando toda la documentacion generada.

Tesoreria 21 y lo remite al Jefe Financiero, en un plazo de 3 dias |suspensiones, Comprobante
habiles. Cc-21
7 Jefe Financiero Recibe documentacion revisa y firma el comprobante C-21 en (Informe de omisiones y/o| -
medio fisico y electrdnico en el sistema SIGMA y devuelve al |suspensiones, Comprobante
Técnico en Cobranzas — Registro. C-21
8 Técnicoen Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucién de |Archivo -

Q- Técnicoen

Emitida la factura se entrega en el domicilio legal del cliente

Factura, Nota de Cobro
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_ Plazo.
Referencial

Cobranzas -
Facturacion

adjuntando nota de cobro y otra documentacion requerida
por el mismo, gestionada por la Gerencia de Marketing y
Ventas.

En el caso de clientes ubicados en el interior del pais se
remitird la factura a la Regional del Departamento en el que
se encuentre el domicilio legal del cliente para su entrega a
través del Responsable de la Regional designado para el
seguimiento de las cuentas por cobrar, previa coordinacidn;
asimismo; esta documentacion deberd ser devuelta
debidamente recepcionadas en plazo de 48 horas al Técnico
en Cobranzas - Facturacién de la Oficina Central
(Procedimiento: “Seguimiento al proceso de cobro en las
regionales” Paso 3).

Ordena, archiva y resguarda la documentacién en files por
clientes y remite copia de la factura (Contabilidad) al Técnico
en Cobranzas - Registro.

10

Técnicoen
Cobranzas - Registro

Recibe copia de factura {Contabilidad) y la resguarda en el
archivo transitorio hasta efectivizar el cobro, para ser
adjuntada al comprobante respectivo.

Factura Copia Contabilidad

11

Técnico en
Cobranzas -
Registro y/o Técnico
en Cobranzas -
Facturacion

Gestionan la cobranza de los clientes del sector privado y
publico en funcién al plazo de pago establecido en la orden
de publicidad, a través de llamadas telefénicas, visitas, notas
de cobro y otros mecanismos que se consideren necesarios,
en procura de larecuperacion del total de la deuda.

Mecanismos de cobro
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Si el cheque hubiese sido girado a la cuenta del Fondo
Rotativo, este deberd ser depositado y transferido a la
cuentarecaudadora siguiendo la etapa 1.

el . MP-ADM-CBR-08
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagince. a3
2olivia z Version: 00
COBRANZA DE PRESTACION DE SERVICIOS |reresenstn Abil2013
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIA TV
PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-04 ¢) PROCESO DE COBRO Y FORMAS DE PAGO
ACEP'I ADAS POR LA VENTA DE SERVICIOS PUBL[CITARIOS
! i Plazo
Etapa Responsable ol Actl\’lﬂ!ﬂ 7 . Instrumento Referencial
1 Técnicoen En el caso de pagos efectuados en la cuenta del Fondo |Extracto Bancario y| -
Cobranza — Rotativo, verifica diariamente el extracto bancario y solicita la {Comunicacién Interna
Facturacion transferencia de los recursos identificados por concepto de
publicidad, a la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV del Banco
Corresponsal, mediante Comunicacién Interna dirigida al Jefe
Financiero via el Responsable de Tesoreria, adjuntando el
extracto bancario.
2 Jefe Financiero Recibe la Comunicacién Interna, verifica la transferencia y la |Extracto Bancario y| -
remite para su proceso respectivo. Comunicacién Interna
3 Responsable de Emite y deposita el cheque (previa gestion de las firmas |Extracto Bancario y| -
Tesoreria autorizadas) en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, y |Comunicacion Interna,
remite al Técnico en Cobranzas - Registro, toda la |Cheque, Boletas de Deposito
documentacién adjuntando la/s boleta/s de depdsito
original/es para su registro (continua etapa 10).
4 Técnicos en Los pagos en efectivo por servicios prestados, deberdn ser [Boletas de Deposito 2 dias
Cobranzas - depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, en un
Facturaciony plazo de 2 dias hébiles. Posteriormente, remitira la/s boleta/s
Registro de depdsito al Técnico en Cobranzas - Registro.
5 Técnicos en Los pagos mediante cheque por servicios prestados, deberan |Boletas de Deposito 2 dias
Cobranzas - ser depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV en
Facturaciony el plazo de 2 dias hébiles; asimismo, deberd remitir la/s
Registro boleta/s de depdsito/s al Técnico en Cobranza - Registro.

6 | Técnicoen
cobranzas - registro

Revisa diariamente el Extracto Bancario de la Cuenta Bolivia
Tv Recaudaciones del Banco Corresponsal e identifica los
depdsitos realizados para la actualizacidn de la base de datos
de bancos.

Extracto bancario

7 | Técnicoen
cobranzas - registro

Para los pagos PEC, deberd revisar diariamente la Libreta
Recaudadora con la finalidad de identificar los pagos por
servicios prestados, bajo esta modalidad.

Libreta Recaudadora

8 | Técnicoen
cobranzas - registro

Elabora la base de datos de Bancos (ingresos),
manteniéndola actualizada periddicamente en funcién a
todos los pagos recibidos.

Base de datos Banco
(ingresos)

9 | Técnicosen
Cobranzas y
Facturacion

En funcién a los pagos recibidos, actualiza periédicamente la
base de datos de cobranzas

Base de datos de cobranzas

10 | Técnicos en
cobranzas - registro

Elabora el registro de ejecuciéon de recursos mediante
comprobante de ejecucidon de recursos C-21 en momento
percibido, de los depdsitos efectuados en la cuenta
recaudadora de BOLIVIA TV, adjuntando al comprobante: la
factura (copia contabilidad archivada transitoriamente en la
etapa anterior) y boleta de depdsito o extracto bancario.

Extracto Bancario o Boleta
de Deposito, Copia de Factura,
Comprobante C-21

11 | Téenicoen
cobranzas - registro

De los Pagos entre Cuentas (PEC), elabora el cambio de
imputacion en momento devengado - percibido de los pagos
adjuntando la Orden de Publicidad, factura (copia
contabilidad) y extracto de la libreta, asimismo se realiza la
reversion del devengado inicial, cuando corresponda.

Orden de Publicidad, Extracto
Bancario libreta, Copia de
Factura, Comprobante C-21
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i _ i it ; Plazo.
Etapa | = Responsable Actividad ] Instrum ento e
12 | Técnicosen Remite los comprobantes de ejecucion de recursos C-21 |ExtractoBancario o Boleta 5 dias
cobranzas - registro | generados, al Responsable de Tesoreria, en un plazo 5 dias |de Depdsito, Copia de Factura,
habiles a partir de recibida la documentacidn. Comprobante C-21
Excepcionalmente cuando se tengan ingresos no
identificados este plazo estard sujeto a la identificacion del
depositante, caso contrario se registraran como fondos en
custodia.
13 | Responsable de Revisa, verifica la documentacién y firma el comprobante C- |Extracto Bancario o Boleta 3dias

Tesoreria 21y lo remite al Jefe Financiero. en un plazo 3 dias habiles

de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21

Recibe documentacién revisa y firma el comprobante C-21 en
medio fisico y electrénico en el sistema SIGMA y devuelve al
Técnico en Cobranzas — Registro.

14 | Jefe Financiero

Extracto Bancario o Boleta
de Depasito, Copia de Factura,
Comprobante C-21

'

15 | Técnicoen Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de
Cobranzas - Registro | recursos C-21 adjuntando toda la documentacion generada.

Archivo

16 | Técnicoen Elabora detalle de los ingresos transferidos a la libreta
Cobranzas - Registro | recaudaciones para la conciliacién periddica con la
Contaduria General del Estado mediante nota, misma que es
firmada por la Gerencia Administrativa Financiera, previo Vo.
Bo.de la Jefatura Financiera y el Responsable de Tesoreria.

Detalle de Ingresos percibidos

&

Lo~
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-05 a) REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS NO

PUBLICITARIOS

Etapa | Responsable

~ Actividad

Instrumento

Plazo

Referencial

1 Gerencia de
marketing y Ventas

Los servicios no publicitarios serdn negociados y concretados
por la Gerencia de Marketing y Ventas, con la informacion
proporcionada por las Gerencias, Direcciones, Jefaturas vy
oficinas regionales, segin corresponda, con la debida
anticipacion, asimismo, esta informacién serd centralizada
por la Gerencia de Marketing y Ventas, estableciendo los
costo del servicio y otros elementos que sean necesarios,
para su remision posterior a la Gerencia Administrativa
Financiera, adjuntando en original o copia legalizada, los
contratos, ordenes de servicios u otra documentacion que
establezca la  obligatoriedad del pago, mediante
Comunicacion Interna y detalle de las ventas efectuadas.

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio

2 Gerente
Administrativo
Financiero

Recibe y remite la documentacién a la Jefatura Financiera

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio

3 Jefe Financiero

Recibe, verifica y remite la documentacion al Técnico en

Cobranza - Facturacion.

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio

4 Técnicoen
Cobranza -
Facturacion

Recibe y revisa la documentacion, y si corresponde, procede
al registro de la informacion en la base de datos de
Cobranzas. En el caso de existir alguna observacién procede a
la 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 documentos por la
prestacion del servicio

5 Técnicoen
Cobranza - Registro

Recibe y revisa la documentacion, y si corresponde, efectia
el registro del Comprobante de Ejecucion de Recursos C-21
devengado (en estado elaborado y verificado) y remite a
Responsable de Tesoreria. En el caso de existir alguna
observacion procede a la devolucion de la documentacion a
la Gerencia de Marketing y Ventas, por conducto regular,
aclarando el motivo, en coordinacion con el Técnico en
cobranzas - facturacién, en un plazo 5 dias habiles a partir de
recibida la documentacion.

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio,
Comprobante C-21

5 dias

6 Responsable de
Tesoreria

Revisa, verifica y firma el Comprobante C-21 y lo remite al
Jefe Financiero, en un plazo 3 dias habiles

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio,
Comprobante C-21

3 dias

7 Jefe Financiero

Recibe, Revisa y Firma el Comprobante C-21 en medio fisico y
electronico en el Sistema SIGMA y lo devuelve al Técnico en
Cobranza - Registro.

Contrato, Orden de Servicio u
otros documentos por la
prestacion del servicio,
Comprobante C-21

8 Técnicoen
Cobranza - Registro

Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de
recursos C-21, adjuntando toda lz2 documentacién generada.

Archivo

ul'ld‘ \
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-06 b) FACTURACION Y COBRO POR VENTA DE
SERVICIOS NO PUBLICITARIOS

- Efapa :

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

1

Area Organizacional

Concluida la prestacion del servicio, el drea organizacional
que prestd el servicio emitird un Informe de Culminacion de
Servicio 0 suspensiones y/o omisiones, en la que se sefiale el
importe a ser cobrado, y si corresponde, la disminucién del
importe establecido en el documento inicial suscrito entre
partes o la suspension total del servicio.

El informe citado en el parrafo anterior, debera ser remitido
ala Gerencia de Marketing y Ventas en un plazo méaximo de 7
dias hdbiles, ademas de otra documentacion necesaria, para
que pueda ser registrado y centralizado. Excepcionalmente,
previa justificacion y considerando el periodo de pago
establecido en el documento de venta, el plazo de remision
de esta documentacion podra ser ampliado segln evaluacion
efectuada por el Gerente, Director o Jefe del Area
QOrganizacional negociadora sin que esto impliqgue una
extension de pago para el cliente.

En el caso alquileres de espacios y Transmisiones solo
deberd remitirse la certificacion de emision del servicio
elaborado por la Direccion de Programacion y Promocion.

Informe de Culminacion de
Servicio (con suspensiones y/o,
omisiones, si corresponde),
certificacion de emision (si
corresponde) y otra
documentacion solicitada por
el cliente (si corresponde)

7 dias

Gerencia de
Marketing y Ventas

Recibe, revisa y consolida la informacién extractada de los
informes de culminacién de servicios, emitidos por las
distintas dreas de Bolivia Tv o la propia Gerencia de
Marketing y Ventas, deberd remitirla a la Gerencia
Administrativa Financiera de manera inmediata, adjuntando
otra documentacion salicitada por el cliente y gestionada por
la Gerencia de Marketing y Ventas u otra drea
organizacionales (sicorresponde).

Informe de Culminacion de;
Servicio (con suspensiones y/o
omisiones, i corresponde),
certificacion de emision (s
corresponde) y otra
documentacion solicitada por,
el cliente (si corresponde)

Enel dia

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibe y remite la documentacion a la Jefatura Financiera
para su registro.

Informe de Culminacion de
Servicio {con suspensiones y/o
omisiones, si corresponde),
certificacion de emision (si
corresponde) y otra
documentacion solicitada por
el cliente (si corresponde)

Jefe Financiero

Recibe, verifica y remite la documentacion al Técnico en
Cobranza - Facturacion,

Informe de Culminacion de
Servicio (con suspensiones y/o
omisiones, si corresponde),
certificacion de emision (si
corresponde) y otra
documentacion solicitada por
el cliente (si corresponde)

Técnico en
Cobranzas -
Facturacion

Recibe y revisa la documentacion remitida, adjuntando el
documento valido para el cobro, archivados de manera
transitoria en la etapa anterior, y procede a la facturacion,
considerando las omisiones y/o suspensiones si existiesen.
Esta informacion debera ser incorporada en la base datos de
cobranzas (continua paso 10).

En el caso de que el Informe de Culminacion de Servicio
establezca omisiones y/o suspensiones, lo remite en original
al Técnico de Cobranza - Registro, manteniendo el resto de la

Informe de Culminacién de
Servicio (con suspensiones y/o
omisiones, si corresponde),
certificacion de emision (si
corresponde) ¥y otra
documentacion solicitada por,
el cliente ({si corresponde),
factura
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1 Ay s ! Plazo
Etapa |  Responsable Actividad Instrum ento R arscenctal
documentaciéon en original en el archivo de carpetas por
clientes.
6 Técnico en Recibe el Informe de Culminacion de Servicio con las |Informe de Culminacion de| 3dias
Cobranzas - suspensiones y/o omisiones en original y registra la reversién (Servicio  (cuzndo  exista
Registro parcial o total en el sistema integrado de gestion vy |variacién parcial o total), C-21
modernizacion administrativa (SIGMA) por el monto
sefialado, si corresponde, en un plazo 3 dias habiles a partir
de recibida la documentacian.
7 Responsable de Revisa, verifica la documentacién y firma el comprobante C- |Informe de Culminacion de| 3 dias

Tesoreria

21y loremite al Jefe Financiero, en un plazo 3 dias habiles.

Servicio  (cuando  exista
variacion parcial o total), C-21

8 Jefe Financiero

Recibe documentacion revisa y firma el comprobante C-21 en
medio fisico y electrénico en el sistema SIGMA y devuelve al
Técnico en Cobranzas - Registro.

Informe de Culminacion de
Servicio  (cuando  exista
variacion parcial o total), C-21

9 Técnico en
Cobranzasy
Registro

Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de
recursos C-21 adjuntando toda la documentacién generada.

Archivo

10 | Técnico en
Cobranzas -
Facturacion

Emitida la factura se entrega en el domicilio legal del cliente
adjuntando nota de cobro y otra documentacién requerida
por el mismo, gestionada por la Gerencia de Marketing y
Ventaso la Unidad Negociadora

En el caso de clientes ubicados en el interior del pais se
remitird la factura a la Regional del Departamento en el que
se encuentre el domicilio legal del cliente para su entrega a
través del Responsable de la Regional designado para el
seguimiento de las cuentas por cobrar, previa coordinacién;
asimismo; esta documentacién deberd ser devuelta
debidamente recepcionadas en plazo de 48 horas al Técnico
en Cobranzas Facturacion de la Oficina Central
(Procedimiento: “Seguimiento al proceso de cobro en las
regionales” Paso 3).

Ordena, archiva y resguarda la documentacion en files por
clientes y remite copia de la factura (Contabilidad) al Técnico
en Cobranzas - Registro.

Servicio (con suspensiones y/o
omisiones, si corresponde),
certificacion de emisién (i
corresponde) y otra
documentacion solicitada por
el cliente (si corresponde),
factura

Informe de Culminacion de| -

11 | Técnicoen
Cobranzas -
Registro

Recibe copia de factura (Contabilidad) y la resguarda en e
archivo transitorio hasta efectivizar el cobro, para ser
adjuntada al comprobante respectivo.

Factura Copia Contabilidad

12 | Técnicoen
Cobranzas -
Facturacion y
Registro

Gestionan la cobranza de los clientes del sector privado y
publico en funcion al plazo de pago establecido en el
documento de venta, a través de llamadas telefonicas,
visitas, notas de cobro y otros mecanismos que se consideren
necesarios, en procura de la recuperacion del total de la
deuda.

Mecanismo de cobro
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-07 ¢) PROCESO DE COBRO Y FORMAS DE PAGO

ACEPTADAS POR LA VENTA DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS

E_tapg‘ ~ Responsable . Actividad Instrumento Rerl:mial
1 Técnicoen En el caso de pagos efectuados en la cuenta del Fondo |ExtractoBancarioy
Cobranza - Rotativo, verifica diariamente el extracto bancario y solicita la [Comunicacion Interna
Facturacion transferencia de los recursos identificados por concepto de
publicidad, a la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV del Banco
Corresponsal, mediante comunicacion interna dirigida al Jefe
Financiero via el Responsable de Tesoreria adjuntando el
extracto bancario.
2 Jefe Financiero Recibe la Comunicacién interna, verifica la transferencia y la |Extracto Bancarioy
remite para su proceso respectivo. Comunicacidn Interna
3 Responsable de Emite y deposita el cheque (previa gestion de las firmas |Extracto Bancarioy
Tesoreria autorizadas) en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, y |Comunicacion Interna,
remite al Técnico en Cobranzas - Registro, toda la |Cheque, Boletas de Depdsito
documentacion adjuntando la/s boleta/s de deposito
original/es para su registro (continua etapa 10).
4 Técnicos en Los pagos en efectivo por servicios prestados, deberédn ser |Boletas de Deposito 2 dias
Cobranzas - depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, en un
Facturacion y plazo de 2 dias hébiles. Posteriormente, remitira la/s boleta/s
Registro de depdsito al Técnico en Cobranzas - Registro.
5 Técnicos en Los pagos mediante cheque por servicios prestados, deberdn |Boletas de Deposito 2 dias
Cobranzas - ser depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV en
Facturaciony el plazo de 2 dias hébiles; asimismo, deberd remitir la/s
Registro boleta/s de depdsito/s al Técnico en Cobranza - Registro.
Si el cheque hubiese sido girado a la cuenta del Fondo
Rotativo, este deberd ser depositado y transferido a Ila
cuenta recaudadora siguiendo el paso 1.
6 Técnicoen Revisa diariamente el Extracto Bancario de la Cuenta Bolivia [Extracto bancario de la Cuenta| -
cobranzas-registro | Tv Recaudaciones del Banco Corresponsal e identifica los |Recaudadora
depdsitos realizados.
7 Técnicoen Para los pagos PEC, deberd revisar diariamente la Libreta [Libreta Recaudadora -
cobranzas - registro | Recaudadora con la finalidad de identificar los pagos por
servicios prestados, bajo esta modalidad.
8 Técnico en Elabora la base de datos de Bancos (ingresos), |Basede datos Banco -
cobranzas-registro | manteniéndola actualizada periddicamente en funcion a |(ingresos)
todos los pagos recibidos.
9 Técnicos en En funcion a los pagos recibidos, actualiza periddicamente la |Base de datos de cobranzas -
Cobranzas y base de datos de cobranzas.
Facturacion
10 | Técnicos en Elabora el registro de ejecucion de recursos mediante |Extracto Bancario oBoleta
cobranzas - registro | comprobante de ejecucién de recursos C-21 en momento |de Depdsito, Copia de Factura,
percibido, de los depdsitos identificados en la cuenta [Comprobante C-21
recaudadora de BOLIVIA TV, adjuntando al comprobante: la
factura (copia contabilidad archivada de manera transitoria
en la etapa anterior) y boleta de depdsito o extracto
bancario.
11 | Técnicoen De los Pagos entre cuentas (PEC), elabora el cambio de |Extracto Bancario o Boleta -
cobranzas-registro | imputacién en momento devengado - percibido de los pagos |de Depdsito, Copia de Factura,
entre cuentas adjuntando la Orden de Publicidad, factura |Comprobante C-21
(copia contabilidad) y extracto de la libreta, asimismo se
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i ‘ AT Plazo
E!apa‘ | Responsable Actividad Instrumento Riterendial
realiza la reversion del devengado inicial, cuando
corresponda.
12 | Técnicosen Remite los comprobantes de ejecucion de recursos C-21 |Extracto Bancario o Boleta 5 dias
cobranzas - registro | generados, al Responsable de Tesoreria, en un plazo 5 dias |de Depdsito, Copia de Factura,
héabiles a partir de recibida la documentacion. Comprobante C-21
13 | Responsable de Revisa, verifica la documentacion vy firma el comprobante C- |Extracto Bancario o Boleta 3 dias
Tesoreria 21y loremite al Jefe Financiero, en un plazo 3 dias habiles. de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21
14 | lefe Financiero Recibe documentacion revisa y firma el comprobante C-21 en [Extracto Bancario o Boleta
medio fisico y electronico en el sistema SIGMA y devuelve al |de Depésito, Copia de Factura,
Técnico en Cobranzas - Registro. Comprobante C-21
15 | Técnicosen Ordena, archiva y custodia los registros de ejecucion de
Cobranzas y recursos C-21 adjuntando toda la documentacién generada.  |Archiva
Registro
16 | Técnicosen Elabora detalle de los ingresos transferidos a la libreta |Detalle deIngresos percibidos | —
Cobranzas y recaudaciones para la conciliacion periddica con Ia
Registro Contaduria General del Estado mediante nota, misma que es
firmada por la Gerencia Administrativa Financiera, previo Vo.
Bo. de la Jefatura Financiera y el Responsable de Tesoreria.
1Y
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™
() PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-08 REGISTRO, FACTURACION, COBRO Y FORMAS DE
P PAGO ACEPTADAS -TRANSMISIONES GUBERNAMENTALES
™ . i o (or Plazo
" Etapa |  Responsable Actividad Instrumento Refereieial
1 Gerencia de Remite el detalle de las transmisiones a la Gerencia |Solicitud de Transmisiones def —
g) Marketingy Ventas | Administrativa Financiera, cuantificado en funcion al |Evertos  Gubernamentales,
™ tarifario  aprobado  vigente, debidamente firmado, |Nota de aceptacion, Orden de
recepcionada por el cliente y adjuntando la siguiente |servido y/o contrato (segun|
® documentacion: corresponda), Certificado de
() e  Solicitud de transmisiones de eventos. transiision (Docurrentos con
e Nota de aceptacion. sello de entregado), Detalle
™ e  Orden de servicio y/o contrato, segun corresponda. |cuantificado.
) e Certificado de transmisién.
n 2 Gerente Recibe y remite la documentacién a la Jefatura Financiera [Solicitud de Transmisiones de| -
Administrativo para su registro y cobro. Eventos  Gubernamentales,
™ Financiero Nota de aceptacion, Orden de
Y servicio y/o contrato (segdn
corresponda), Certificado de
™ transmision (Documentos con
sello de entregado), Detalle
® cuantificado.
™ 3 Jefe Financiero Recibe, verifica y remite la documentacion al Técnico en |Solicitud de Transmisiones de| ---
» Cobranzas - Facturacion. Eventos  Gubernamentales,
y Nota de aceptacion, Orden de
™ servicio y/o contrato (segun
" corresponda), Certificado de
transmision (Documentos con
™ sello de entregado), Detalle
'S cuantificado.
' 4 Técnico en Recibe y revisa la documentacion remitida por la Gerencia de |Solicitud de transmisiones de| --
[ ] Cobranzas - Marketing y Ventas, y de no existir observaciones, procede a |[Eventos  Gubernamentales,
" Facturacion la facturacion, considerando el importe de cobro establecido |{Nota de aceptacion, Orden de
en el detalle cuantificado de transmisiones gubernamentales; |servicio y/o contrato (segun
™ asimismo, la emision de la factura debera ser coordinada con |corresponda), Certificado de
n el cliente antes de su emision. Esta informacion deberd ser |transmisién (Documentos con
y incorporada en la base datos de cobranzas. sello de entregado), Detalle
B cuantificado, Nota de cobro,
N ’ Emitida |a factura se entrega en el domicilio legal del cliente |Factura.
LN adjuntando nota de cobro y otra documentacién requerida
por el mismo, gestionada por la Gerencia de Marketing y
Ventas.
X
MJO BO/’Q\ En el caso de existir alguna observacion procede a la
AFl; Tl devolucidn de la documentacion a la Gerencia de Marketing
@ ey y Ventas, por conducto regular, aclarando el motivo, en
X coordinacion con el Técnico en cobranzas-registro.
Una vez efectuada la facturacion, remite toda Ila
documentacion en original al Técnico de Cobranzas -
Registro, archivando esta documentacion en copia simple en
la carpeta del cliente.
5 Técnicoen Recibe y revisa la documentacién original manteniéndola en [Solicitud de transmisiones de| -
Cobranza - Registro | archivo transitoric hasta el pago. Eventos  Gubernamentales,
- Nota de aceptacion, Orden de
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Referencial

servicio y/o contrato (segun
corresponda), Certificado de
transmision (Documentos con
sello de entregado), Detalle
cuantificado, Factura.

6 Técnicos en

Gestionan el cobro por este servicio a través de llamadas

Mecanismo de cobro

publicidad, & la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV del Banco
Corresponsal, mediante Comunicacién Interna dirigida al Jefe
Financierc via el Responsable de Tesoreria adjuntando el
extracto bancario.

Cobranza - telefonicas, visitas, notas de cobro y otros mecanismos
Facturacion y necesarios hasta hacer efectivo el pago.
Registro
7 | Técnicoen En el caso de pagos efectuados en la cuenta del Fondo |Extracto Bancario y| -
Cobranza - Rotativo, verifica diariamente el extracto bancario y solicita la |Comunicacion Interna
Facturacién transferencia de los recursos identificados por concepto de

8 | Jefe Financiero

Recibe la Comunicacidn Interna, verifica la transferencia y la
remite para su proceso respectivo.

Extracto Bancario ¥
Comunicacidn Interna

9 Responsable de
Tesoreria

Emite y deposita el cheque (previa gestion de las firmas
autorizadas) en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, y
remite al Técnico en Cobranzas - Registro, toda Ia
documentacion adjuntando la/s boleta/s de depdsito
original/es para su registro (continua etapa 16).

Extracto
Comunicacion Interna,
Cheque, Boletas de Depésito

Bancario y| -

10 | Técnicosen Los pagos en efectivo por servicios prestados, deberdn ser |Boletas de Deposito 2 dias
Cobranzas - depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV, en un
Facturaciony plazo de 2 dias héabiles. Posteriormente, remitird la/s boleta/s
Registro de depdsito al Técnico en Cobranzas - Registro.

11 | Técnicosen Los pagos mediante cheque por servicios prestados, deberdn |Boletas de Deposito 2dias
Cobranzas - ser depositados en la cuenta recaudadora de BOLIVIA TV en
Facturacion y el plazo de 2 dias habiles; asimismo, deberd remitir la/s
Registro boleta/s de depdsito/s al Técnico en Cobranza - Registro.

12 | Técnicoen
Cobranzas - Registro

Revisa diariamente el Extracto Bancario de la Cuenta Bolivia
Tv Recaudaciones del Banco Corresponsal e identifica los
depositos realizados.

Extracto bancario de la Cuenta
Recaudadora

13 | Técnicoen
Cobranzas - Registro

Para los pagos PEC, deberd revisar diariamente la Libreta
Recaudadora con la finalidad de identificar los pagos por
servicios prestados, bajo esta modalidad.

Libreta Recaudadora

14 | Técnicos en
Cobranzas -
Facturacion

En funcion a los pagos recibidos, actualiza periodicamente Ia
base de datos de cobranzas.

Base de datos de cobranzas

15 | Técnicoen
Cobranzas - Registro

Elabora la base de datos de Bancos (ingresos),
manteniéndola actualizada periddicamente en funcién 2
todos los pagos recibidos.

Base de datos

(ingresos)

Banco| -

16 | Técnicoen
Cobranzas - Registro

Elabora el registro de ejecucion de recursos mediante
Comprobante C-21 en momento devengado-percibido,
cuando los pagos sean efectuados en las cuentas fiscales de
Bolivia Tv y realiza el cambio de imputacion en momento
devengado - percibido cuando los pagos sean efectuados
entre cuentas, adjuntando la documentacion citada en punto

Eventos  Gubernamentales,
Nota de aceptacion, Orden de
servicio y/o contrato (segun
corresponda), Certificado de

Solicitud de transmisiones de| -

transmision, Detalle
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Tesoreria

Jefe Financiero, en un plazo 3 dias habiles.

Eventos  Gubernamentales,
Nota de aceptacion, Orden de
servicio y/o contrato (segun
corresponda), Certificado de
transmision, Detalle
cuantificado, Nota de cobro ,
Extracto Bancario o Boleta

de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ol i
2oliviaw Version: 00
COBRANZA DE PRESTACION DE SERVICIOS (Fecmcbemscn April2013
EMPRESA ESTATAL DE TELEVISION
BOLIVIA TV
E’Ea]ii Responsable Actividad Instrumento Faae :
: ‘ _ . : s : Referencial
1, la factura (copia contabilidad), boleta de depésito, |cuantificado, Nota de cobro,
extracto bancario o extracto de la libreta. Extracto Bancario o Boleta
de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21.
17 | Técnicoen Remite los comprobantes de ejecucién de recursos C-21 [Solicitud de transmisiones de| 5 dias
Cobranzas - Registro | generados, al Responsable de Tesoreria, en un plazo 5 dias |[Eventos  Gubernamentales,
habiles a partir de recibida la documentacidn. Nota de aceptacién, Orden de
servicio y/o contrato (segin
corresponda), Certificado de
transmision, Detalle
cuantificado, Nota de cobro,
Extracto Bancario o Boleta
de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21
18 | Responsable de Revisa, verifica y firma el Comprobante C-21 y lo remite al [Solicitud de transmisiones de| 3 dias

19 | Jefe Financiero

Recibe, Revisa y Firma el Comprobante C-21 en medio fisico y
electrdnico en el Sistema SIGMA y lo devuelve al Técnico en
Cobranza - Registro.

Solicitud de transmisiones de
Eventos  Gubernamentales,
Nota de aceptacion, Orden de
servicio y/o contrato (segun
corresponda), Certificado de|
transmision, Detalle
cuantificado, Nota de cobro,
Extracto Bancario o Boleta

de Depdsito, Copia de Factura,
Comprobante C-21

20 | Técnicoen

Cobranza - Registro

Ordena, archiva y custodia los registros de ejecuciéon de
recursos C-21, adjuntando toda la documentacidn generada.

Archivo
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-09 SEGUIMIENTO AL PROCESO DE COBRO EN LAS

REGIONALES

Etapa | Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

1 Ejecutivo de Ventas
o Funcionario
Responsable de
Ventas oficinas
regionales

Negocia y concreta la venta de servicios publicitarios y no
publicitarios, mediante Ia suscripcion de Orden de Publicidad
(OP), contratos, ordenes de servicio u otros documentos que
establezcan la obligatoriedad de pago, segln corresponda,
en coordinacion con la Gerencia de Marketing y Ventas;
asimismo, verifica que esta documentacion se encuentre
correctamente llenada y firmada.

Una vez concretada la negociacion remite la documentacion
antes citada, segln corresponda, en un plazo maximo de 10
dias habiles a la Gerencia de Marketing y Ventas para su
consolidacion.

Orden de Publicidad (OP),
contratos, ordenes de servicio
u otros documentos que
establezcan la obligatoriedad
de pago.

10 dias

2 Gerencia de
Marketing y Ventas

Verifica, revisa y registra la informacion contenida en los
documentos suscritos, y los remite de manera inmediata a la
Gerencia Administrativa Financiera, siguiendo todos los
pasos establecidos en el presente manual para el registro de
la venta tanto de servicios publicitarios como no
publicitarios, segun sea el caso.

Posteriormente, una vez culminada la pauta, en coordinacion
con el Jefe, Ejecutivo o Responsable de Ventas de las oficinas
regionales, remite la documentacion requerida a la Gerencia
Administrativa Financiera para la respectiva emision de
factura en un plazo de 2 dias habiles, efectuando el mismo
procedimiento establecido para la facturacidon de servicios
publicitarios y no publicitarios del presente manual.
Excepcionalmente, previa justificacion y considerando el
periodo de pago establecido en el documento de venta, el
plazo de remisién de documentacion podra ser ampliado
segln evaluacion efectuada por |z Gerente de Marketing v
Ventas, sin que esto implique una extension de pago para el
cliente,

Orden de Publicidad (OP),
contratos, ordenes de servicio
u otros documentos que
establezcan la obligatoriedad
de pago.

2 dias

3 Responsable de la
regional designado
para el seguimiento
de las cuentas por
cobrar

Entrega en el domicilio legal del cliente, la factura remitida
de la Oficina Central por el Técnico en Cobranzas -
Facturacion y devuelve las notas recepcionadas en un plazo
maximo de 2 dias habiles de entregadas las mismas.

Por otro lado, en funcién al plazo de pago establecido en el
documento de venta, gestiona la cobranza en coordinacién
con los Técnicos en Cobranzas de la Oficina Central, de los
clientes del sector publico y privado, realizando llamadas
telefdnicas, visitas, notas de cobro, generadas por la regional
o la Gerencia Administrativa Financiera, y otros mecanismos
que sean necesarios, en procura de la recuperacion del total
adeudado.

Pericdicamente, remitira informes a la Gerencia
Administrativa Financiera acerca del estado de las cuentas
por cobrar producto del seguimiento efectuado, y si
corresponde, el detalle de pagos efectuados.

En el caso de establecerse cuentas impagas, pese a las
gestiones de cobro realizadas, remitira un informe a la
Gerencia Administrativa Financiera adjuntando toda la
documentacion generada tras el seguimiento.

Nota de cobro, factura,
informe de seguimiento

2 dias
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4 Técnicoen Recibidos los informes citados en el paso anterior, realizan [Solicitud de inicio del cobro| —
Cobranzas las tareas que correspondan en el marco del presente |porlavialegal
Facturacion y manual y remiten mediante informe a Ia Gerencia
Registro Administrativa Financiera la solicitud de inicio del cobro por
la via legal, de las cuentas impagas segin los plazos
| establecidos.
5 Responsable dela La recaudacion de pagos serd efectuada cuando los mismos |Boletas de depdsito o cheque ,| 2dias
regional designade | sean efectuados en efectivo o cheque. Comunicacion Interna

cobrar

para el seguimiento
de las cuentas por

En el primer caso, el importe recaudado deberd ser
depositado en la cuenta de Bolivia tv Recaudaciones del
Banco Corresponsal en un plazo de 2 dias héabiles como
maximo, remitiendo a la Gerencia Administrativa las boletas
de depdsito mediante Comunicacion Interna en la que sefiale
el cliente y numero de orden de publicidad o contrato al cual
corresponderia el pago.

1
En el segundo caso, de manera previa al recojo de los
cheques, debera verificarse la siguiente informacién:

¢ Que contenga el lugar y fecha de expedicion.

* E| endoso del cheque a favor de Bolivia Tv o
numeros de las cuentas de Bolivia Tv-
Recaudaciones o Bolivia tv-Fondo Rotativo del
banco corresponsal.

e Que contenga la/s firmas autdgrafas del girador.

®  Vigencia de los cheques que se computa por 30 dias
corridos a partir de la fecha de su emision, si fueran
expedidos en el territorio nacional.

e E| correcto giro del importe numeral que deberd
coincidir con el literal.

Una vez verificada esta informacién, remite el cheque a la
oficina central de manera inmediata mediante Comunicacion
Interna en la que sefiale el cliente y numero de orden de
publicidad o contrato al cual corresponderia el pago.

(especificando  cliente vy
numero de orden de
publicidad o contrato

6 | Técnicoen
Cobranzas
Facturaciony
Registro

Recibida la documentacion de pago remitida por las oficinas
regionales, gestionan el endoso y deposito en el caso de
cheques, y prosiguen con los pasos establecidos en el
| proceso de cobro y formas de pago aceptadas tanto para
servicios publicitarios como no publicitarios.

Cheque, Comunicacion Interna
(especificando  cliente  y
numero de orden de
publicidad o contrato )
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PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CBR-06-10 DE LA RECUPERACION DE ACREENCIAS

Etapa |

; 'ile;p_oniuhle

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

1

Técnicos en
Cobranzas -
Registro y

Facturacion

En funcion al plazo de pago establecido en las ordenes de
publicidad, contratos, ordenes de servicio u otra
documentacion que respalde la prestacion de un servicio
publicitario y no publicitario, los técnicos en cobranzas
efectuaran el seguimiento de las cuentas por cobrar
generadas, agotando todos los medios de cobro por la via
conciliatoria, que abarcan desde llamadas telefdnicas, visitas
personalizadas, notas de cobro y reuniones hasta otros
mecanismos que fueren necesarios y que coadyuven en la
recuperacion de las deudas.

Eventualmente, se podran considerar planes de pagos
requeridos por los clientes, con el objetivo de recuperar la
deuda, mediante la elaboracion de una comunicacion interna
que establezca un plan tentativo dirigido a la Gerencia
Administrativa Financiera, via el Responsable de Tesoreria y
Jefe Financiero, solicitando el andlisis por la Direccién Juridica
Nacional, respecto a la pertinencia del mismo.

Asimismo, como dultimo recurso de cobro por la via
conciliatoria, se remitira nota de cobro notariada firmada por
el Gerente General y entregada en el domicilio legal del
cliente.

Habiéndose agotado todas las gestiones para el cobro sin la
obtencion de resultados favorables, dentro de un plazo de 5
meses posteriores a la fecha de pago establecida en los
documentos de venta negociados, emitirdn un informe por
cliente, dirigido a la Gerencia Administrativa Financiera, via el
Jefe Financiero y el Responsable de Tesoreria, solicitando la
remision de las cuentas impagas & la Direccién Juridica
Nacional para el inicio de cobro por la via legal, adjuntando la
documentacion disponible en la Unidad de Tescreria, en
copia simple, segun se trate de servicios publicitarios o no
publicitarios.

Notas de cobro

Responsable de
Tesoreria

Recibe el informe remitido por los Técnicos en Cobranzas,
referente a la solicitud de planes de pago o inicio de cobro
por la via legal, segtin corresponda, lo revisa, analiza, y de no
existir observacion, estampa su Vo Bo y lo remite a la
lefatura Financiera, caso contrario, devuelve el informe a los
Técnicos en Cobranzas, para que se efectien los ajustes
pertinentes.

Informe de inicio de cobro por
la via legal

Jefe Financiero

Revisa y Evalua el informe recibido referente a la solicitud de
planes de pago o inicio de cobro por la via legal, segun
corresponda, y de no existir observacion, estampa su Vo Bo
y lo remite a la Gerencia Administrativa Financiera, caso
contrario, devuelve el informe al Responsable de Tesorerfa,
para que se efectien los ajustes pertinentes.

Informe de inicio de cobro por:
la via legal

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibe, analiza y remite el informe presentado a la Direccidn
Juridica Nacional, para la elaboracién del/los Compromiso/s
de Pago o el inicio del cobro de la cuenta impaga por la via
legal, segun corresponda. En el caso de existir observaciones,
comunica las mismas y devuelve el informe a la Jefatura
Financiera, para que se efectien los ajustes pertinentes.

Informe de inicio de cobro por
la via legal
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Etapa - Responsable

A-‘tlivldad

Instrumento

Plazo
Referencial

5 Direccion Juridica
Nacional

Recibida la documentacion remitida, analiza la misma vy

segln corresponda, procede a:

e Elaborar y firmar el/los Compromiso/s de Pago
solicitado; asimismo, gestionara la firma del mismo por
el cliente y el Gerente General. Caso contrario, de no ser
procedente el requerimiento, devolveré la solicitud a la
Gerencia Administrativa Financiera, estableciendo los
motivos para el rechazo del mismo.

® Iniciar de manera inmediata las acciones legales que
correspondan para el cobro de acreencias pendientes de
pago hasta la recuperacién de la totalidad de la deuda.
Posteriormente, informard de forma semestral a la
Gerencia Administrativa Financiera, el estado vy
resultados alcanzados de todos los procesos recibidos.

la via legal, Compromiso
pago (Plan de pages -
corresponde)

Informe de inicio de cobro por
C:‘

6 Gerente General

Suscribe el/los Compromiso/s de pagos elaborados por la
Direccion Juridica Nacional.

Compromiso de pago (Plan de
pagos)

T Direccion Juridica

Una vez suscritos el/los Compromiso/s de pago solicitado/s,

Compromiso de pago (Plan de

segln andlisis emitido por la Direccion Juridica Nacional,
devuelve la solicitud a la Jefatura Financiera, para que se
comunigue esta situacién al cliente y se tomen las acciones
que correspondan.

Nacional remite un original a la Gerencia Administrativa Financiera |pagos)
para su aplicacion.
8 Gerente Recibido el/los Compromiso/s de Pago lo remite a la Jefatura [Compromiso de pago (Plan de| ---
Administrativo Financiera para el cumplimiento. pagos)
Financiero En el caso de no ser procedente la solicitud del plan de pagos

9 Jefatura Financiera

Recibe la documentacion y la remite al Responsable de
Tesoreria para que se proceda segln corresponda.

Compromiso de pago (Plan de
pagos)

10 | Responsable de
Tesoreria

Remite la documentacién a los técnicos en cobranzas,
coordinando las acciones a seguir.

Compromiso de pago (Plan de
pagos)

11 | Técnicos en
Cobranzas -
Registroy

Facturacion

En el caso de los planes de pago suscritos, efectian su
estricto cumplimiento. Si las solicitudes de planes de pago
fuesen rechazadas por la Direccidn Juridica Nacional, se
comunica esta situacion por escrito al cliente y de no
establecerse otro tipo de solucion conciliatoria, considerando
el periodo de mora, se solicitara el inicio de cobro por la via
legal a través de la Direccién Juridica Nacional.

Informe inicio de cobro por la
via legal
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