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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 14/2024
La Paz, 27 de marzo de 2024

VISTOS Y CONSIDERANDOS:

Que la Constitucién Politica del Estado en su articulo 235, establece que son obligaciones de
las servidoras y servidores publicos: “4. Rendir cuentas sobre las responsabilidades econémicas,
politicas, técnicas y administrativas en el ejercicio de la funcién publica.”

Que la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental de 20 de julio de 1990,
en su articulo 12 dispone que: “El Sistema de Contabilidad Integrada incorporard las
transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema comun, oportuno y
confiable, destino y fuente de los datos expresados en términos monetarios {...)". Asimismo, el
articulo 27 de la misma norma refiere que, cada entidad del Sector Publico elaborara en el
marco de las normas basicas dictadas por los dérganos rectores, los reglamentos especificos
para el funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la
presente Ley y los sistemas de Planificacion e Inversion Publica, correspondiendo a la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la entidad, la responsabilidad de su implantaciéon, disponiendo que:
“..c) Toda entidad, funcionario o persona que recaude, reciba, pague o custodie fondos, valores o
bienes del Estado, tiene la obligacién de rendir cuenta de la administracién a su cargo por
intermedio del sistema contable especificando la documentacién sustentatoria y las condiciones
de su archivo”.

Que el articulo 28 de la Ley de Administracién y Control Gubernamentales, dispone que: “Todo
servidor publico responderd de los resultados emergentes del desempero de las funciones,
deberes y atribuciones asignados a su cargo...”.

Que por Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009, se 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 gestién administrativa, financiera, legal y
técnica.

Que el articulo 7 de la precitada norma, establece que, la Direccién Ejecutiva estara a cargo de
un(a) Gerente General quien ejerce la representacién institucional y se constituye en la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

Que los incisos a) y h) del articulo 11 del aludido Decrete Supremo N° 0078, determinan que
son atribuciones de la o del Gerente General de BOLIVIA TV: “..a} Ejercer la representacion
legal de la empresa y la calidad de Mdaxima Autoridad Ejecutiva;...h) Aprobar mediante resolucion
administrativa los actos que le competen...”

Que las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada (NB-SCI), aprobadas
mediante Resolucion Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005, se constituye como
instrumento técnico, que establece los principios y las normas contables que proporcionan al
Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) una base conceptual Gnica y uniforme a ser observada

en la preparacion de Estados Financieros del sector publico, siendo de aplicacion obligatoria de
todas las entidades del sector publico.

Que el numeral 6 del articulo 4 de la antedicha norma, establece la jerarquia de las normas
legales y técnicas para su aplicacion en el Sistema de Contabilidad Integrada del Sector Publico
indicando: “6° Manual de contabilidad especifico, elaborado por cada entidad o grupo de
entidades similares, cuando corresponda”

Que el articulo 10 de las Resolucion Suprema citada, sefiala que son objetivos del Sistema de
Contabilidad Integrada, lo siguientes: “a) Registrar todas las transacciones presupuestarias,
financieras y patrimoniales que se producen en las entidades publicas; b} Facilitar que todo
servidor publico que reciba, pague o custodie fondos, valores o bienes del Estado, rinda cuentas
de la administracion a su cargo; ¢) Procesar y producir informacién presupuestaria, patrimonial y
financiera util y beneficiosa, con caracteristicas de oportunidad, razonabilidad y confiabilidad
para la toma de decisiones por los responsables de la gestion financiera publica y para terceros
interesados en la misma; y d) Presentar la informacion contable y la respectiva documentacion
sustentatoria, ordenada de tal forma que facilite las tareas de control interno y externo posterior”.

Que mediante Resolucion Ministerial N° 028/23 de 31 de enero de 2023, emitido por el
Ministerio de la Presidencia, se designé al ciudadano JULIO FERNANDO VALDIVIA
RODRIGUEZ como Gerente General de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”.
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Que el paragrafo IV del articulo 27 del Estatuto Orgdnico de la Empresa Estatal de
Television BOLIVIA TV, sefala: “La Gerencia General de la Empresa, podrd emitir normativa
interna relacionada con la administracion de la empresa, siendo la tunica responsable de su
contenido aplicacion, en el marco de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamental”.

Que el Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobado mediante
Resolucién de Directorio N° 004/2009 de fecha 04 de septiembre de 2009, sc establece
como un instrumento técnico-operativo, que establece procedimientos, responsables, plazos y
acciones para el funcionamiento de los sub sistemas de contabilidad integrada.

Que el numeral 6.8 del punto 6 del Manual de Procedimientos de Contabilidad aprobado
mediante Resolucién Administrativa N° 075/2016 de 08 de julio de 2016, prevé el plazo y
exigencias, sefialando que: “Este manual se deberd revisar y actualizar periédicamente, en su
caso y de ser necesario, se actualizard a través de circulares que oportunamente deberdn
difundirse”.

Que el Informe Técnico CITE: BTV/JEF/FIN/CONT. N° 002/2024 de fecha 01 de febrero de 2024,
emitido por el Responsable de Presupuestos, concluye que, la actualizacién del Manual de
Procedimiento de Contabilidad, fue ajustado en base a las recomendaciones de la Unidad de
Auditoria Interna y tomando en cuenta las observaciones realizadas por la Direccién Juridica
Nacional, ademas de organizar, mejorar y actualizar el contexto, la informacion y los procedimientos,
estableciendo lineamientos y directrices que deberan ser aplicables y de cumplimiento del personal
de Bolivia TV. Asimismo, por Comunicacién Interna CITE: BTV/JEF/FIN/TES N® 39/2024 de 22 de
marzo de 2024, el Responsable de Tesoreria y Crédito Publico complementa y ratifica la informacion
antes descrita.

Que a través del Acta de Reunion CITE: BTV/UPP/AR N° 003/2024 de 25 de marzo de 2024, se
realizd el correspondiente anélisis al proyecto de actualizacion del “Manual de Procedimientos
de Contabilidad”, efectuando para este los ajustes necesarios.

Que mediante Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N° 009/2024 de 26 de marzo de 2024, el
Profesional de Proyectos via la Jefe de Planificacién y Proyectos, manifiesta que la actualizacién
del Manual de Procediditos de Contabilidad, propuesta por la Jefatura Financiera como unidad
promotora, cumple con los requisitos establecidos en el Reglamento de Documentos Normativos
Internos y la normativa vigente.

Que el Informe Legal BTV/DJN/N° 062/2024 de 27 de marzo de 2024, emitido por la Direcciéon
Juridica Nacional, concluye que: “...) el proyecto de actualizacion del Manual de Procedimientos
de Contabilidad, propuesto por la Jefatura Financiera dependiente de la Gerencia Administrativa
Financiera, mediante Informe Técnico CITE: BTV/JEF/FIN/CONT. N° 002/2024 de 01 de febrero
de 2024, complementado por la Comunicacion Interna CITE: BTV/JEF/FIN/TES N° 39/2024 de
22 de marzo de 2024, el Acta de Reunién CITE: BTV/UPP/AR N° 003/2024 de 25 de marzo de
2024, analizado, ajustado y revisado por la Unidad de Planificacién y Proyectos a través del
Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N°009/2024 de 26 de marzo de 2024, se ajusta a la
realidad y necesidades de la Empresa y se encuenira acorde a la normativa legal vigente,
correspondiendo su aprobacién mediante Resolucion Administrativa, en aplicacion del numeral
6.8 del punto 6 del Manual de Procedimientos de Contabilidad vigente a la fecha y el paragrafo IV
del articulo 27 del Estatuto Orgdnico de la Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV” y
recomienda, aprobar la actualizacion del citado manual, mediante Resolucion Administrativa
en el marco de lo dispuesto por ¢l inciso h) del Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de
2009 y paragrafo IV del articulo 27 del Estatuto Organico de la Empresa Estatal de Televisién
BOLIVIA TV y dejar sin efecto el Manual de Procedimientos de Contabilidad de la Empresa

Estatal de Television BOLIVIA TV, aprobado mediante Resolucién Administrativa N° 075/2016
de 08 de julio de 2016,

POR TANTO:

El Gerente General de la Empresa Estatal de Television "BOLIVIA TV", en uso de las facultades
establecidas en el Decreto Supremo N° 0078 de 15 de abril de 2009 y el Estatuto Organico de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el “Manual de Procedimientos de Contabilidad” de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV y sus Anexos, que forman parte indisoluble de la
presente Resolucion Administrativa.
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ARTICULO SEGUNDO.- La VIGENCIA del Manual de Procedimientos de Contabilidad, sera a
partir del 02 de mayo del 2024, entre tanto la Jefatura Financiera adecue sus procedimientos a
la nueva disposicién.

ARTICULO TERCERO.- APROBAR el Informe Técnico CITE: BTV/JEF/FIN/CONT. N°
002/2024 de O1 de febrero de 2024, la Comunicacién Interna CITE: BTV/JEF/FIN/TES N°
39/2024 de 22 de marzo de 2024, el Informe Técnico CITE: BTV/UPP/INF N°009/2024 de 26
de marzo de 2024 y el Informe Legal BTV/DJN/N® 062/2024 de 27 de marzo de 2024,

ARTICULO CUARTO.- DEJAR sin efecto Manual de Procedimientos de Contabilidad de la
Empresa Estatal de Television BOLIVIA TV, aprobado mediante Resolucidon Administrativa N°
075/2016 de 08 de julio de 2016.

ARTICULO QUINTO.- Instruir a la Gerencia Administrativa Financiera en coordinacién con la
Jefatura de Planificacion y Proyectos, la difusidon e implantacion del Manual de Procedimientos
de Contabilidad aprobado con la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archivese.
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CONTROL DE CAMBIOS

01 Primera version del documento R.A. N°085/2013 29/04/2013
02 Actualizacidn R.A. N°075/2016 08/07/2016
03 Se realizaron ajustes y actualizaciones en los siguientes puntos: RA. N°014/2024 27/03/2024

15

2.

4.1.

4.2.

Objetivo: Se ajusta la redaccion porque no se realiza el
establecimiento de normas, sélo lineamientos.

Alcance: Se ajusta la redaccidn eliminando la responsabilidad del
Gerente General porque no esta dentro de sus funciones y
atribuciones.

Base Legal: Se complementa el inciso e) y se incluye el inciso i).
Definiciones y Abreviaturas

Definiciones

Comprobante de gasto con imputacion presupuestaria (C-31):
Se complemento la redaccién.

Comprobante de gasto sin imputacién presupuestaria (C-31):
Sin modificacion.

Comprobante de gasto con imputacién presupuestaria (C-31)
de Fondo Rotativo: Se complemento el subtitulo y la redaccién.
Comprobante de gasto de regularizacion (C-31): Se ajusto y
complemento la redaccién.

Comprobante de ingreso con imputacién presupuestaria (C-
21): Sin modificacion.

Comprobante de ingreso sin imputacion presupuestaria (C-21):
Sin modificacion.

Comprobante de ingreso en especie de regularizacién (C-21):
Se ajusto la redaccidn.

Firma Electrénica y Firma Digital: Se procedid al ajuste y
complementacién de la redaccién en el marco de los
comunicados del MEFP para la presentacidon de los Estados
Financieros a través del perfil 932 “Responsable de envio de
estados financieros” habilitado en el SIGEP y remitirlos con firma
digital.

Firma Fisica: se complemento la redaccién.

Fondo Rotativo: Se ajusto su definicién.

Abreviaturas: Se incluye las abreviaturas: SCI, SIGMA, C.1.,
GAF, EE.FF., PEPS, PCGA, R.A., MAE, MEFP, POA, RPA
y RPC.

Responsables
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1)
2)
3)
a)

5)

6)

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

El (Ia) Gerente General: Se modificd la redaccién, incluyendo el
inciso d).

El (la) Gerente Administrativo Financiero: Se ajusto vy
complemento la redaccién en los incisos a), ¢), d), f) y g).

El (la) Jefe Financiero: Se modifico la redaccion de los incisos: b),
d), e), f), i) incluyendo el inciso j).

El (la) Responsable de Contabilidad: Se procedié al ajuste y
modificacién de todos los incisos, se elimind el inciso h).

El (Ia) Responsable de Presupuestos: Se modificé el inciso a), en
el marco del D.S. 3607 de 27/06/2018 que considera la emisidn
de un nuevo Reglamento de Modificaciones Presupuestarias,
dinamico y flexible, con el propdsito de optimizar la asignacidn y
ejecucion de recursos publicos durante la Gestién Fiscal. Los
demds incisos fueron ajustados y complementados.

El (la) Responsable de Tesoreria: Se procedié al ajuste y
complementacién de todos los incisos.

Descripcién

. Principios de Contabilidad Integrada: Se procedid a Ia

modificacién en la redaccién de acuerdo a la Resolucién
Suprema N°222957 de 04/03/2005 que aprueba las “Normas
Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada” que en su Titulo
Il Principios de Contabilidad Integrada expone la definicién de
los mismos.

Presentacion de Estados Financieros: Se procedié al ajuste de la
redaccidon de la definicion. También se modificé los subtitulos
de Estados Financieros Basicos, Estados Financieros
Complementarios, incluyendo Ila definicibn de Estado
Comparativo o Informacidn sobre el periodo anterior, y Firma de
los Estados Financieros.

Estructura y Contenido del Balance General y el Estado de
Resultados: Se incluye la numeracion del subtitulo, se procedio
a la complementacién de la redaccién en la definicidn de los
subtitulos.

Politicas de Registro: Se procedid a la inclusién del subtitulo de
Proceso del Registro de las Operaciones Contables, en su ciclo
contable: apertura, desarrollo y conclusidn.

Bases de Preparacion de los Estados Financieros: se procedid a
la numeracidén del subtitulo conforme al Reglamento de
Documentos Normativos Internos. Se ajusté la redaccién de
acuerdo al Sistema de Contabilidad Integrada.

Catdlogo de Cuentas: Se procedio al ajuste de la redaccidén en la
definicién y la estructura del catdlogo de cuentas segun
normativa vigente.

Tipo de Transacciones: Se procedid al ajuste en la numeracién
del subtitulo y su definicion.

Asientos de Ajuste: Se procedid al ajuste en la numeracidn del
subtitulo, la redaccién en el concepto, caracteristicas, y la
clasificacion cambio por tipos de asientos de ajuste que se
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resumen en 7 secciones que alcanzan a los Estados Financieros
y van en formidad a la contabilidad con base devengado.
. Instructivo para el Manejo de Cuentas: Se procedid al ajuste y
complementacion en su redaccion.
Actualizacién del Manual de Contabilidad: Se procedi¢ al ajuste
del presente subtitulo de acuerdo al Articulo 31 del Reglamento
de Documentos Normativos Internos, aprobado mediante R.A.
022/2020.
Difusién: Se procedid a la inclusién del presente subtitulo de
acuerdo al Articulo 32 del Reglamento de Documentos
Normativos Internos, aprobado mediante R.A. 022/2020.
Descripcion del Procedimiento
Se procedié al ajuste y complementacion de los siguientes
procedimientos:
MP-ADM-CON-01-01 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS —
CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA
MP-ADM-CON-01-02 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS
VIATICOS-SIN Y CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA
MP-ADM-CON-01-03 REGISTRO DE EJECUCION DE
RECURSOS/GASTOS - SIN IMPUTACION PRESUPUESTARIA
MP-ADM-CON-01-04 REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS
PUBLICITARIOS
MP-ADM-CON-01-05 REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS NO
PUBLICITARIOS
MP-ADM-CON-01-06 REGISTRO ASIENTOS MANUALES
MP-ADM-CON-01-07 REGISTRO DEL MODULO DEL FONDO
ROTATIVO
MP-ADM-CON-01-08 CONCILIACION POR SERVICIOS
PRESTADOS
. Flujogramas: Estan elaborados de acuerdo a los procedimientos
descritos.
Cuadro de cambios: De acuerdo al Reglamento de Documentos
Normativos Internos, esta informacion es expuesta en la primera
parte del documento actualizado.

11. Anexos: Se procedid en su integridad a su ajuste en la redaccién.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

1. OBIETIVO

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

2. ALCANCE

Este manual es de aplicacion para todas las operaciones econdmico — financieras que se efectuen dentro de
BOLIVIA TV, siendo obligatorio su cumplimiento por parte de la Jefatura Financiera dependiente de la
Gerencia Administrativa Financiera.

3. BASE LEGAL

a. Constitucién Politica del Estado
Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales.

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

d. Resolucién Suprema N° 222957 de 04 de marzo de 2005 que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Contabilidad Integrada.

e. Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de BOLIVIA TV aprobado mediante
Resolucion de Directorio N° 004/2009 de fecha 04 de septiembre de 2009 y compatibilizado mediante
nota MEFP/VPCF/DGNGP/USE N° 1155/2009 el 18 de junio 2009.

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

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

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

i.  Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico, aprobado, mediante R.A. N° 368 de 31 de
diciembre de 2008, actualizada por las Resoluciones Administrativas Nos. 465 y 156 de 28 de
diciembre de 2012 y 02 de septiembre de 2016.
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4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

4.1. DEFINICIONES
Comprobante de gasto con imputacién presupuestaria (C-31)

Documento original de gasto donde se imputa una partida presupuestaria, el cual puede ser registrado en
cada etapa, por separado o en etapas simultaneas.

Estas etapas son Preventivo, Comprometido y Devengado. Para el registro de cada Etapa se sigue la siguiente
secuencia: Elaborado, Verificado, Aprobado y Firmado. Cuando el documento aprobado es un Devengado, el
sistema genera automaticamente el asiento contable de partida doble.

Comprobante de gasto sin imputacién presupuestaria (C-31)

Documento original de gasto en el cual se imputa una cuenta contable del Plan de Cuentas del Sistema de
Contabilidad Integrada. Este documento solo puede ser registrado en la etapa de Devengado.

Comprobante de gasto con imputacion presupuestaria (C-31) de Fondo Rotativo
Documento original de gasto generado a través del médulo del fondo rotativo via sistema SIGEP.
Comprobante de gasto de regularizacion (C-31)

Documento original en el cual el Comprobante de gasto sin imputacion presupuestaria (C-31) en estado
“Devengado”, es convertido a un (C-31) de gasto con imputacidn a una o varias partidas presupuestarias. Esta
operacidn no registra movimiento de efectivo, es decir, se realiza sin imputar una libreta para pago debido a
que en el Comprobante de Gasto sin imputacion presupuestaria (C-31) ya fue pagado. La aprobacién de este
tipo de registro, es realizada a través del perfil 104 Registro de Ejecucién de Gastos de Regularizacién, con la
aprobacién de C-31 en estado “Devengado” - “Pagado”.

Comprobante de ingreso con imputacién presupuestaria (C-21)

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

Comprobante de ingreso sin imputacion presupuestaria (C-21)

Documento original de ingreso con imputacién a una o varias cuentas contables del Plan de cuentas del /4
Sistema de Contabilidad Integrada. Este documento es registrado en la etapa de Devengado.
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Comprobante de ingreso en especie de regularizacién (C-21)

Documento con imputacién a un rubro presupuestario o cuenta contable. Esta operacion no registra
movimiento de efectivo, se realiza sin imputar una libreta de cobro. La aprobacion de este tipo de registros,
es realizada a través de la aprobacién del C-21 cuyo documento de respaldo se registra en un documento de
regularizacion.

Firma Electrénica y Firma Digital

Mecanismo de seguridad que tiene plena validez legal y fuerza probatoria, generando los efectos juridicos
correspondientes y responsabilidad equivalente a las firmas manuscritas. Estos mecanismos de seguridad,
identifican a los responsables autorizados para elaborar, verificar, aprobar, firmar, priorizar las operaciones
contable — financieras; asi como el envio de estados financieros con firma digital.

Firma Fisica

Firma y/o rubrica de los servidores publicos que es estampada en los Registros de Ejecucién de Gasto (C-31),
los Registros de Ejecucidn de Ingreso (C-21) y Asientos Manuales, dependiendo del caso en relacién a las
acefalias de los cargos.

Los Comprobantes de Gasto (C-31) deben encontrase firmados por:
v" Técnico Contable

v" Responsable de Contabilidad
v"  Jefe Financiero
v" Gerente Administrativo Financiero

Los Comprobantes de Ingreso (C-21) deben encontrase firmados por:

v"  Profesional en Cobranzas

v Responsable de Tesoreria
v" Jefe Financiero

Los Asientos Manuales deben encontrase firmados por:

v" Responsable de Contabilidad
v Jefe Financiero
v"  Gerente Administrativo Financiero

Fondo Rotativo

Recursos financieros destinados a cubrir gastos menores de urgencia y otros a través de fondos fijos o cajas
chicas para un fin especifico, conforme la normativa vigente.
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4.2. ABREVIATURAS

OSP:
SCl:
SIGMA:
SIGEP:
C.1:;
GAF:
EE.FF.:
PEPS:
PCGA:
R.A.:
MAE:
MEFP:
POA:
RPA:
RPC:

Orden de Servicios Publicitarios

Sistema de Contabilidad Integrada

Sistema Integrado de Gestién y Modernizacién Administrativa
Sistema de Gestion Publica

Cedula de Identidad

Gerencia Administrativa Financiera

Estados Financieros

Primeros en Entrar y Primeros en Salir

Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados
Resolucion Administrativa

Madxima Autoridad Ejecutiva

Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Plan Operativo Anual

Responsable del Proceso de Contratacion de Apoyo Nacional a la Produccién y Empleo

Responsable del Proceso de Contratacion de Licitacion Publica.

5. RESPONSABLES

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

a)

Presentar de forma oportuna de los Estados Financieros al Directorio de BOLIVIA TV.

b) Contratar profesionales acreditados para el ejercicio de la funciéon contable de acuerdo
disposiciones legales en vigencia.

c) Adoptar acciones conducentes, a fin de procurar la continuidad del Jefe Financiero y del Responsable

d)

de Contabilidad, para evitar demoras en la elaboracién y presentacion de los Estados Financieros.

Delegar al Gerente Administrativo Financiero, para la firma digital los Estados Financieros (a través

del mddulo habilitado en el SIGEP perfil 932 “Responsable de envid de Estados Financieros”).

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

a) Mantener actualizado el Manual del Sistema

Televisién BOLIVIA TV.

de Contabilidad Integrada de la Empresa Estatal de

b) Autorizar todos los procesamientos contables de las operaciones econédmico financieras, basados en
antecedentes y documentos de respaldo suficientes, verificando la aplicabilidad de criterios de
legalidad, pertinencia y oportunidad.

c) Revisar y evaluar la ejecucién presupuestaria y de tesoreria, estableciendo medidas correctivas si
correspondieran.

GRANLS
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5.3.
a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

Remitir oportunamente a requerimiento de la MAE de BOLIVIA TV, los reportes: Contables,
Patrimonial, Ejecucién Presupuestaria y Tesoreria para su andlisis y revision; y posterior toma de
dicciones, en cumplimiento a la normativa legal vigente.

Implantar, mantener y actualizar el Reglamento Especifico de Contabilidad Integrada de BOLIVIA TV.

Delegar al Jefe Financiero, realizar los mecanismos necesarios para el envio de los estados financieros
con firma digital, a través del médulo habilitado en el Sistema de Gestidn Publica (SIGEP), mediante
el perfil 932 “Responsable de envio de Estados Financieros”.

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

El (Ia) Jefe Financiero es responsable de:

Revisar y aprobar la documentacién generada de manera electrénica y fisica, de las areas de
Contabilidad y Tesoreria.

Realizar la programacién de pagos y aprobar la priorizacion previa firma electronica de la Gerencia
Administrativa Financiera.

Generar informacidn financiera oportuna y confiable para el funcionamiento de BOLIVIATV.

Velar el cumplimiento de la normativa legal y técnica vigente, en todos los procesos administrativos
- financieros para su registro en el SIGEP.

Autorizar y aprobar las operaciones contables en cumplimiento a los Principios de Contabilidad
Integrada y las condiciones exigidas por el SIGEP.

Revisar y aprobar en primera instancia los Estados Financieros, Presupuestarios y Tesoreria de
conformidad a las normas vigentes.

Realizar seguimiento y supervisién permanente a las actividades desarrolladas por el Area Financiera,
en aplicacion al Sistema de Contabilidad Integrada.

Supervisar el archivo de toda la documentacién generada por las operaciones originadas en las areas
de contabilidad, tesoreria y presupuestos de la Jefatura Financiera.

Adoptar los mecanismos necesarios para el envio de los estados financieros con firma digital, a través
del madulo habilitado en el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), mediante el perfil 932 “Responsable
de envio de Estados Financieros”.

Al momento de su desvinculacidn debera hacer entrega de toda la documentacidn financiera a su
cargo.

E »Elaborado/Actualizado por: | Vo9

>




Codigo M-BTV-JRH-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS —
Versién 03

DE CONTABILIDAD Fecha de emisién Marzo/ 2024

N° de Paginas 6 de 60

5.4.
a)

b)

d)

e)

f)

g)

5.5.

a)

b)

c)

d)

f)
g

ARG,

El (la) Responsable de Contabilidad es responsable de:
Cumplir con la normativa legal vigente en todos los actos administrativos — financieros en la
preparacion de los Estados Financiero de BOLIVIA TV.
Efectuar las transacciones de BOLIVIA TV y de sus Regionales, previa revision y verificacion de la
documentacidn de respaldo en cumplimiento al Manual de Procedimientos de Contabilidad.
Elaborar los Estados Financieros de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” conforme a
disposiciones legales vigentes, para su aprobacion mediante Resolucién de Directorio, los cuales
seran remitidos al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas debidamente firmados y notariados,
posteriormente deberan ser resguardados en archivo de contabilidad.
Realizar el andlisis e interpretacién de los Estados Financieros, emitiendo el respectivo informe para
la toma de decisiones.
Mantener en orden correlativo, el archivo de la documentacion contable de cada ejercicio fiscal,
sobre las operaciones generadas por el area.
Coordinar, supervisar, revisar y plantear métodos y técnicas de control interno, en los trabajos
realizados por los Técnicos del area.
Al momento de su desvinculacion deberd hacer entrega de toda la documentacion financiera a su
cargo.

El (la) Responsable de Presupuestos es responsable de:

Elaborar informes de acuerdo al principio de flexibilidad presupuestaria, con el propdsito de optimizar
la asignacion y ejecucion de los recursos publicos, y contribuir al cumplimiento de objetivos y metas
institucionales durante la gestion fiscal, en coordinacién con las unidades organizacionales de la
empresa, en cumplimiento a normativa legal vigente.

Emitir informes de avance de la ejecucién presupuestaria por Estructura Programatica sobre la
generacion de recursos y gastos, en cumplimiento a los requerimientos del MEFP.

Controlar la ejecucién presupuestaria de recursos y gastos, en coordinacién con las &reas
organizaciones de la empresa y proponer modificaciones presupuestarias si correspondiera.
Efectuar la certificacién presupuestaria de las areas organizacionales de la empresa de acuerdo a la
estructura programatica aprobada en el POA, en coordinacion con la Unidad de Planificacion y
Proyectos

Realizar andlisis de saldos presupuestarios, en coordinacién con el area contable, acerca del
presupuesto certificado y realmente ejecutado, ajustando dichos saldos, realizando la estacionalidad
de las partidas presupuestarias para un mejor control.

Elaborar periédicamente informe del estado de ejecucidn presupuestaria de recursos y gastos.
Mantener actualizado el archivo de las modificaciones presupuestarias y la documentacién generada
en coordinacion con el drea contable.
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h) Al momento de su desvinculacidon, debe entregar bajo inventario las modificaciones presupuestarias
y toda la documentacion correspondiente del area.

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

a) Proporcionar informacién detallada, sobre los ingresos en efectivo en las cuentas corrientes fiscales
y libreta correspondientes y sobre la facturacion realizada, a los diferentes clientes de BOLIVIA TV.

b) Conciliar mensualmente las cuentas corrientes fiscales y libretas, con los auxiliares del sistema SIGEP.

¢) Administrar el médulo del Fondo Rotativo en sus fases de Fondos en Avance y Cajas Chicas y los gastos
por pagos de Refrigerios a los servidores publicos, personal eventual y consultores de linea de BOLIVIA
TV, de acuerdo al Decreto Supremo N° 4513 del 26 de mayo de 2021 a través de la aplicacion movil
para la adquisicién de productos nacionales.

d) Realizar la custodiay uso de los cheques de la cuenta corriente fiscal del Fondo Rotativoy el resguardo
de la documentacién que haya sido generada para su respaldo.

e) Mantener actualizado las Cuentas por Cobrar de los clientes de BOLIVIA TV, efectuando
oportunamente el registro, control y seguimiento periédicamente en el Sistema SIGEP.

f) Realizar las gestiones necesarias para la recuperacion de las cuentas por cobrar en coordinacién con
la Direccion Juridica Nacional.

g) Contar con una base de datos de boletas y pdlizas de garantia para el cierre del afio fiscal, para emitir
un informe de custodio a la Jefatura Financiera (devueltos y vigentes).

h) Mantener el archivo actualizado juntamente con la documentacion que respalda todas las
operaciones generadas en el drea de Tesoreria.

i} Al momento de su desvinculacién, debe entregar bajo inventario la documentacién de respaldo de
las cuentas por cobrar, los cheques, titulos y valores que estuvieron bajo su custodia y de todas las
transacciones de BOLIVIA TV.

6. DESCRIPCION
6.1. PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD INTEGRADA
CONCEPTO

Los principios de Contabilidad Gubernamental Integrada, constituyen la base tedrica sobre la cual se
fundamenta el proceso contable del Sistema de Contabilidad Integrada (SCl), cuyo propdsito es uniformar los
criterios de valuacién, contabilizacién, exposicién, informacién y consolidacién, cuando corresponda, de los
hechos econdmico — financieros que se registran en la contabilidad de la Empresa Estatal de Television
“BOLIVIATV”.

El Principio Fundamental o Postulado Bdsico del Sistema de Contabilidad Integrada es:

a) Equidad. /Wiy,
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Principio fundamental que debe orientar la actividad relacionada con la contabilidad y elaboracion de la
informacion de BOLIVIA TV, para que los Estados Financieros reflejen con equidad el registro, evaluacion y
exposicion de las transacciones presupuestarias, patrimoniales y financieras y se efectien de manera
imparcial. La aplicacién de este principio a la actividad contable, orienta a que los Estados Financieros se
preparen de modo tal que reflejen en forma ecuanime y objetiva y bajo un criterio equitativo la informacion
financiera.

Los Principios del Sistema de Contabilidad Integrada son:
b) Legalidad.

Los hechos econdmico - financieros de BOLIVIA TV, se registran en el proceso contable previo cumplimiento
de las disposiciones legales vigentes y pertinentes. Los principios contables deben encontrarse en armonia
con las disposiciones legales. Eventualmente cuando exista oposicion entre normas legales y técnicas,
prevalece la aplicacion del derecho publico, debiendo informar de este hecho y su impacto en la posicion
financiera y los resultados, en notas a los Estados Financieros.

c) Universalidad y Unidad.

BOLIVIA TV debe registrar todas las transacciones presupuestarias, financieras y patrimoniales en un sistema
Unico, comun, oportuno y confiable; afectando, seglin la naturaleza de cada operacion, a sus componentes,
en forma separada, combinada o integral, mediante registro Gnico. Las operaciones que realiza, corresponden
a diversas etapas de su gestién publica, por consiguiente, el universo de las mismas debe reflejarse en la
contabilidad y sus estados.

d) Devengado.

Es el reconocimiento de recursos y gastos para determinar el resultado econdmico y su efecto en el
patrimonio, correspondiente a un ejercicio, debiendo registrarse en el momento en que sucede el hecho
substancial que determina su origen y queda perfeccionado desde el punto de vista de la legislacién o
practicas comerciales aplicables y se hayan evaluado los riesgos inherentes a tal operacidn, sin considerar si
se han cobrado o pagado.

e) Ente.

Los Estados Contables del sector plblico se refieren siempre a un Ente publico, en este caso BOLIVIATV. Ente
contable, es una institucion de la administracion publica, con personeria juridica propia, patrimonio
independiente, responsable de administrar recursos y gastos asignados y diferenciados en el Presupuesto
General de la Nacién, responsable de cumplir objetivos y metas, quien debe producir Estados Contables.

f) Bienes econémicos.

Este principio define la naturaleza de los bienes que deben ser reconocidos en los Estados Financieros: activos,
pasivos, patrimonio, recursos y gastos cuantificables econémicamente.
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g) Entidad en marcha.

La aplicacién de este principio permite clasificar las operaciones de acuerdo con criterios de corto y largo
plazo, en coincidencia con el criterio adoptado en la formulacién del presupuesto y en el plan de cuentas, con
el objeto de dar continuidad indefinida de las operaciones de BOLIVIA TV, de acuerdo con su norma legal de
creacion.

h) Ejercicio.

Constituye el periodo en el que regularmente la entidad publica debe medir los resultados econdmicos, de
ejecucion presupuestaria, situacion financiera, de tesoreria y cumplimiento de metas de su programacién de
operaciones. El ejercicio contable de BOLIVIA TV, comprende del 1 de enero al 31 de diciembre de cada afio,
al final del cual se debe realizar el proceso de cierre.

i) Moneda de Cuenta.

La moneda de curso legal del pais es la expresiéon comun en la que se reflejan los Estados Financieros, por lo
que, las transacciones de BOLIVIA TV deben efectuarse en bolivianos, que es la moneda corriente y de curso
legal vigente en el pais. Cuando existan créditos u obligaciones en monedas de otros paises, la contabilizacién
de estos debe efectuarse al valor que cotiza la unidad monetaria de curso legal en el pais, tipo de cambio
oficial del dia de la transaccion, fijado por el Banco Central de Bolivia.

j)  Uniformidad.

El registro contable y los Estados Financieros resultantes deben ser elaborados mediante la aplicacion de los
mismos criterios de identificacidn, valuacién y exposicién, durante el ejercicio econdmico y en periodos
sucesivos en que se exponen las actividades de BOLIVIA TV. La interpretacidn y analisis de Estados Financieros
requieren, en la mayoria de los casos, la posibilidad de comparar la situacion financiera de una entidad y sus
resultados de operacién en distintas épocas de su actividad; consecuentemente es necesario que las practicas
y procedimientos contables sean aplicados uniforme y consistentemente, no solo para el ejercicio al que se
refieren los Estados Financieros, sino también en relacién con ejercicios anteriores. Cualquier cambio de
importancia en la aplicacién de los principios generales y normas con efecto en los estados contables, debe
sefalarse expresamente en las Notas a los Estados Financieros de BOLIVIA TV.

k) Objetividad.

Los cambios en los activos, pasivos y en la expresion contable del patrimonio neto de BOLIVIA TV, deben
registrarse inmediatamente siendo posible medirlos objetivamente y expresar dichos cambios en moneda de
curso legal, con base en la documentacién de respaldo.

1) Prudencia.

En la medicién o cuantificacion de los hechos econdmico - financieros de BOLIVIA TV, se debe adoptar un
criterio preventivo a efecto de exponer la situacion menos favorable. Si existieran dos alternativas para el
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registro de un activo o de un recurso, se debe optar por el mds bajo y en el caso de un pasivo o gasto por el
mds alto, esto significa exponer el resultado y la posicion financiera menos favorable.

m) Valuacidn al Costo.

Es la suma de dinero pactada y demas costos y gastos incidentales necesarios para poner los bienes en
condiciones de utilizacién o enajenacién. Las transacciones se registran por su valor original de adquisicion,
construccion o produccion. El valor del costo constituye el criterio principal y basico de valuacion que
condiciona la formulacién de los Estados Financieros de BOLIVIA TV, por lo que debe prevalecer el de costo
como concepto basico de valuacidn, en correspondencia con el concepto de empresa en marcha.

n) Importancia Relativa o Significatividad.

Aquellas transacciones que por su magnitud o naturaleza tengan o puedan tener un impacto sobre el
patrimonio, los gastos y los recursos de BOLIVIA TV, deben ser expuestas de manera tal, que los usuarios de
los Estados Financieros dispongan de una clara interpretacion sobre la incidencia inmediata o mediata de las
mismas.

0) Exposicion.

Los estados contables y financieros deben contener toda la informacién bdsica y complementaria y la
discriminaciéon necesaria que expresen adecuadamente el estado econdmico - financiero de BOLIVIA TV.

6.2. PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS

La Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” conforme establece el Art. 272 inciso e) de la Ley N°1178, debe
presentar los Estados Financieros a la Direccion General de Contabilidad Fiscal, dependiente del Ministerio
de Economia y Finanzas Publicas, segun instructivo de cierre de gestion, en medio impreso y/o firma digital.

Asimismo, los estados financieros basicos y complementarios sefialados por las Normas Basicas de
Contabilidad Integrada, debe exponer la situacidn presupuestaria, financiera y patrimonial.

A. ESTADOS FINANCIEROS BASICOS
a) Balance General

Muestra a una fecha determinada la situacién y cuantificacién de los bienes y derechos de BOLIVIA TV,
expresado en partidas del activo corriente y no corriente. Las obligaciones a favor de terceros como pasivos
corrientes y no corrientes y el correspondiente patrimonio que revela la participacion del estado en las
entidades publicas y el patrimonio de la comunidad a través del Patrimonio Publico.

b) Estado de Recursos y Gastos Corrientes

Es un resumen analitico de los hechos que, durante el periodo al que corresponden, dieron lugar a un
aumento o disminucidn de los recursos econdmicos netos de BOLIVIA TV; por lo tanto, muestra el resultado
de la gestién por las operaciones de recursos y gastos corrientes, realizados en el ejercicio fiscal.
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c) Estado de Flujo de Efectivo.

Identifica las fuentes y usos del efectivo o equivalentes empleados por BOLIVIA TV. Este estado muestra el
flujo de efectivo segun las actividades que las originan, sean estas: de operacién, de inversién o de
financiamiento, mediante el método indirecto y la base de caja.

d) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.

Muestra las modificaciones, ocurridas en el ejercicio, de las cuentas que componen el Patrimonio Neto de
BOLIVIA TV, incluyendo los ingresos y gastos de capital.

e) Estado de Ejecucion de Presupuesto de Recursos.

Muestra los recursos estimados, las modificaciones presupuestarias, el presupuesto vigente, la ejecucién
acumulada como devengado, lo percibido y el saldo por percibir, a nivel institucional, para cada rubro
aprobado en el presupuesto de BOLIVIATV.

f) Estado de Ejecucién de Presupuesto de Gastos.

Muestra el presupuesto aprobado por Ley, las modificaciones presupuestarias, el presupuesto vigente, los
compromisos, el saldo no comprometido, el presupuesto ejecutado o devengado, el saldo del presupuesto
no ejecutado, las partidas pagadas del presupuesto y el saldo por pagar, a nivel institucional para cada una
de las partidas aprobadas en el presupuesto de BOLIVIA TV.

g) Cuenta Ahorro — Inversion — Financiamiento.

Muestra el ahorro o desahorro generado en la cuenta corriente, el superavit o déficit en la cuenta de capital
y la magnitud del financiamiento del ejercicio de BOLIVIA TV.

h) Notas a los Estados Financieros.

Son parte componente de los estados financieros basicos. EI Contador de BOLIVIA TV mediante notas
explicativas, debe hacer las revelaciones o declaraciones necesarias para facilitar la interpretacién de la
informacion contenida en los Estados Financieros basicos. Las notas a los Estados Financieros pueden
presentarse: redactadas en forma narrativa o compiladas en forma de planillas o cuadros. La existencia de las
notas debe ser claramente sefialada en los mismos estados, relaciondndolas con los rubros o cuentas a las
cuales se refieren; su contenido debe ampliar la informacién relativa a la naturaleza de las operaciones de la
entidad, detallando los acontecimientos posteriores relevantes que tengan implicancia en la interpretacion
de los Estados Financieros y que ocurran hasta la fecha de emisidn de dichos estados. Tomando en cuenta las
explicaciones acerca del cumplimiento legal sobre el uso de los recursos destinados, a gastos corrientes o de
funcionamiento.

B. ESTADOS FINANCIEROS COMPLEMENTARIOS
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Son todos aquellos que detallan y amplian la informacién contenida en los diferentes estados basicos, con el
propdsito de revelar informacién importante que sea necesaria para hacer claros y comprensibles los Estados
Financieros de BOLIVIA TV.

BOLIVIA TV a través de la Gerencia Administrativa Financiera, la Jefatura Financiera y el Responsable de
Contabilidad, elaborardn y presentaran a la Direccion General de Contabilidad Fiscal, en los formatos y plazos
establecidos, la siguiente informacion:

v" Estado de Cuenta de Activos Fijos

Estado de Cuenta de Almacén

Detalle de Deudores y Acreedores

Conciliaciones Bancarias

Notas a los Estados Financieros

Otros de acuerdo a la necesidad de BOLIVIA TV.

C. ESTADO COMPARATIVO O INFORMACION SOBRE EL PERIODO ANTERIOR

A NN T

Los Estados Financieros bdsicos, excepto los de Ejecucién Presupuestaria de Recursos y Gastos, deben
contener informacion de la gestién anterior.

La informacién del afio actual estard presentada en la columna a continuacion de los conceptos que se
informa y en la segunda columna la informacién de la gestion anterior, re expresada a moneda de cierre de
la gestion actual.

D. FIRMA DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Los estados financieros de BOLIVIA TV, deben encontrase debidamente firmados por el Responsable de
Contabilidad, Jefe Financiero, Gerente Administrativo Financiero y Gerente General en ejercicio, y a la fecha
de la emisién de los mismos, debidamente identificados con nombre y cargo.

De acuerdo a lo que establezca el ente rector (MEFP), los EE.FF. deben ser firmados y presentados a través de
firma digital, con las mismas responsabilidades equivalentes a las firmas manuscritas. Estos mecanismos de
seguridad identifican a los responsables para elaborar, verificar, aprobar, firmar, priorizar el envio de estados
financieros con firma digital, a través del mddulo habilitado en el Sistema de Gestidn Publica SIGEP, mediante
el perfil 932 “Responsable de envio de Estados Financieros”.

6.3. ESTRUCTURAY CONTENIDO DEL BALANCE GENERAL Y EL ESTADO DE RESULTADOS

A. BALANCE GENERAL

Activos: Estd integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de transacciones o de
hechos propios de BOLIVIA TV, capaces de permitir la prestacion de servicios, produccién de bienes o de
ingresos economico financieros razonablemente esperados durante el desarrollo de la gestion. Estd
compuesto por activos corrientes y no corrientes.
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a) Activos corrientes: Son bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en efectivo,
dentro de los doce meses 0 menos de realizada la transaccion. Representa el conjunto de fondos,
valores y bienes destinados a realizar operaciones a corto plazo.

b) Activos no corrientes: Son bienes y derechos tangibles e intangibles y los bienes de uso de posesion
continuada, cuya realizacidn se espera efectuar después de los doce meses de realizada la transaccion.

Pasivos: Conjunto de obligaciones ciertas y contingentes de BOLIVIA TV que a la fecha de cierre del ejercicio
los terceros adquieren o pueden llegar a adquirir; se incluyen también los ingresos cobrados por anticipado
cuya apropiacidn, por diversas razones se difieren para ejercicios futuros. Esta compuesto por pasivo
corriente y no corriente.

a) Pasivos corrientes: Integra todos los rubros y cuentas que reflejan compromisos o deudas contraidas
cuyo vencimiento se producira dentro de los doce meses de pactada la obligacién.

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

Patrimonio: Representa la diferencia existencia entre el total de las cuentas activas y pasivas de BOLIVIA TV.

B. RESULTADOS
a) Ingresos

Comprende los diversos ingresos que son obtenidos en la gestion fiscal de BOLIVIA TV; como los ingresos
de operacidn, por venta de bienes y servicios, transferencia y donaciones corrientes.

b) Egresos

Gastos de recursos financieros con el fin de cumplir un pago en el ejercicio fiscal por bienes y servicios de
BOLIVIA TV, como pago de intereses de la deuda y las transferencias que no involucran una
contraprestacion efectiva en bienes y servicios.

C. CUENTAS DE ORDEN

Registran eventos que, si bien no representan hechos econémico financieros que alteren el patrimonio y, por
lo tanto, los resultados del ente contable, informan sobre circunstancias contingentes o eventuales de
importancia respecto de éste, que en determinadas condiciones pueden producir efectos patrimoniales. Estas
pueden ser deudoras o acreedoras, que representan la estimacién de hechos o circunstancias que pueden
afectar la situacién financiera, econdmica, social; asi como el valor de los bienes, derechos y obligaciones que
requieren ser controlados.

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

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

El mencionado proceso de registro comprende:
Entradas:

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

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

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

Salidas:

Las salidas del Sistema son:
v' Libro diario
Mayores
Auxiliares contables
Libros de Bancos
Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro CUT
Estados Financieros

iR R A KR

Otros reportes de analisis contable

B. PROCESO DEL REGISTRO DE LAS OPERACIONES CONTABLES

Este proceso de registro contable esta dividido en tres fases que abarca el ciclo contable:
a) Apertura (inicial)
Supone el asiento de apertura, que conlleva al inicio de las actividades en la gestidn, que arrastra los

saldos expuestos en el Balance General, para dar lugar al desarrollo de las actividades de la gestion a\'[i:é;ﬂ;;
como en los ejercicios precedentes. Zoury

a) Desarrollo (gestion)
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Se extiende a lo largo del ejercicio econdmico anual y tiene la finalidad de interpretar y registrar
contablemente las operaciones que surgen como consecuencia de la actividad de BOLIVIATV.

b) Conclusion (cierre)

consiste en la determinacién de los resultados obtenidos en la gestién. Por otra parte, el paso del
ejercicio que concluye determina la situacidn patrimonial en términos monetarios.

6.5. BASES DE PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS

Los Estados Financieros se preparan tomando en cuenta como base el Sistema de Contabilidad Integrada -
SCl, y la normativa que para tal efecto se emita o sefiale la Ley.

Libros Contables y Registros Auxiliares.

Los libros y registros contables forman parte del SCI, se habilitan de acuerdo a normas técnicas y legales, de
acuerdo a los formatos establecidos por la Direccion General de Contabilidad Fiscal, al procesamiento
especifico y a las necesidades especificas de informacién y control de BOLIVIATV.

EI SCI, implementado en BOLIVIA TV, tiene registros obligatorios y auxiliares, de acuerdo al catdlogo o plan de
cuentas de la Direccion General de Contabilidad Fiscal y estan integrados a su estructura.

Formatos de Registro de Contabilidad.
1. Libro Diario

2. Libro Mayor

w

. Mayores Auxiliares por Cuenta
. Inventarios

. Activos Fijos

4
5

6. Almacenes
7. Fondos en Avance

8. Deudores y Acreedores
9. Libretas Bancarias

10. Impuestos

Formatos de Registro Presupuestario

1. Ejecucidén Presupuestaria Por Organismo, Estructura Programética y Objeto de Gastos, Unidades %
Ejecutoras a una fecha determinada.

2. Ejecucién Presupuestaria por Rubro de Recursos.

3. Mayores Auxiliares de Ejecucion del Presupuesto de Recursos y Gastos.
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Estados Financieros Basicos

=

) Balance general

) Estado de Resultados y Gastos Corrientes

) Estado de Flujo de Efectivo

4) Estado de Cambios en el Patrimonio Neto

5) Estado de Ejecucién de Recursos

6) Estado de Ejecucidn de Gastos

7) Estado de Cuenta de Ahorro Inversién y financiamiento

w N

Adjuntos

1) Reporte de Gastos por Categoria Programatica
2) Balance de Comprobacién de Sumas y Saldos
3) Notas a Los Estados Financieros

4) Conciliaciones Bancarias

5) Resumen de Libretas

Desagregaciones

1) Inversiones Financieras a Corto Plazo

2) Inversiones Financieras a Largo Plazo

3) Exigible a Corto Plazo

4) Exigible a Largo Plazo

5) Resumen de Bienes de Consumo

6) Resumen de Activos Fijos

7) Construcciones y Mejoras de Otros Bienes de Dominio Privado
8) Obligaciones a Corto Plazo

9) Obligaciones a Largo Plazo

10) Deuda Publica

Registros:
Inversiones:

Las inversiones en acciones de otras empresas como, por ejemplo: las lineas telefénicas son registradas con
valor de mercado.

Almacén:

Son todos los bienes de consumo existentes, para su distribucién a las dareas de BOLIVIA TV, previo
requerimiento debidamente autorizado por autoridades competente. La afectacién por las compras
realizadas se llevard a la cuenta de “Materiales y Suministros”, en el Activo Corriente, afectando las
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asignaciones presupuestales correspondientes y se abrirdn los auxiliares necesarios para controlar por items,
los materiales resguardados en el Almacén.

Para el registro y control de los inventarios, BOLIVIA TV debe utilizar mientras esté vigente, el Sistema
Integrado de Gestién y Modernizacion Administrativa (SIGMA) y toda vez que sea migrado al SIGEP, utilizar
para este fin el sistema antes mencionado. De esta manera, BOLIVIA TV, podra evaluar sus existencias de
materiales de escritorio y otros, fijando y controlando el stock y volumen de almacenamiento. Los inventarios
se encuentran valuados bajo el método Primeros en Entrar Primeros en Salir (PEPS).

Cuentas y Documentos por Cobrar:

Son derechos exigibles originados por prestacion de servicios, entregas de recursos a personal dependiente
de BOLIVIA TV para cubrir gastos especificos, o de cualquier otra indole, los cuales, deben ser rendidos en el
tiempo previsto por normativa interna o en su defecto reintegrados.

Las dreas de tesoreria y contabilidad en el ambito de sus atribuciones, realizaran el analisis pertinente de las
cuentas y documentos por cobrar, identificando aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de las cuales
se deberdn seguir los procedimientos normativos y alternos pertinentes, para exponer las mismas, con
equidad en los Estados Financieros.

BOLIVIA TV como sujeto pasivo del Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas “IUE” creado por Ley N°843
y reglamentado por el Decreto Supremo N°24051 de 29 de junio de 1995. El articulo 17 del mencionado D.S.
24051 admite la deducibilidad de previsiones contables por incobrabilidad a efectos de liquidar el IUE,
conforme reglamentacién que podria aplicar BOLIVIA TV para previsionar la incobrabilidad.

Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles:

Los inmuebles, mobiliarios, equipos, vehiculos, etc., se registraran al costo de adquisicién. Los bienes
producto de una donacién o adjudicacién se registrardn a valor estimado razonablemente por el drea
administrativa correspondiente o al de avaltio, aun cuando no se cuente con la factura o documento original
gue ampare la propiedad, incluyendo todos los gastos y costos relacionados por su adquisicion.

De acuerdo al Comunicado MEFP/VTCP/DGPOT/UOTGN N°010/2021 del mes de mayo de 2021 en su punto
tercero hace mencidn a: Las solicitudes de asignacion de cuota de caja para la clase de gasto 6 (activos fijos)
seran atendidos hasta el mes de septiembre.

Baja de Bienes Muebles e Inmuebles:

BOLIVIA TV, procedera con el registro de baja de bienes muebles e inmuebles de acuerdo al Manual de
Procedimientos Baja de Bienes, aprobado con Resolucién Administrativa N°084/2015 del 29 de mayo de 2015,
vigente.

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

Los activos fijos se depreciaran desde el momento en que comienza su utilizacion efectiva. En el mes de inicio
se calculardn el mes completo correspondiente, el método establecido para la depreciacién de los bienes de
uso es de linea recta.

Amortizaciones:

Los importes a ser amortizados se rigen a los porcentajes definidos por el Ministerio de Economia y Finanzas
Publicas — MEFP, las amortizaciones de programas informaticos, novelas, miniseries, etc., debe ser
determinada con base a la vigencia del contrato suscrito. Por lo que, la amortizacion de estos activos
intangibles puede darse en periodos menores a lo establecido en normas legales.

Fondos en avance:

Son entregas de fondos a Servidores Publicos y Consultores de Linea debidamente autorizados con cargo a
rendicién de cuenta, para cumplir con propdsitos especificos relacionados con las actividades propias de
BOLIVIATV.

Los fondos desembolsados a los dependientes de la empresa para las transacciones sin imputacion
presupuestaria registradas en el SIGEP, deben ser rendidos mediante documentacion debidamente
autorizada. De existir dineros no utilizados por diferentes motivos, los mismos deben ser depositados en el
Banco Central de Bolivia — BCB al Codigo N° 3987 CUT, Libreta N° 00526012001.

Donativos:

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

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

Ingresos por recaudacion:

Los Ingresos derivados por la prestacién de servicios de Publicidad como actividad ordinaria de BOLIVIA TV,
asi como los que se generen por actividades distintas al objetivo principal, deben ser ingresados a las cuentas
corrientes fiscales y/o libretas en la Cuenta Unica del Tesoro - CUT y ser registrados presupuestariamente
como ingresos propios a través de preventivos C-21.

Considerando las caracteristicas particulares de los servicios que presta BOLIVIA TV, sus ingresos seran
registrados en el momento en que se conozcan y sean sustentados mediante contratos, ordenes de publicidad
y ventas directas, independientemente de la fecha de facturacion, aplicando las disposiciones fiscales
correspondientes.
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Reexpresion de los estados financieros:

Los Estados Financieros de BOLIVIA TV se efectiia con base a la Norma de Contabilidad N2 3 del Consejo
Técnico Nacional de Auditoria y Contabilidad de Colegio de Auditores de Bolivia.

El Ajuste Integral es un procedimiento mediante el cual se actualizardn en base a la Unidad de Fomento de
Vivienda UFV y/o moneda pactada y/o al indice establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
- MEFP, las cuentas contables no monetarias y las monetarias con mantenimiento de valor o que expresan
moneda extranjera, afectadas por la inflacién.

Se debe considerar que, para el ajuste del patrimonio, deben ser consideradas tres tipos de cuentas contables,
las que aglutinaran la siguiente informacion:

» Ajuste de capital
Registra el importe del aumento y disminucion de la reexpresion del Capital Institucional.

» Ajuste de Reservas Patrimoniales
Registra las operaciones por la reexpresion y actualizacion del resto de cuentas contables del
Patrimonio Institucional, excepto, los resultados Acumulados de Gestiones Anteriores y Resultado de
la Gestién.

Y

Resultados Acumulados de Ejercicios Anteriores

Registra los importes por las operaciones que acumulan los resultados positivos o negativos de las
gestiones pasadas y sus ajustes.

6.6. CATALOGO DE CUENTAS

El catalogo de cuentas o plan tnico de cuentas es un documento que consiste en una lista ordenada de todas
las cuentas o partidas que se utilizan en el registro de la contabilidad de BOLIVIA TV. El listado incluye las
cuentas ordenadas del activo, del pasivo, del capital, de los ingresos y de los gastos de la empresa.

El catdlogo de Cuentas y sus cddigos a ser utilizados por BOLIVIA TV para el subsistema de registro patrimonial
establecido por la Direccion General de Contabilidad Fiscal, debe estar estructurado de acuerdo a lo
establecido en la normativa vigente, donde se establece la aprobacion y aplicacién del “Plan de Cuentas Unico
de la Contabilidad Gubernamental Integrada para el Sector Publico”

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

ESTRUCTURA DEL CATALOGO DE CUENTAS:

a) Titulo, constituido por cada una de las partes principales en que se divide el plan de cuentas, ejemplo;
Activo, Pasivos, Patrimonio.

b) Capitulo, presentaré la desagregacion de los titulos, seglin la naturaleza de los conceptos, ejemplo;
Activo Corriente, Pasivo Corriente, etc.
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c) Grupo, corresponderd a la desagregacion de los capitulos del catdlogo o plan de cuentas, por
conceptos genéricos, ejemplo; Activo disponible, Activo Exigible, etc.

d) Cuenta, corresponderd a la desagregacién de los grupos por conceptos especificos, por ejemplo; Caja,
Bancos, Inversiones Temporales; Cuentas a Cobrar a Corto Plazo, etc.

e) Subcuenta, es la ultima desagregacion correspondiente al quinto nivel del plan de cuentas, por
ejemplo; Cuenta Unica del Tesoro, Depdsitos a Plazo Fijo, Cuentas a Cobrar de Gestiones Anteriores,
etc.

f) Auxiliares, de conformidad a las necesidades de informacidn y control institucional, las cuentas de
imputacion o transaccionales se relacionan con la informacidn contenida en las diferentes tablas del
sistema.

g) Cuentas de Cierre, permiten el cierre de las cuentas de recursos y gastos corrientes del ejercicio,
reflejando el resultado positivo o negativo a ser mostrado en la cuenta Resultados del Ejercicio.

h) Cuentas de Orden, para registrar operaciones que, sin constituir activos ni pasivos de una entidad,
reflejan hechos de interés de la administracion, necesarios para dar a conocer su posible efecto y
repercusion en la estructura patrimonial del Ente; tales como el registro de bienes de dominio publico,
deuda contratada y no desembolsada a favor del Tesoro General del Estado y otras de similar
naturaleza.

6.7. TIPO DE TRANSACCIONES

La Gerencia Administrativa Financiera de BOLIVIA TV, a través de la Jefatura Financiera y el drea contable,
registra sus transacciones con efecto presupuestario, patrimonial y de tesoreria. En este entendido segtn su
naturaleza, las transacciones se clasifican en:

Presupuestarias, son todas aquellas que tiene efecto en el mddulo presupuestario, como la aprobacion,
modificacién y compromiso presupuestario.

Patrimoniales, registro que tiene efecto solo en el mddulo patrimonial, como por ejemplo los asientos de
apertura, baja de activos, ajustes de cierre de gestion.

Tesoreria, son registros que Unicamente tienen efecto en el mddulo de tesoreria como es el registro del
presupuesto de tesoreria y sus modificaciones.

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

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

Presupuestarias, Patrimoniales y Tesoreria, afectan los tres médulos al mismo tiempo, por ejemplo, cuando
se devengan las partidas y/o rubros presupuestarios y se paga o recibe efectivo.
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6.8. ASIENTOS DE AJUSTE

Concepto. —Son los que se efecttian al finalizar un periodo contable, con el fin de actualizar todas las cuentas
sobre una contabilidad a base de devengado de tal manera que, BOLIVIA TV pueda emitir informacién
financiera confiable, (til para la toma de decisiones.

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

a) Elaborados con base de Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados - PCGA que sostiene “las
variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado econdmico, que
competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han cobrado o pagado”.

b) Incorporan atransacciones comerciales que no hubieran sido registradas a una fecha determinada.

c¢) Efectian modificaciones y/o correcciones a saldos en las cuentas que presentan operaciones
pendientes o incompletas a una fecha determinada.

d) Preparadas periédicamente, al término de la gestidn, siendo lo mas aconsejable mensualmente.
e) Son registrados en comprobantes “manuales” debido a que no existe movimiento de efectivo.

f) Estas operaciones emergentes de la aplicacion de disposiciones legales, son reconocidas como
sociales y tributarias.

Tipos de asientos de ajuste

Estos tipos de asientos de ajustes, estan resumidos en 7 secciones que alcanzan a los Estados Financieros y
van en conformidad a la contabilidad con base devengado.

a) Ingresos acumulados o ingresos ganados y no cobrados.
b) Gastos acumulados o gastos incurridos y no pagados.

c) Ingresos diferidos o ingresos cobrados por adelantado.
d) Gastos diferidos o gastos pagados por adelantado

e) Por actualizacion de activos, pasivos y patrimonio aplicando el D. S. 24051 en su Art. 38 (Expresion de
valores en moneda constante).

f) Depreciacién y amortizaciones de bienes de uso y activos intangibles.

g) Prevision para cuentas incobrables.

6.9. INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE CUENTAS

5 JoshPedio

El Manual de Cuentas de Contabilidad del Sector Publico, aprobado por el Viceministerio de Presupuesto y ﬁw,;é/
Contabilidad Fiscal mediante R.A. N° 368 de 31/12/2008, actualizado por las Resoluciones Administrativas N° e
465 y 156 de 28/12/2012 y 02/09/2016 en su Capitulo 1ll, Descripcidn de las Cuentas del Sector Publico,
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contiene Plan de Cuentas, Descripcion de las Cuentas e Instructivo para el manejo de cuentas del Sector
Publico, instrumentos suficientes para dar aplicabilidad a los rubros y partidas en el sector publico.

Asimismo, anualmente el Ministerio de Economia y Finanzas Publicas — MEFP aprueba los “Clasificadores
Presupuestarios” para la formulacion, modificaciones y registro de ejecucién presupuestaria de la gestion y
las “Directrices de Formulacidn Presupuestaria” aprobadas por Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y
de Planificacién del Desarrollo.

Por lo sefialado, BOLIVIA TV, aplica ambos instrumentos en el registro de las partidas presupuestarias, flujos
financieros y registros patrimoniales de sus operaciones.

7. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD

El Manual de Contabilidad deberd ser revisado y actualizado por la Gerencia Administrativa Financiera —
Jefatura Financiera de BOLIVIA TV cuando se realicen modificaciones en las Normas Bésicas del Sistema de
Contabilidad Integrada o cuando el Organo Rector (MEFP) emita o revise otras disposiciones técnico legal
pertinente. De existir modificaciones, las mismas deberan ser actualizadas y aprobadas mediante Resolucién
Administrativa emitida por el/la Gerente General.

8. VIGENCIA Y DIFUSION

El presente Manual de Procedimientos de Contabilidad entrara en vigencia plena a partir del 2 de mayo del
2024, entre tanto la Jefatura Financiera adecue sus procedimientos a esta nueva disposicion.

Es responsabilidad de la Gerencia Administrativa Financiera, la difusién e implantacién del Manual de
Procedimientos de Contabilidad una vez aprobado, utilizando para ello los canales y/o medios de
comunicacion interna.
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9. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

9.1. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-01 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS — CON IMPUTACION
PRESUPUESTARIA:

3 Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento .
Referencial
1 | Unidad Realiza la solicitud a la Gerencia Administrativa | Solicitud de | —

Solicitante Financiera correspondiente al desembolso o pago | pago y

por el bien y/o servicio requerido, para lo cual | documentacio

adjunta la siguiente documentacion: n de respaldo

Bienes:

- Solicitud de pago.
- Factura
- Formulario ADM-001, si corresponde
- Acta de conformidad.
- Contrato u Ordenes de compra.
— Cotizaciones, si corresponde.
— Actas de ingreso a la unidad de almacenes o
activos fijos, seglin corresponda.
- Certificacién presupuestaria en el SIGEP o
manualmente segun corresponda, el gasto
— Certificacion POA, si corresponde.
Servicios:
- Solicitud de pago.
- Factura.
- Acta de conformidad.
— Contrato u Orden de servicio.
Certificacidn presupuestaria en el SIGEP, si
corresponde.

2 | Gerente Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su| Legajo
Administrativo | revision y su procesamiento de acuerdo a
Financiero normativa legal vigente.

3 | Jefe Financiero | Recibe y remite al Responsable de Contabilidad | Legajo -
para verificar y revisar la documentacion.

4 | Responsable Recibe, revisa la documentacion remitiendo al |Legajo
de Técnico en Contabilidad para su proceso
Contabilidad respectivo de acuerdo a normativa.
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Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

Técnico en
Contabilidad

Realiza el registro de la solicitud de pago del Bien o
Servicio en la instancia de ELABORADO; ingresados
los datos, genera el comprobante de registro de
ejecucion de gastos C-31, segun Procedencia de
Pago, Cuadro de Control (si corresponde), firma en
el documento fisico, adjunto el C-31 a Ia
documentacion del proceso de pago y remite al
Responsable de Contabilidad para su verificacién
fisica y digital.

31

Comprobante C- -

Responsable
de
Contabilidad

Realiza la revisidn de la solicitud de pago del Bien
o Servicio en la instancia de VERIFICADO,
revisando la imputacién presupuestaria respectiva,
el registro correcto del beneficiario de acuerdo a la
documentacion de respaldo, firma en el
documento fisico C-31 y remite a la Jefatura
Financiera para su aprobacion.

Legajo

Jefe Financiero

Recibe y revisa la documentaciéon, y APRUEBA en
el sistema SIGEP en las instancias PREVENTIVO,
COMPROMISO Y DEVENGADO, firma el C-31
generado por el Responsable Contable y remite
toda la documentacién a la Gerencia
Administrativa Financiera - GAF.

Gerente
Administrativo
Financiero

FIRMA en fisico y en el sistema SIGEP el C-31
generado con la documentacién debidamente
respaldada, por el
Responsable de Contabilidad y el Jefe Financiero y
devuelve toda la documentacién a la Jefatura
Financiera para su priorizacidn.

revisada vy rubricada

Legajo

Jefe Financiero

Recibe la documentacién y realiza la programacién
del pago y la aprobacion de la PRIORIZACION de
pago en el SIGEP, y remite al Técnico Contable
encargado del archivo de la Jefatura Financiera.

Legajo
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encargado del
archivo de la
Jefatura
Financiera

datos de control de archivo, verificando el SIGEP
que este en estado “Conciliado”, plasmando el
sello de “PAGADO” en el C-31, en los casos que
corresponda.
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S Plazo

Etapa | Responsable Actividad Instrumento )
Referencial
10 | Técnico Recibe documentacién y procede al archivo de la |Legajo archivado | -
Contable documentacion toda vez actualizada la base de
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9.2. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-02 REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS VIATICOS-SIN Y CON
IMPUTACION PRESUPUESTARIA:

" Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento :
Referencial
1 | Unidad Solicita a la Gerencia Administrativa Financiera el | Formulario Enel dia
Solicitante desembolso o pago de vidticos, previa verificacién | ADM-001 Vi
de la inscripcion en el POA vy certificacion| Memoriandum
presupuestaria, para lo cual adjunta la siguiente | de designacién
documentacion:
Vidticos:
- Formulario de Solicitud de Pasajes vy
Asignacion de  Vidticos ADM-001,
debidamente firmados.
-  Memordndum de designacion
debidamente firmados.
— Cedula de identidad del Comisionado.
= Resoluciéon Administrativa de autorizacion
cuando la comision sea en fin de semana o
feriado y lo correspondiente a viajes al
exterior del pais firmada por la MAE
(cuando corresponda).
2 | Gerente Recibe la solicitud y remite a la Jefatura Financiera |Legajo Enel dia
Administrativo | para su revision y su procesamiento de acuerdo a
Financiero normas.
3 | JefeFinanciero | Recibe la solicitud y remite al Responsable de |Legajo Enel dia
Contabilidad para su revision y derivaciéon al
Técnico en Contabilidad encargado de Ila
asignacidn de viaticos.
4 | Responsable Recibe, revisa, verificando que se encuentre toda |Legajo Enel dia
de la documentacién requerida y lo remite al Técnico
Contabilidad en Contabilidad encargado de la asignacién de
viaticos, considerando la carga laboral del mismo.
5 | Técnico en | Recibe, revisa que se encuentre toda la|Legajo -
Contabilidad documentacion requerida y procede al registro de
encargado de |la solicitud de pago del vidtico en estado
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Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

la asignacion
de vidticos

ELABORADO Sin Imputacién Presupuestaria — SIP;
ingresando los datos, genera el comprobante sin
imputacién presupuestaria C-31 SIP en la instancia
devengado, documento fisico,
adjuntando al C-31 SIP la documentacién de
respaldo y remite al Responsable de Contabilidad
para su verificacion fisica y digital.

firma en el

Responsable
de
Contabilidad

Recibe y realiza la revision de la solicitud de pago
del viatico en la instancia de VERIFICADO,
revisando toda la documentacién requerida, el
registro correcto del beneficiario de acuerdo a la
documentacién de respaldo, firma en el
documento fisico C-31 y remite a la Jefatura
Financiera para su aprobacion.

Legajo

Jefe Financiero

Recibe, revisa que se encuentre la documentacién
necesaria y aprueba en el sistema SIGEP en la
instancia de APROBADO, firma el C-31 SIP
generado por la asignacion de viaticos y remite
toda la documentacion a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Legajo

Gerente
Administrativo
Financiero

Recibe, revisa, FIRMA en el SIGEP y el comprobante
generado por la asignacion de viaticos y devuelve
toda la documentacién a la Jefatura Financiera
para su custodia hasta la rendicion final de los
viaticos otorgados.

Legajo

Jefe Financiero

Recibe la documentacién y remite al Responsable
de Contabilidad para la custodia de la misma hasta
la rendicidn final del viatico otorgado.

Legajo

10

Responsable
de
Contabilidad

Recibe, revisa, verifica que se encuentre toda la
documentacién con las firmas respectivas y lo
remite Técnico en Contabilidad encargado de la
asignacion de viaticos para su custodia hasta la
rendicidn final.

Legajo
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encargado de
la asignacién
de viaticos

(dentro los 8 dias habiles), verifica Ia
documentacion (Facturas, recibos, pases a bordo,
Boleta de depdsito Banco Central). Elabora el
comprobante C-31 por cambio de imputacién,
imputando la partida correspondiente de viaticos
al Interior o Exterior segun corresponda.

En caso de existir devoluciéon parcial o total de
viaticos no ejecutados, el Técnico en Contabilidad
encargado de la asignacion de viaticos elabora el
Comprobante C-31 de Reversion, realiza la firma
fisica y Verifica en el SIGEP el Comprobante.

Mensualmente el Técnico en Contabilidad
encargado de la asignacion de viaticos, realizard la
consolidacion de la informacién de los viajes
realizados por el personal dependiente de BOLIVIA
TV, enviando via Responsable de Contabilidad
detalle mensual de vidticos descargados vy
“percibidos” al area de Recursos Humanos,
responsable de registrar en la Planilla RC-IVA lo
percibido mensual de uno de los
comisionados; en caso que el personal no haya
realizado el descargo respectivo, se remite con
informe a la Unidad de Recursos Humanos para su
descuento correspondiente en la Planilla de
Sueldos.

cada

Gastos ADM-002
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- Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento :
Referencial
11 | Técnico en | Recibe la documentacion y mantiene en custodia |Legajo
Contabilidad hasta que el comisionado realice el descargo de
encargado de | vidticos dentro de los plazos establecidos en el
la asignacién | Reglamento de Pasajes y Anticipo de Viaticos.
de viaticos
12 | Técnico en | Con posterioridad: Formulario de| --
Contabilidad Recibe el descargo del personal comisionado |Rendicién de

\f@@ )@&b&ffidolActuallzado por:

tlana
oriez /7

-//
£

. - 1. h / .' 7 ; !‘
AR




Cddigo

M-BTV-JRH-03

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Versién

03

DE CONTABILIDAD

Fecha de emisién

Marzo/ 2024

N°

de Paginas

29 de 60

Etapa

Responsable

Actividad

Instrumento

Plazo
Referencial

Si la comision de viaje se realiza en fines de semana
y/o feriados de adjunta copia de la Resolucion
descargo. Debido a las
caracteristicas de la Empresa Estatal de Television
BOLIVIA TV, sera autorizada a principios de cada
gestion, tal como sefiala en el Reglamento Interno
de Pasajes y Asignacion de Viaticos.

Administrativa al

Firma el Informe de Liquidacion de Viaticos y
remite al Responsable de Contabilidad, el C-31 con
imputacion presupuestaria
documentado y firmado.

debidamente

13

Responsable
de
Contabilidad

Recibe, revisa, firma en fisico y VERIFICA en el
sistema SIGEP el C-31 con imputacién
presupuestaria de liquidacion de viaticos y la
documentacién pertinente, de existir reversiones,
toda vez revisada la documentacién de respaldo,
procede a la firma del comprobante y remite a la
Jefatura Financiera.

Formulario de
Rendicion de
Gastos ADM-002

14

Jefe Financiero

Recibe, revisa y firma C-31 con imputacién
presupuestaria de liquidacién de
APROBANDO el C-31 en el SIGEP.
Remite al Responsable de Contabilidad para el
archivo respectivo.

Las reversiones generadas y cambios de
imputacién, concluyen con la APROBACION del jefe

financiero y su firma fisica.

viaticos

de
Rendicién de
Gastos ADM-002

Formulario

15

Responsable
de
Contabilidad

Recibe, revisa la documentacion de respaldo,
verificando que las firmas de los responsables
estén plasmadas y remite al
Contabilidad encargado de Archivo, para el archivo
respectivo.

Técnico en

Legajo
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< Plazo

Etapa | Responsable Actividad Instrumento \
Referencial
16 | Técnico en | Recibe documentacion y revisa en el SIGEP que la |Legajo

Contabilidad
encargado de
Archivo

mismas haya sido registrada en todos sus estados
por todos y cada uno de los servidores publicos
responsables, que, a la
falte las firmas
correspondientes de todos y cada uno de los
participantes de este proceso, procede al archivo
de la documentacién toda vez actualizada la base
de datos de control de archivo, verificando en el
SIGEP que este en estado “Conciliado”, plasmando
el sello de “PAGADO” en el C-31.
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9.3. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-03 REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS/GASTOS - SIN
IMPUTACION PRESUPUESTARIA:

Plazo

Etapa | Responsable Actividad Instrumento ;
Referencial

1 | Unidad Mediante Comunicaciéon Interna, realiza la| Comunicacién
Solicitante justificacion y solicitud de registro contable a la| Interna—Boletade
Gerencia Administrativa Financiera - GAF, por| depdsito
concepto de devolucién de dinero depositado en
forma incorrecta o errénea a la CUT (Cuenta Unica
del Tesoro) o a la Cuenta Recaudadora, adjuntando
la boleta de depdsito.

2 | Gerente Recibe y remite a la Jefatura Financiera para su |Legajo
Administrativ | revision y proceso de acuerdo a normas.
o Financiero

3 | lefe Recibe y remite al Responsable de Tesoreria para |Legajo

Financiero que se realice el registro.

4 | Responsable | Recibey revisa la solicitud y si corresponde, remite |Legajo
de Tesoreria | al Técnico en Cobranzas - Registro, para su analisis
y registro correspondiente. Caso contrario se
devuelve a la unidad solicitante.

5 | Técnico Recibe, revisa y registra el comprobante de ingreso |Legajo - -
Cobranzas - |C-21 Sin Imputacién Presupuestaria (SIP) [Comprobante  de
Registro imputando la cuenta contable “Fondos en |Ingreso C-21

Custodia” en estado DEVENGADO (Elaborado y
Verificado), firma fisicamente y remite al
Responsable de Tesoreria para su revisién y firma
fisica.

6 | Responsable | Recibe, revisa y procede a la firma fisica en el |Legajo
de Tesoreria | Comprobante de Ingreso C-21 y remite al Jefe
Financiero para su aprobacion en sistema y Firma
correspondiente.

7 | Jefe Recibe, revisa y aprueba en el SIGEP el |Legajo -
Financiero Comprobante de Ingreso sin imputacién [Comprobante de ’fj;““."'"“{i‘._
Ingreso C-21 £ bt ;)
(N ;}/,4'
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- Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento 3
Referencial
presupuestaria C-21, Firma fisicamente y devuelve
al Responsable de Tesoreria.
8 | Responsable |Recibe y verifica la documentacién y firmas | Fotocopia de
de Tesoreria | respectivas remitiendo toda la documentacién | Comprobante de
pertinente al Responsable de Contabilidad. Ingreso C-21
9 | Responsable |Recibe la documentacién, revisa y realiza el |C-31
de registro de la solicitud en el SIGEP emitiendo un C-
Contabilidad |31 sin imputacién presupuestaria en estado
VERIFICADO, procede a la firma fisica y deriva al
Jefe Financiero.
10 | Jefe Recibe la Documentacion revisa y APRUEBA en el |Legajo y C-31
Financiero SIGEP el comprobante C-31 Sin Imputacidon
Presupuestaria, procede a la firma fisica, y remite
a la Gerencia Administrativa Financiera.
11 | Gerencia FIRMA en el SIGEP y en fisico el Comprobante de |Legajo
Administrativ | gasto C-31 Sin Imputacién Presupuestaria,
a Financiera | verificando que la documentacién se encuentre
debidamente respaldada, revisada y rubricada,
remitiendo a la Jefatura Financiera.
12 | Jefe Recibe la Documentacién revisa el C-31 Sin |Legajo
Financiero Imputacién Presupuestaria, corroborando que la
documentacidn y firmas se encuentren plasmadas,
remitiendo al Responsable de Contabilidad.
13 | Responsable | Recibe la Documentacién revisa el C-31 Sin |C-31
de Imputacién Presupuestaria y remite al Técnico en
Contabilidad | Contabilidad encargado de Archivo.
14 | Técnico en | Recibe la documentacion y revisa el estado en el |Legajo archivado
Contabilidad | SIGEP, ademads revisa que la documentacion no le
encargado falte las firmas autorizadas segun corresponda,
de Archivo para luego ser archivada con su respectivo sello de
“PAGADO" en el comprobante C-31.
/.-‘c(-p'.:\ ™.
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9.4. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-04 REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS PUBLICITARIOS:

Etapa | Responsable Actividad Instrumento Hazo ;
Referencial
1 | Gerencia de | Negocia y concreta la venta de servicios |Orden de| —
Marketing vy | publicitarios mediante la suscripcién de Orden de |Publicidad
Ventas Servicios Publicitarios (OSP).
2 | Responsable | Una vez concretada la negociacién remite la Orden [Orden de Servicios| ---
de Ventas de Servicios Publicitarios (copia original) [Publicitarios,
debidamente llenada con las firmas requeridas y |detalle de pases y
detalle de pases; ademas podra ser remitida otra |otros
documentacion generada por el cliente, en original
0 copia legalizada, durante la prestacion del
servicio.
3 | Gerente Recibe la documentacion, revisa y remite a la [Orden de Servicios| ---
Administrativ | Jefatura Financiera, para el registro y/o cobro |Publicitarios,
o Financiero | correspondiente. detalle de pases y
otros
4 | Jefe Revisa, verifica y remite la documentacion recibida |Orden de Servicios| ---
Financiero al Responsable de Tesoreria. Publicitarios,
detalle de pases y
otros
5 | Responsable | Revisa, verifica y remite la documentacion al |Orden de Servicios| ---
de Tesoreria | Técnico en Cobranzas — Facturacién para su [Publicitarios,
verificacion y facturacién por cliente. detalle de pases y
otros
6 | Técnico en |Recibe y revisa toda la documentacién, y si|Orden de Servicios| ---
Cobranzas - | corresponde, realiza el registro en la base de datos [Publicitarios,
Facturacion | de cobranzas. detalle de pases y
De existir observaciones, procede a la devolucién |otros
de la documentacion a la Gerencia de Marketing y
Ventas, por conducto regular, aclarando el motivo,
en coordinacidn con el Responsable de Tesoreria.
Posteriormente, remite esta documentacion en
original al Técnico en Cobranzas Registro y archiva
de manera transitoria, copia simple de estos
Mﬁ?e‘ﬁgrado/ﬂ\ctualizado por: |\ o9,
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. Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento ’
Referencial
documentos, hasta la remision de Ila
documentacidn adicional, requerida para la
facturacion.
7 | Técnico en |Recibe y revisa la documentacién, y si|Orden de Servicios| ---
Cobranzas — | corresponde, registra el comprobante de ejecucién |Publicitarios,
registro de recursos C-21 devengado (en estado elaborado |detalle de pases,
verificado) y remite al Responsable de Tesoreria [Comprobante de
para revision y firma. Caso contrario, de existir [Ejecucién de
alguna observacion procede a la devolucién de la |Recursos C-21
documentacién a la Gerencia de Marketing y
Ventas, por conducto regular, aclarando el motivo,
en coordinacién con el Técnico en Cobranzas —
Facturacion.
8 | Responsable |Revisa, verifica la documentacion y firma el |Orden de Servicios| ---
de Tesoreria | comprobante de ejecucién de recursos C-21 en |Publicitarios,
estado aprobado en el SIGEP y remite al Jefe |detalle de pases,
Financiero. Comprobante de
Ejecucién de
Recursos C-21
9 | Jefe Recibe, revisa y firma el comprobante C-21 en |Orden de Servicios| -
Financiero fisico y medio electrénico en el sistema SIGEP y lo |Publicitarios,
devuelve al Responsable de Tesoreria. detalle de pases,
Comprobante de
Ejecucién de
Recursos c-21
firmado
10 | Responsable | Revisa, verifica el comprobante de ejecucién de |Orden de Servicios| -—
de Tesoreria | recursos C-21 y remite al Técnico en Cobranzas — |Publicitarios,
Registro. detalle de pases,
Comprobante de
Ejecucién de
Recursos C-21
firmado
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= Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento 4§
Referencial
11 | Técnico en |Ordena, archiva y custodia los registros de |Archivo -
Cobranzas - | ejecucion de recursos C-21.
Registro
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9.5. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-05 REGISTRO POR VENTA DE SERVICIOS NO PUBLICITARIOS:
- Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento :
Referencial
1 | Unidad Negocia y concreta la venta de servicios no| Contrato, Orden |--—-
Organizacion | publicitarios, concordante con el Reglamento de | de Servicio vy
al Prestacion de Servicios, formalizados mediante la | otros
(negociadora | suscripcién de contratos, érdenes de servicios u
) otros documentos que establezcan Ia
obligatoriedad de pago, producto de una solicitud
de prestacion de servicios, a través de la Direccion
Juridica Nacional.
Cuando los Servicios No Publicitarios sean
negociados por otras areas, la documentacién
generada producto de la negociacién debera ser
remitida a la Gerencia de Marketing y Ventas en
plazo establecido de acuerdo a normativa vigente,
para el registro y centralizacidn.
2 | Gerencia de |Una vez consolidada la  informacién | Contrato, Orden |--
Marketing vy | correspondiente a la Venta de Servicios No| de Servicio vy
Ventas Publicitarios, efectuada por la Gerencia de| otros
Marketing y Ventas u otras dreas de BOLIVIA TV,
debera remitirla a la Gerencia Administrativa
Financiera de manera inmediata, adjuntando en
original o copia legalizada los contratos, ordenes
de servicios u otra documentacion que establezca
la  obligatoriedad del pago, mediante
Comunicacion Interna y detalle de las ventas
efectuadas.
3 | Gerente Recibe y verifica la documentacion recibida y la | Contrato, Orden |--
Administrativ | remite a la Jefatura Financiera de Servicio u
o Financiero otros
4 | Jefe Recibe, verifica y remite la documentacion al| Contrato, Orden |--—-
Financiero Responsable de Tesoreria. de Servicio u
otros

bese.
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At Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento 5
Referencial
5 | Responsable | Recibe, verifica y remite la documentacién al| Contrato, Orden
de Tesoreria | Técnico en Cobranza — Facturacion. de Servicio u
otros
6 | Técnico en |[Revisa la documentacién, y si corresponde, | Contrato, Orden |---
Cobranza - | procede al registro de la informacién en la base de | de  Servicio u
Facturacion | datos de Cobranzas. otros
En el caso de existir alguna observacion procede a
la devolucion de la documentacién a la Gerencia de
Marketing y Ventas, por conducto regular,
aclarando el motivo, en coordinacién con el
Técnico en Cobranzas — Registro.
Posteriormente, remite esta documentaciéon en
original al Técnico en Cobranzas - Registroy archiva
de manera transitoria, copia simple de estos
documentos, hasta la remision de |Ia
documentacién adicional, requerida para la
facturacion.
7 | Técnico en |Recibe y revisa la documentacién, y si| Contrato, -
Cobranza - | corresponde, efectua el registro del Comprobante | Orden de
Registro de Ejecucién de Recursos C-21 devengado (en| Servicio u
estado ELABORADO Y VERIFICADO) y remite al| otros
Responsable de Tesoreria. documentos
En el caso de existir alguna observacién procede a por la
la devolucién de la documentacién a la Gerenciade | prestacién del
Marketing y Ventas, por conducto regular,| servicio,
aclarando el motivo, en coordinacién con el| Comprobante
Técnico en Cobranzas — Facturacion. Cc-21
8 | Responsable | Revisa, verifica y firma el Comprobante C-21 y lo [Contrato, Orden de| ---
de Tesoreria | remite al Jefe Financiero. Servicio y otros,
Comprobante C-21
9 | Jefe Recibe, Revisa y Firma el Comprobante C-21 en | Contrato, Orden |---
Financiero medio fisico y electrdnico en el Sistema SIGEP y lo | de  Servicio u
devuelve al Técnico en Cobranza — Registro. otros,
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" Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento .
Referencial

Comprobante C-

21
10 | Técnico en | Ordena, archiva y custodia los registros de | Documentacién --
Cobranza - | ejecucién de recursos C-21, adjuntando toda la | archivada

Registro documentacién generada.
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9.6. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-06 REGISTRO ASIENTOS MANUALES:
o Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento =
Referencial
1 | Areas Solicitan la realizacion de un ajuste manual (Ej. |Comunicacién -
Ajuste por diferencia de cambio, reclasificacién de |Interna
cuentas, entre otros) de las areas de Contabilidad,
Tesoreria, Activos Fijos, Almacenes y otras, segun
corresponda, mediante comunicacion Interna
dirigida a la Gerencia Administrativa Financiera —
GAF o Jefatura Financiera.
2 | Jefe Recibe la solicitud y remite al Responsable de |Legajo -=-
Financiero Contabilidad instruyendo realizar el analisis para el
ajuste contable.
3 | Responsable |De acuerdo a la solicitud, analiza y registra el |Legajo -
de asiento manual en el SIGEP con perfil de “Operador
Contabilidad |de Contabilidad” y lo remite en estado de
VERIFICADO adjuntando la documentaciéon a la
Jefatura Financiera.
4 | Jefe Recibe, revisa y firma fisicamente el asiento |Legajo ===
Financiero manual, aprobando en el SIGEP y remite a la
Gerencia Administrativa Financiera — GAF para
firma fisica en el asiento correspondiente.
5 | Gerente Recibe el asiento manual, revisa y procede a la |Legajo -
Administrativ | firma fisica del asiento manual, remitiendo a la
o Financiero | Jefatura Financiera para su archivo.
6 | Jefe Recibe, y verifica la existencia de las firmas |Legajo ---
Financiero correspondientes en el comprobante manual y
remite al Responsable de Contabilidad para su
archivo.
7 | Responsable | Verifica y archiva la documentacion generada. Documentacion | ---
de archivada
Contabilidad
AANEN.
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9.7. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-07 REGISTRO DEL MODULO DEL FONDO ROTATIVO:
- Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento 2
Referencial
1 Remite el informe mensual de planilla refrigerios a
Responsable . . o ; 4 ;
la Gerencia Administrativa Financiera con la .
de Recursos ., _, Legajo -
documentacion de respaldo, en mencidn a Decreto
Humanos
Supremo N°4513.
2 | Gerente . - :
g .| Recibe la documentacion y remite a la Jefatura .
Administrativ | _ . . Legajo
. . Financiera para su procesamiento.
o Financiero
3 | Jefe Recibe la documentacién y remite al Responsable T
. : egajo
Financiero de Tesoreria para su analisis y registro. B8]
4 Revisa los saldos en el sistema SIGEP y se solicita
cuota para la reposicién de recursos para pago de
refrigerios y una vez aprobada la cuota por el
Responsable | Ministerio de Economia y Finanzas Publicas, realiza —
egajo -
de Tesoreria |el registro del gasto en el médulo del fondo &l
rotativo mediante Sistema de Gestidn Publica
SIGEP administrado por el Area de Tesoreria y
Crédito Publico.
4 Obtenido el resumen de gasto, emite el cheque de
Responsable ) ) .
- la cuenta de Fondo Rotativo y gestiona las firmas [Cheque
de Tesoreria .
autorizadas para su pago al personal.
6 Registra el Comprobante de Resumen de Gasto
afectando la partida presupuestaria en el médulo
Responsable | del Fondo Rotativo del Sistema de Gestidn Publica Legajo 3
de Tesoreria | (SIGEP), generandose automaticamente el
comprobante de gasto C-31
7 Imprime el comprobante de gasto C-31lo firma
Resporisable flsncamente., asimismo gestlorla - las firmas Comprobante C-
4o T , | correspondientes y remite al Técnico Contable -
et s Fn encargado del archivo de los comprobantes C-31
,(\S}—Eh\
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de la Jefatura
Financiera

del archivo

de datos de control de archivo, verificando en el
sistema SIGEP en estado “Conciliado”, plasmando
el sello de “PAGADO” en el C-31.

archivada
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s Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento :
Referencial
8 | Técnico Recibe el comprobante de gasto C-31 con la
contable documentacion de respaldo y procede al archivo
encargado de la documentacién toda vez actualizada la base |Documentacién
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9.8. PROCEDIMIENTO: MP-ADM-CON-01-08 CONCILIACION POR SERVICIOS PRESTADOS:
o Plazo
Etapa | Responsable Actividad Instrumento Y
Referencial
9 | Unidad Remite el detalle de los servicios recibidos, que no |Detalle de los| -
Solicitante son sujetos de pago a la Gerencia Administrativa |servicios
Financiera. prestados
10 | Gerente Recibe el detalle de los servicios recibidos y remite |Legajo z
Administrativ | a la Jefatura Financiera para su procesamiento.
o Financiero
11 | Jefe Recibe y remite a la Unidad de Tesoreria para su |Legajo -
Financiero procesamiento.
12 | Responsable |Recibe, verifica y remite a los Técnicos en |Legajo -
de Tesoreria | Cobranzas para su procesamiento.
13 | Técnico en |Recibe y revisa la documentacién y elabora |Legajo - Informe |-
Cobranzas informe sobre las facturas sujetas a compensacion.
14 | Técnico en | Concilia con la Unidad Solicitante los ingresos vy [Legajo -
Cobranzas gastos sujetos a compensacion y remite a la
Jefatura Financiera el informe de las facturas
sujetas a conciliacion.
15 | Jefe Recibe, revisa y aprueba el informe sobre las |[Legajo
Financiero facturas sujetas a compensacién, e instruye a
Unidad Solicitante coordinar con cliente.
16 | Unidad Coordina con el Cliente — Proveedor del servicio y |Detalle de| ---
Solicitante remite el detalle de ingresos y gastos para su |Ingresosy Gastos
revision
17 | Jefe Solicita a la Unidad Solicitante coordinar con el |Detalle de| -
Financiero Cliente Proveedor del Servicio para la revision de la |Ingresos y Gastos
documentacioén y firma del Acta de Conciliacién
18 | Unidad Solicita al Cliente — Proveedor del Servicio via email |Legajo
Solicitante la revision de la documentacion y remitir sus
observaciones o conformidad al mismo.
19 | Cliente — | Remite via email las observaciones o conformidad |Legajo
Proveedor de la documentacion recibida.
del Servicio
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" Plazo
Etapa | Responsahle Actividad Instrumento .
Referencial
20 | Unidad Una vez recibida la documentacién conforme del |Acta de| -
Solicitante Cliente Proveedor del Servicio, elabora el Acta de |Conciliacion
Conciliacién, firma conjuntamente con los
designados para la Conciliacion y remite al Cliente
y Proveedor del Servicio para su firma.
21 | Cliente Firma el Acta de Conciliacién y remite a la Unidad |Acta de| -
Proveedor Solicitante Conciliacién
del Servicio firmado
22 | Unidad Remite el Acta de Conciliacién conjuntamente con |Acta de| -
Solicitante la documentacion de respaldo al Responsable de |Conciliacién
Contabilidad para su registro.
23 | Responsable | Recibe la documentacién y procede al registro del |Acta de| -
de comprobante de gasto de regularizacién C-31, lo [Conciliacién
Contabilidad | VERIFICA en el SIGEP, firma fisicamente el
Comprobante y lo remite al Responsable de
Tesoreria
24 | Responsable | Registra el Comprobante de Ingreso sin imputacién [Comprobante  C-| —
de Tesoreria | presupuestaria C-21 de regularizacion, 21
posteriormente procede al archivo de |la
documentacion generada.
CARANES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE CONTABILIDAD

Codigo M-BTV-JRH-03
Version 03
Fecha de emisidn Marzo/ 2024
N° de Paginas 52 de 60

11. ANEXOS

11.1. INSUMOS Y REQUISITOS
a) Contratacion de Servicios

>

h 2

Y VYV VYV VY VVVYVYVYVYY

Y VV VYV YV VY

>

Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada, dirigida a la MAE, quien remitira

al RPA o RPC en el caso que corresponda, segun la modalidad y la cuantia.

Formulario Unico de Contrataciones — FUC debidamente llenado y firmado por el personal

competente.

Términos de Referencia — TDR, seglin corresponda.

Especificaciones Técnicas, seglin corresponda.
Cotizaciones, si corresponde.
Invitacién a presentar propuesta, si corresponde.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.
Memorandum de designacidn del responsable y/o comisién de calificacién, si corresponde.
Informe del responsable y/o comisién de calificacién, si corresponde.

Adjudicacién mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

Fotocopia de Pdliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.
Fotocopia de Pdliza de correcta inversion de anticipo, si corresponde.
Solicitud de retencién de cumplimiento de contrato, segiin corresponda.

Orden de Servicio o Contrato.

Registro de la Informacién en el SICOES con Formularios 170, 200, 500, 100, 110, 220, 400 y 250,

segun corresponda la modalidad y cuantia.

Memorandum de designacidn del responsable y/o comisidn de recepcién, si corresponde.

Solicitud de pago de la empresa a BOLIVIA TV.
Nota y/o Acta de entrega del servicio.

Fotos (si corresponde).

Informe y/o Acta de Conformidad del Servicio.

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

Comunicacion Interna de solicitud de pago.
Cuadro de control de pagos (si corresponde).
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

b) Compra de Bienes

» Solicitud de compra del bien técnicamente justificada, dirigida a la MAE, quien remitira al RPA o
RPC en el caso que corresponda, seguin la modalidad y la cuantia.
» Formulario Unico de Contrataciones — FUC debidamente llenado y firmado por el personal
competente.
» Pedido de Material sin Existencia y/o Certificacion de Activos Fijos de No Existencia (segin
corresponda).
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YVVVVVYVYVVVVYYYVYY

YV V V V¥

Especificaciones Técnicas.

Cotizaciones, si corresponde.

Memorandum de designacién del responsable y/o comisién de calificacidn, si corresponde.
Informe del responsable y/o comisién de calificacion, si corresponde.

Cuadro Comparativo de Cotizaciones debidamente firmada, si corresponde.

Adjudicacién mediante nota expresa, debidamente firmada, si corresponde.

Fotocopia de Péliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.

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

Orden de Compra o Contrato.

Nota y/o Acta de entrega de los bienes.

Solicitud de pago de la empresa a BOLIVIATV.

Fotos (si corresponde).

Registro de la Informacién en el SICOES con Formularios 170, 200, 500, 100, 110, 220, 400 y 250,
segun corresponda la modalidad y cuantia.

Informe y/o Acta de Conformidad.

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

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

Cuadro de Procedencia de pago.

c) Pago de Pasantias

YV VYV Y VY V VYV

Y

Formulario Unico de Contrataciones — FUC (fotocopia).

Nota de solicitud de Pasantia de la pasante (fotocopia).

Hoja de vida y/o récord o historial académico (fotocopia).

Autorizacion de pasantia que otorga la Institucién o Universidad (fotocopia).
Convenio de Pasantia elaborado por la Direccién Juridica Nacional (fotocopia).
Fotocopia Cédula de Identidad.

Informe de Actividades Mensuales.

Informe de Conformidad emitido y firmado por el Supervisor de la pasantia
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

Cuadro Control de Pagos.

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

YV VYV V VY

Y V V¥V

Solicitud de pago del taller de mantenimiento

Fotocopia de Contrato

Solicitudes de mantenimiento mediante comunicaciones internas de las areas solicitantes.
Autorizaciones para Mantenimiento firmado por el Encargado de Mantenimiento de Vehiculos
Informe de Trabajos realizados.

e eTanta
’ S \
0] 5 \!
B %
£ osgPedry =

f'c‘ﬂ- "I'
KARDEX de historial de mantenimientos y adquisiciones cronolégicamente expuesto y firmado.
Fotos (si corresponde)
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>

Detalle de repuestos devueltos, si corresponde.

Actas de Conformidad de los conductores.

Acta de Conformidad de Encargado de Mantenimiento de Vehiculos

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

Comunicacion Interna de Solicitud de Pago.

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

Cuadro Control de Pagos.

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

Y

YV VYV VY VYV VY

Solicitud de Contratacion de Servicios Técnicamente Justificada.
Formulario Unico de Contratacién - FUC.

Convenio de Cooperacién con la Policia Nacional.

Fotocopia de Libro de novedades.

Fotocopias de C.1.

Fotocopias de memorandum de designacion.

Planilla de Pago de Refrigerios conteniendo la retencién impositiva (RC-IVA) correspondiente.
Informe de Conformidad de Servicios Generales.

Comunicacién Interna de Solicitud de pago

Cuadro o detalle de Procedencia de pago

Cuadro Control de Pagos.

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

Y VV VYV VYV VY

>

Fotocopia del Convenio de Cooperacion con la Policia Nacional.
Fotocopia de Libro de novedades.
Fotocopias de C.I.
Fotocopias de memorandum de designacion.
Planilla de Pago de Refrigerios conteniendo la retencién impositiva (RC-IVA) correspondiente.
Informe y/o Acta de Conformidad
Comunicacion Interna de Solicitud de pago.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.
Cuadro Control de Pagos.

g) Pago de Refrigerios Personal Permanente y Consultores

>
»

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

Informe de planilla de refrigerios elaborado por el area de RR.HH.
Copia de Decreto Supremo N° 4513 del 26 de mayo de 2021 a través de la aplicacion mavil para la
adquisicion de productos nacionales.

» Fotocopia de Contrato.
» Facturaanombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIATV” con nimero de NIT 164582027
» Informe y/o Acta de Conformidad
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>
>
>

Comunicacion Interna de Solicitud de pago.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago
Cuadro Control de Pagos.

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

>

YV V.V VY

YV V V VY

Solicitud de pago de la Concesionaria (Servicio Comedor).

Fotocopia de contrato.

Lista de Asignacion de refrigerio en Especie (por mes y area Organizacional)

Listas de asignacion de refrigerios (Semanal y Especial), si corresponde.

Acta de conformidad emitido y firmado por el Responsable de Servicios Generales y Comisién de
Recepcion.

Actas de Conformidad de las Direcciones, Gerencias, Jefaturas y/o Areas debidamente firmadas.
Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT 164582027.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

Cuadro Control de Pagos.

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

YV VV V VY Y

>

Fotocopia de Contrato.

Solicitud de pago de la Empresa.

Informe de Conformidad emitido y firmado por la Comisién de Recepcién.

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Televisién “BOLIVIA TV” con nimero de NIT 164582027.
Comunicacion Interna de Solicitud de pago

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

Cuadro Control de Pagos.

k) Pago Mantenimiento Edificio

%

YV VVVVYVYY

Solicitud de Pago de la Asociacion de Copropietarios.

Fotocopia de convenio con la Asociacién de Copropietarios
Fotocopias de Facturas de DELAPAZ del mes correspondiente.
Informe y/o acta de Conformidad de Servicios Generales.

Recibo a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV”.
Comunicacién Interna de Solicitud de pago de Servicios Generales.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

Cuadro Control de Pagos.

I) Pago Provision de Combustible (a partir de segundo pago)

Y VV V VY

O HANG

Solicitud de Pago de la Empresa (si corresponde)
Fotocopia de Contrato.

Detalle de Vales Atendidos a BOLIVIA TV.
Solicitudes de vales de gasolina de las areas.
Solicitudes de vales de diésel de las areas.
Vales de gasolina utilizados.
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vV V V VY

>
»

Vales de diésel utilizados.

Informe y/o Acta de Conformidad emitido y firmado por la Comisién de Recepcidn.
Comunicacién Interna de Solicitud de Pago

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

Cuadro o detalle de Procedencia de pago

Cuadro Control de Pagos.

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

>

VVV V V VY

>

Solicitud de Pago de la Empresa

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Servicio de Fotocopias.

Planillas de Control de Fotocopias por éreas.

Informe y/o Acta de Conformidad emitido y firmado por la Comision de Recepcién

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

Cuadro o detalle de Procedencia de pago

Cuadro Control de Pagos.

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

v

Y V V¥V

Y V.V V VY

»

Solicitud de Pago de la Empresa

Fotocopia de Contrato.

Detalle de Cuentas de Correspondencia.

Detalle de Cuentas de Carga.

Copias de guias.

Informe y/o Acta de Conformidad emitido y firmado por la Comisién de Recepcién

Comunicacion Interna de Solicitud de Pago

Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT 164582027.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago

Cuadro Control de Pagos.

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

>

»

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

Fotocopia de Contrato.
Informe de Actividades.
Factura a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con nimero de NIT 164582027
o solicitud de retencidn.

Producto.

Informe de Conformidad

Nota de solicitud de pago.

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.




Codigo M-BTV-JRH-03
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
e ersion 03
5‘9 DE CONTABILIDAD T T Marzo/ 2024
= N° de Paginas 57 de 60

» Solicitud de Pago de la Empresa

» Fotocopia de Contrato.

> Detalle de notas de débitos.

» Notas de débito.

» Fotocopia de Memorandums de designacion en comision.

» Facturas a nombre de la Empresa Estatal de Television “BOLIVIA TV” con numero de NIT
164582027.

» Informe y/o Acta de Conformidad emitido y firmado por la Comisién de Recepcién

» Comunicacion Interna de Solicitud de Pago

» Cuadro o detalle de Procedencia de pago

» Cuadro Control de Pagos.

11.2. PAGO DE IMPUESTOS

a) Impuesto al Valor Agregado — IVA
Reporte del Libro de Registro de Compras y Ventas RCV.
Cuadro de control de impuestos (IVA, IT e IUE).
Certificacion de presentacion del Formulario 200 — [VA.
Reporte de Pago de la Oficina Virtual (Pagos via SIGEP/SIN).
Informe de la liquidacion del pago del impuesto.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

mpuesto a las Transacciones —IT
Reporte del Libro de Registro de Compras y Ventas RCV.

Cuadro de control de impuestos (IVA, IT e IUE).
Certificacidon de presentacion del Formulario 400 —

Reporte de Pago de la Oficina Virtual (Pagos via SIGEP/SIN).
Informe de la liquidacidn del pago del impuesto.

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

v

b)

= VYV VVYVVY V=V YVYVYVYY

c) Impuesto a las Utilidades de las Empresas — IUE
Fotocopia del Estado de Resultados de la gestion de BOLIVIA TV.
Anexo 7 Informacidn sobre ingresos y gastos computables para la determinacién del IUE.
Cuadro de control de impuestos (IVA, IT e IUE).
Certificacién de presentacion del Formulario 500 — IUE.
Reporte de Pago de la Oficina Virtual (Pagos via SIGEP/SIN).
Informe de la liquidacién del pago del impuesto.
> Cuadro o detalle de Procedencia de pago.
d) Retenciones Impositivas
» Reporte de Pago a Beneficiario por Cuenta (SIGEP).
» Cuadro de detalle de las retenciones realizadas en el periodo (C-31's, Recibos, Dep0sitos a la Cta.

Cte. Fiscal F.R. y Otros).

YV V VYV YV
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» Certificacion de presentacién del Formulario correspondiente (Formularios: 410, 530, 570, 604,
etc.)

Fotocopia del Cheques a Tributos Fiscales.

Boleta de Pago de la entidad financiera, si corresponde.

Informe de la liquidacién del pago del impuesto.

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

11.3.  PAGO SERVICIOS BASICOS

Pro-Formas y/o Facturas Originales. En caso de proformas, realizado el pago, el drea solicitante
debera remitir la(s) factura(s) original(es).

Acta de conformidad.

Y V VYV VY

Y

Comunicacion Interna de Solicitud de Pago.
Cuadro o detalle de Procedencia de pago
Cuadro Control de Pagos.

11.4.  PLANILLAS

a) Detalle de documentacién para el pago de Planilla de Personal de Planta
» Informe de pago de planilla de sueldos, elaborado por el Responsable de RR.HH.

Planilla mensual de sueldos de personal de Planta elaborado en el SIGEP por el Responsable de
RR.HH.

Comprobante C-31 SIGEP conteniendo informacidn pertinente del pago de la planilla realizado.
Planilla tributaria.

Informe Reporte de Multas y Atrasos elaborado por el Técnico de RR.HH.

Reporte de multas de oficina central y regionales con marcado biométrico.

Comunicacion Interna de Contabilidad reportando descuentos por asignacién de viaticos, si
corresponde.

Y V ¥V VY

Y

Y V.V V¥V V¥V

Y

Comunicacién Interna de Contabilidad reportando descuentos por asignacién de Fondos en
Avance, si corresponde.

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

Fotocopia de memorandum de Bajas Personal de Planta, si corresponde.

Fotocopia de memordndum de Cambio de Funciones, item y Promociones, si corresponde.
Documentacién que respalda la renuncia y aceptacidn de renuncia del personal, si corresponde.
Fotocopia del Formulario de Calificacion de Afios de Servicios - CAS, si corresponde

Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

YV V V V V Y

b) Detalle de documentacion para el pago Planilla de Consultoria de Linea.
» Informe del pago planilla de sueldos, elaborado por el Responsable de RR.HH.

RR.HH.
» Comprobante C-31 SIGEP conteniendo informacion pertinente del pago de la planilla realizado.
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» Informe Reporte de Multas y Atrasos elaborado por el Técnico de RR.HH.

Informe(s) de actividades de los Consultores de Linea, con la respectiva aprobacion y/o

conformidad de la contraparte de servicio.

» Fotocopia de Contrato(s) vigente(s).

Fotocopia del pago a la GESTORA

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

Y

v

» Comunicacién Interna Contabilidad reportando descuentos por asignacion de fondos en avance y
otros, si corresponde.

» Certificado de Liquidacidn Final (al término del contrato).

> Cuadro o detalle de Procedencia de pago.

¢) Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Subsidios y Lactancia
» Planilla de Subsidios y Lactancias, elaborado en el SIGEP por Responsable de RRHH

Comprobante C-31 SIGEP conteniendo informacién pertinente del pago de la planilla realizado.
Informe elaborado por el Responsable de RR. HH sobre la elaboracién de la planilla de subsidios
Fotocopias (Certificado de Nacido Vivo o de Nacimiento, Formulario Aviso para pago de subsidios
familiares, Certificado de atencién Prenatal, etc.) segln corresponda.

» Facturas originales.

» Cuadro o detalle de Procedencia de pago.
d) Detalle de documentacion para el pago de Reembolsos Varios con comprobante C-31

» Solicitud de justificacion de reembolso mediante nota escrita al Gerente Administrativo Financiero
de BOLIVIATV.
Formulario de Reembolso de gastos debidamente firmada.
Facturas Originales, si corresponde.
Peajes Originales, si corresponde.
En caso de no contar con la respectiva factura, adjuntar Recibos de gastos con fotocopia de
identidad de la persona que, de forma eventual, realice la venta de bienes muebles, prestacion
servicios, alquiler y otros.

» Fotocopias (Memorandum, formulario ADM 01, otros).

» Cuadro o detalle de procedencia de pago.
e) Pago de viaticos

» Formulario de solicitud de pasajes y anticipo de viatico ADM 001, debidamente firmado.
Memorandum de comisién de viaje debidamente firmados.

Y VV VY Y V V¥V

v

Y

Resolucién Administrativa emitida en la gestidn, que autorice la asignacion y el pago de viéticos
en fin, de semana, feriados y cuando la comision se exceda los 6 dias. (si correspondiera).
Formulario ADM 002 de “Rendicion de Gastos de Viaje”.

Informe de viaje debidamente firmados, si corresponde.

» Pases a bordo de ida y/o vuelta cuando el medio de transporte sea aéreo.

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

Recibos Firmados con fotocopia de identidad de la persona que de forma eventual realice venta
de bienes muebles, prestacion de servicio, alquiler y otros que no estén respaldados con la
respectiva factura realizando las retenciones de Ley, si corresponde.

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

Fotocopia de Tasa de Rodaje, solo para casos en que el personal viaje en vehiculos autorizados por
la Gerencia de la unidad solicitante (Choferes, personal técnico y otros).

Boleta de depdsito original del Banco Central de Bolivia, en caso de que exista devolucién de
pasajes o vidticos.

Memorandum de ampliacién de viaje y/o modificacion de cronograma debidamente firmados, si
corresponde.

Copia del informe presentado al inmediato superior para el personal cuya designacién no
corresponda a transmisiones de eventos, coberturas y trabajos de mantenimiento.
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