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1. OBJETIVO
Establecer normas y lineamientos generales que regulan los principales procedimientos para autorizar, 
efectuar el registro y el control contable de las operaciones patrimoniales, presupuestarias y de 
tesoreria, de conformidad con las normas vigentes, determinando las responsabilidades de las 
diferentes areas, que intervienen en su ejecucion, coadyuvando en el proceso de obtencion de 
informacion util, oportuna y confiable y a la razonabilidad de los informes y estados financieros de la 
Agencia Boliviana Espacial - ABE posibilitando asi la efectiva toma de decisiones.

zc

a.
b.
c.

2. ALCANCE
Este manual es de aplicacion para todas las operaciones economico-financieras que se efectuen dentro 
de la Agencia Boliviana Espacial - ABE, siendo obligatorio su cumplimiento por parte de la Direccion 
Administrativa Financiera a traves de la Unidad Financiera, bajo la responsabilidad del Director General 
Ejecutivo de la Agencia Boliviana Espacial ABE.

I

3. BASE LEGAL

Se emplea los siguientes documentos de referenda:
Constitucion Politica de Estado de 25 de enero de 2009
Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, de Administracion 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".
Normas Basicas del Sistema de Tesoreria, aprobadas mediante Resolucion Suprema No. 218056 
de 30 de julio de 1997.
Reglamento Especifico del Sistema de Tesoreria de la Agencia Boliviana Espacial, aprobado 
mediante Resolucion de Directorio No. 03/2020 de 21 de febrero de 2020.
Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada, aprobadas mediante Resolucion Suprema 
No. 222957 de 04 de marzo de 2005
Reglamento Especifico del Sistema de Contabilidad Integrada de La Agencia Boliviana Espacial, 
aprobado mediante Resolucion de Directorio No. 03/2020 de 21 de febrero de 2020.
Normas Basicas del Sistema de Presupuesto, aprobadas mediante Resolucion Suprema No. 
225558 de 01 de diciembre de 2005.
Reglamento Especifico del Sistema de Presupuestos de la Agencia Boliviana Espacial, aprobado 
mediante Resolucion de Directorio No. 03/2020 de 21 de febrero de 2020.
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.
Principios, Normas Generales y basicas de Control Interne Gubernamental emitidas por la 
Contraloria General del Estado.
Ley 843 de 20 de mayo de 1986, Impuesto al Valor Agregado, Regimen Complementario al 
Impuesto al Valor Agregado, Impuesto a las Utilidades, Impuesto a la Renta Presunta de 
Propietarios de Bienes, Impuesto Especial a la Regularizacion Impositiva, Impuesto a la

Agencia E3olivi£jrno 
Eepeoiel



4.

>

>

>

>

>

>

5

A

Transacciones, Impuesto a los Consumos Especificos, regimen de actualizacion de intereses 

resarcitorios-sanciones...
Ley No. 2492 de 02 de agosto de 2003, Codigo Tributario Boliviano,
Decreto Supremo No. 24051 de 29 de junio de 1995, Reglamento al Impuesto a las Utilidades.
Resolucion Normativa de Directorio RND 102100000011 del2 de agosto de 2011 del Servicio de 

Impuestos Nacionales, Sistema de Facturacidn.
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Registro de Ejecucion de Gasto (Comprobante de gasto con imputacion presupuestaria). - 
Documento original de gasto en el cual se imputa una partida presupuestaria. Este documento 
puede ser registrado en cada etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son 
Preventive, Comprometido y Devengado. Para el registro de cada etapa se sigue la siguiente 
secuencia: Elaborado, Verificado y Aprobado. Si el documento aprobado es un Devengado el 
sistema genera automaticamente el asiento contable de partida doble.
Registro de Ejecucion de Gasto (Comprobante de gasto sin imputacion presupuestaria). - 
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.
Registro de Ejecucion de Gasto (Reposicion Fondo Rotative). - Documento original de gasto que 
es generado a traves del modulo del fondo rotativo.
Registro de Ejecucion de Gasto (Comprobante de gasto de regularizacion). - Documento original 
en el cual se imputa una partida presupuestaria. Este registro se Io realiza sin movimiento de 
efectivo, es decir sin imputar una libreta para pago. La aprobacion de este tipo de registro es 
realizada a traves de la aprobacion del comprobante. La particularidad del registro de este tipo 
de comprobantes es que en el campo documento de respaldo debe consignarse el Codigo 91 
que corresponde a documento de regularizacion.
Registro de Ejecucion de Recurso (Comprobante de ingreso con imputacion presupuestaria). - 
Documento original de ingreso en el cual se imputa un rubro presupuestario. Este documento 
puede ser registrado en cada etapa, por separado o en etapas simultaneas. Estas etapas son 
Devengado y Percibido. Para el registro de cada etapa se sigue la siguiente secuencia: Elaborado, 
Verificado y Aprobado. Si el documento aprobado es un Devengado el sistema genera 
automaticamente el asiento contable de partida doble correspondiente.
Registro de Ejecucion de Gasto (Comprobante de ingreso sin imputacion presupuestaria). - 
Documento original de ingreso sin imputacion a una cuenta contable del Plan de cuentas del 
Sistema de Contabilidad Integrada. Este documento solo puede ser registrado en la etapa de 

Devengado.
Registro de Ejecucion de Recurso (Comprobante de ingreso en especie de regularizacion). - 
Documento original en el cual se imputa un rubro presupuestario o cuenta contable. Este registro 
se Io realiza sin movimiento de efectivo, es decir sin imputar una libreta para cobro. La 
particularidad del registro de este tipo de comprobantes es que en el campo documento de
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> El Director Administrative Financiero es responsable de:
Implantar y mantener actualizado el Sistema de Contabilidad Gubernamental.
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respaldo debe consignarse el Codigo 91 que corresponde a documento de regularizacidn. Al 
aprobar el comprobante de Regularizacidn de ingreso, automaticamente se aprueba el 
comprobante de Regularizacidn de gasto relacionado con la operacidn.

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

> Firma Fisica. - Rubrica que es estampada en los comprobantes de ingreso y gasto
Para el caso de los Comprobantes de Gasto es obligatoria la firma de:

Tecnico de Contabilidad (cuando corresponda)
Encargado Contabilidad
Director Administrative Financiero
Director General Ejecutivo (Facsimil cuando corresponda)

Para el caso de los Comprobantes de Ingreso es obligatoria la firma de:
Tecnico en Facturacion y Cobranzas (cuando corresponda)
Encargado de Tesoreria
Director Administrative Financiero
Director General Ejecutivo (Facsimil cuando corresponda)
Para el caso de los Asientos Manuales es obligatoria la firma de:
Encargado Contabilidad
Director Administrative Financiero
Director General Ejecutivo (Facsimil cuando corresponda)
Fondos en Avance. - Es un monto determinado de dinero entregado a un servidor, para realizar 
actividades calificadas como urgentes e imprescindibles, destinado a cubrir requerimientos por 
gastos especificos y de ejecucion inmediata,

RESPONSABLES

> El Director General Ejecutivo es responsable de:
a. Presentacion oportuna de los Estados Financieros y de la veracidad de la informacion 

contenida en los mismos.
Contratacion de profesionales acreditados para el ejercicio de la funcion contable de 
acuerdo a disposiciones legales en vigencia.
Adoptar acciones para procurar la continuidad del Jefe Financiero y/o Encargado de 
Contabilidad, para evitar demoras en la elaboracion y presentacion de los Estados 
Financieros.

z.
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El Encargado de Presupuestos es responsable de:
a. Llevar registros presupuestarios, en el momento de preventive;
b. Emitir informes mensuales de la ejecucion financiera del presupuesto. En materia de gastos 

clasificandolos por programas, partidas, fuentes de financiamiento, organismo financiador,

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

pertinencia y oportunidad.
Revisar y evaluar la ejecucion presupuestaria y de tesoreria, estableciendo medidas 

correctivas si corresponde.
d. Remitir oportunamente y a requerimiento la informacion contable patrimonial, ejecuciones 

presupuestarias y de tesoreria a la Maxima Autoridad Ejecutiva de la Agencia Boliviana 
Espacial - ABE, para su analisis y aprobacion, asi como al Ministerio de Economia y Finanzas 
para su conocimiento o en cumplimiento de disposiciones en vigencia.
Implantar, mantener y actualizar el reglamento Especifico de Contabilidad Integrada de La 

Agencia Boliviana Espacial - ABE.
f. Realizar la firma electronica en el SIGEP una vez que la documentacion generada por la 

Unidad Financiera se encuentre debidamente sustentada, revisada y rubricada por el 

Encargado de Contabilidad y Encargado de Tesoreria.

El Encargado de Contabilidad es responsable de:
Cumplir y hacer cumplir las normas legales y tecnicas en los procesos que tienen efecto 

economico financiera para su registro en el Sistema.
Realizar el procesamiento contable, recibida la autorizacion correspondiente, revisidn y 
verificacion de conformidad, de acuerdo a los requerimientos del SIGEP, de las 
transacciones de la oficina central y Estaciones Terrenas de la ETA y ETLG.
Emitir informacion confiable y oportuna para el analisis de los demas niveles y Direcciones 

de la Agencia Boliviana espacial - ABE.
Elaborar, emitir y firmar conjuntamente a las autoridades responsables, todos los estados 
financieras de la Agencia Boliviana Espacial - ABE, que deben ser resguardados conforme 

disposiciones legales vigentes.
Realizar el analisis e interpretacion de los Estados Financieras y emision de informes para 

la toma de decisiones.
Responsable de la administracion del modulo del Fondo Rotative (Fondos en Avance y Caja 

Chica).
Mantener actualizado el archive de las transacciones de la empresa y la documentacion 

generada en su area.
Remitir bajo inventario al archive central, la documentacion y operaciones generadas para 

su resguardo.
Cuando deje de prestar servicios en la ABE, debe entregar bajo inventario los Estados 
Financieras y toda la documentacion de respaldo de las transacciones de la Entidad.
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> El Encargado de Tesoreria es responsable de:
Proporcionar informacion detallada sobre el ingreso y salida de efectivo, de las cuentas 
fiscales, correspondientes.
Realizar en forma mensual, la conciliacion de las Cuentas Fiscales de la Entidad, con los 
Registros auxiliares de la cuenta Bancos emitida por el Sistema (SIGEP).
Ser responsable del uso y custodia de los cheques; de realizar pagos en general y del 
resguardo de la documentacion que generen los mismos.
Mantener un adecuado registro, control y seguimiento de las cuentas por cobrar de la 
cartera de clientes de la ABE.
Realizar las gestiones necesarias para la recuperacion de las cuentas por cobrar.
Llevar el control de las boletas y polizas de garantia, emitiendo el reporte de los 
documentos vigentes al cierre de gestion para el correspondiente registro.
Mantener el archive actualizado, de las operaciones generadas en la Unidad de Tesoreria. 
Remitir bajo inventario al archivo central, la documentacion de tesoreria generada para 
su resguardo.
Cuando deje de prestar servicios en la ABE, debe entregar bajo inventario toda la 
documentacion generada.

/e \ __
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> El Encargado de asuntos tributaries y fiscales es responsable de:
a. Realizar la liquidacion de Impuestos Declaracion jurada IVA, IT, RC-IVA Dependientes IUE- 

AR, IT-AR, RC-IVA AR, IUE-BE y Registro de Compras y Ventas
b. Revisar los Formularios 110 y facturas, para su registro en ADP SIGEP.
c. Realizar la elaboracion y envio de la planilla tributaria mensual.
d. Realizar la administracion de fondos de caja chica y entrega de fondos segun 

requerimiento del personal.
Realizar el registro de ejecucion de gastos de servicios basicos.

sector economico, naturaleza econdmica; en materia de recursos, por rubros y por su 
naturaleza econdmica, para la remisidn a las instancias correspondientes.

c. Controlar la ejecucion de recursos y gastos, emitir informes de las desviaciones y proponer 
modificaciones presupuestarias, si corresponde.

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

e. Realizar las modificaciones presupuestarias requeridas, realizando su registro en el sistema 

de gestion publica.
Mantener actualizado el archivo de las modificaciones presupuestarias y la documentacion 
generada en su area.
Remitir bajo inventario al archivo central, la documentacion presupuestaria para su 
resguardo.
Cuando deje de prestar servicios en la ABE, debe entregar bajo inventario toda la 
documentacion generada.



DESCRIPCION6.

9

g- 
h.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

y

Ze\ I ——
Agencia Bollviana 

EepeolBl

6.1 PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS
Concepto. Los principios de la contabilidad Integrada (PCGI) se constituyen en la base teorica 
sobre la cual se fundamenta el proceso contable del SCI, cuyo proposito es uniformar los 
distintos criterios de valuacion, contabilizacion, exposicion, informacion y consolidacion, de los 
hechos econdmicos financieros que registran en la contabilidad del sector Publico.

PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE ESTABLECEN LA BASE PARA 
CUANTIFICAR LAS OPERACIONES DE LA AGENCIA BOLIVIANA ESPACIAL - ABE, ECONOMIC©

Y SU PRESENTACION.
/ Costo Histdrico. - Los bienes se deben registrar segun el costo de adquisicidn o a su valor 

estimado, en caso de que sean productos de una donacidn, expropiacidn o adjudicacidn. 
Las operaciones y transacciones realizadas se registran segun las cantidades de dinero que 
se reciban, eroguen o afecten, sin embargo, tratandose de donaciones, expropiaciones o 
adjudicaciones de bienes muebles o inmuebles, principalmente, se debera obtener un 
avalud de persona autorizada de tai forma que este sea la base para registrar el bien en la 

contabilidad.
Existencia Permanente. - Se considera que el ente tiene vida permanente, salvo modificacidn 

posterior de la Ley o Decreto que Io cred en la que especifique Io contrario.

■ PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE IDENTIFICAN Y DELIMITAN AL ENTE 

ECONOMICO Y A SUS ASPECTOS FINANCIEROS.
■/ Ente Econdmico. - Se considera ente econdmico a todo organismo publico con existencia 

propia e independiente que ha sido creada por Ley o Decreto.
/ Base de Registro. - Los gastos deben ser reconocidos y registrados en el momento en que se 

devenguen y los ingresos cuando se realicen.
/ Cuantificacidn en Terminos Monetarios. - Los derechos, obligaciones y en general, todas las 

operaciones que realice el ente, seran registrados en moneda nacional.
J Periodo Contable. - La vida del ente se dividira en periodos uniformes para efecto del registro 

de las operaciones y de informacion acerca de las mismas.

f. Elaborar la Informacion Tributaria Complementaria a los EEFF (anexos tributarios) 
Realizar el registro auxiliar de compras y ventas mayores a Bs50.000,00 "Bancarizacion". 
Atender requerimientos de informacion del Servicio de Impuestos nacionales.

i. Otras tareas designadas por el inmediato superior
j. Mantener el archivo actualizado, de las operaciones generadas en la Unidad de Tributos.
k. Remitir bajo inventario al archivo central, la documentacion de tributos generada para su 

resguardo.
l. Cuando deje de prestar servicios en la ABE, debe entregar bajo inventario toda la 

documentacidn generada.

j >
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■ PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL REFERIDAS A LA INFORMACION.
/ Revelacion Suficiente. - Los Estados Financiers, presupuestales y patrimoniales deben 

incluir la informacion suficiente para mostrar amplia y claramente la situacion financiera, 
presupuestal y patrimonial del ente para su interpretacion y analisis.

•/ Integracion de la Informacion. - Cuando se integren informes financiers independientes 
en uno solo no deben reflejar superavit o deficit.

AP-

A

Estados Financiers Basicos
❖ Balance General, a determinada fecha, indica la naturaleza y cuantificacion de los bienes, 

derechos, obligaciones y patrimonio.

I - )

6.2 PRESENTACION DE ESTADOS FINANCIEROS. -
La Agencia Boliviana Espacial - ABE conforme al art. 27^ inciso e) de la ley 1178 debe presentar 
los Estados Financiers a la Direccion de Contabilidad Fiscal (MEFP), hasta el plazo definido en 
el instructive de cierre de gestion, a traves de medio digital, hasta la implementacion de otras 
directrices y desarrollos informaticos.
Asimismo, debe mostrar a traves de los estados financiers basicos y complementarios 
sehalados por las Normas Basicas de Contabilidad Integrada, sus situacion presupuestaria, 
financiera y patrimonial.

Lis CBolivisrie 
Bpaci ra I

■ PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL QUE ABARCAN LAS CLASIFICACIONES 
ANTERIORES Y QUE SE CONSIDERAN COMO REQUISITOS GENERALES DEL SISTEMA DE 
INFORMACION CONTABLE.
J Importancia Relativa. - Los Estados Financiers, presupuestales y patrimoniales, deben 

revelar todas las partidas que son de suficiente importancia para efectuar las evaluaciones 
o tomar decisiones.

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

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

J Control Presupuestario. - Corresponde al sistema contable el registro presupuestario de los 
ingresos y egresos comprendidos en el Presupuesto de la ABE, asi como su vinculacion con el 

avance fisico-financiero de los proyectos programados.
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Estados Financieros Complementarios
Los Estados Financieros Complementarios, son todos aquellos que detallan o analizan la 
informacion contenida en los diferentes estados financieros basicos, en este sentido, la 
Agenda Boliviana Espacial -ABE a traves de la Direccion Administrative Financiera, debera 

elaborar y presentar los siguientes:
- Estado de Cuenta de Activos Fijos;
- Estado de Cuenta de Almacen;
- Detalle de Deudores y Acreedores;
- Conciliaciones Bancarias;

Notas a los Estados Financieros;
Otros de acuerdo a la necesidad de la Institucion

Estado de Ingresos y Gastos Corrientes, muestra el total de recursos y gastos corrientes 
realizados y el resultado de la gestion.
Estado de Flujo de Efectivo, identifica las fuentes y usos del efectivo o equivalentes 
empleados por la entidad. Este estado muestra el flujo de efectivo segun las actividades 
que las originan, sean estas: de operacion, de inversion o de financiamiento, mediante el 

metodo directo y la base de caja.
Estado de Cambios en el Patrimonio Neto, cambios suscitados en el periodo en las cuentas 
que componen el Patrimonio.
Estado de Ejecucion de Presupuesto de Recursos, muestra los recursos estimados, 
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, ejecucion acumulada como 
devengado, ingresado y saldo por recaudar por cada rubro aprobado en el presupuesto.
Estado de Ejecucion de Presupuesto de Gastos, muestra el presupuesto aprobado, 
modificaciones presupuestarias, presupuesto actualizado, los compromisos, el saldo no 
comprometido, el presupuesto ejecutado o devengado, el saldo del presupuesto no 
ejecutado, las partidas pagadas del presupuesto y el saldo por pagar para cada una de las 
partidas aprobadas en el presupuesto en las diferentes categorias programaticas, fuentes 

y organismos financiadores, aprobados en el presupuesto.
Cuenta Ahorro-lnversidn-Financiamiento, Estado Financiero obtenido en base a la 
ejecucion presupuestaria, y aplicacion de los Relacionadores Econdmicos, indica el ahorro 
o el desahorro generado en la cuenta corriente, el superavit o deficit en la cuenta capital y 

la magnitud del financiamiento del ejercicio.
Los estados financieros basicos, excepto los de ejecucion presupuestaria, deben contener 

informacion de la anterior gestion.
Las Notas a los Estados Financieros, son parte componente de los estados financieros 
basicos. El Contador y Gerente Administrative Financiero deberan registrar las notas 
correspondientes en los Estados Financieros para hacer revelaciones o declaraciones 
necesarias para facilitar la interpretacion de la informacion contenida en los mismos.
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RESULTADOS
Ingresos: Comprende los diversos ingresos que se obtienen a traves de la gestion corriente del 
ente; ingresos de operacion, venta de bienes y servicios, transferencia y donaciones corrientes. 
Egresos: Gastos incurridos en el ejercicio fiscal destinados a la produccion de bienes y servicios 
objeto de las instituciones del Sector Publico, pago de intereses de la deuda y las transferencias 
que no involucran una contraprestacion efectiva en bienes y servicios.

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

^7 & ’ 

eg

■ ESTRUCTURA Y CONTENIDO DEL BALANCE GENERAL Y EL ESTADO DE RESULTADOS
ACTIVO
Esta integrado por el conjunto de bienes y derechos cuantificables, derivados de transacciones 
o de hechos propios de la Agenda Boliviana Espacial - ABE, capaces de permitir la prestacion 
de servicios, produccion de bienes o de ingresos econdmico financieros razonablemente 
esperados durante el desarrollo de la gestion.
Active Corriente: Son bienes y derechos que por su naturaleza se espera convertir en efectivo, 
dentro de los doce meses o menos de realizada la transaccidn. Representa el conjunto de 
fondos, valores y bienes destinados a realizar operaciones a corto plazo.
Active no Corriente: Son bienes y derechos tangibles e intangibles y los bienes de uso de 
posesidn continuada, cuya realizacidn se espera efectuar despues de los doce meses de 
realizada la transaccidn.
PASIVO
Conjunto de obligaciones ciertas y contingentes de la Agencia Boliviana Espacial - ABE que a 
la fecha de cierre del ejercicio los terceros adquieren o pueden Hegar a adquirir; se incluyen 
tambien las ganancias cuya apropiacidn, por diversas razones se difieren para ejercicios 
futures.
Pasivo Corriente: Integra todos los rubros y cuentas que reflejan compromises o deudas 
contraidas cuyo vencimiento se producira dentro de los doce meses de pactada la obligacidn. 
Pasivo no Corriente: Son obligaciones por operaciones ordinarias cuyo vencimiento operara 
en un plazo mayor a doce meses de devengada la deuda. Ademas de las previsiones y reservas 
tecnicas que se espera no seran utilizadas en ese periodo.
PATRIMONIO
Representa la diferencia existencia entre el total de las cuentas activas y pasivas de Agencia 
Boliviana Espacial - ABE. Esta constituido por bienes, derechos e inversiones. Se halla 
integrado por el Capital, Reservas, Ajuste de Capital y los Resultados.

/gw
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6.3 POLITICAS DE REGISTRO

BASES DE PREPARACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS:
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Proceso de Registro
Las transacciones efectuadas por Agencia Boliviana Espacial - ABE, se registrar) una sola vez, a 
partir de ese registro se obtiene todas las salidas de informacion presupuestaria, financiera, 
economica 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 Direccion Administrativa Financiera a traves de los 
sistemas otorgados por el Organo Rector como ser el Sistema de Gestion Publica (SIGEP), 
donde se registran los comprobantes de gastos, recursos y otros, bajo la responsabilidad del 
Area Financiera. Asimismo, el Sistema de Informacidn de Activos Fijos (VSIAF) 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 Agencia Boliviana Espacial — ABE. 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.

/ Registro de Ejecucion de Recurso
Registro de Ejecucion de Gasto (con y sin imputacion presupuestaria, de regularizacion y 

reposicion fondo rotativo)
Salidas
Las salidas del Sistema son:

Libro diario
Mayores

'Z Auxiliares contables
Z Libros de bancos
Z Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro CUT
Z Estados Financieros
Z Otros reportes de analisis contable

&

Los Estados Financieros se preparan tomando en cuenta como base los principios de 
contabilidad gubernamental, la normatividad que para tai efecto se emita o senale la Ley. 
Inversiones: La inversion en acciones de empresas telefonicas, se registraran a su valor de 

mercado.
Almacen: Corresponden a este rubro todos los bienes de consume existentes para su 
distribucion a las aereas operativas. La afectacion por las compras realizadas se llevara a la 
cuenta de Almacen, en el Active Corriente, afectando las asignaciones presupuestales
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correspondientes y se abriran los auxiliares necesarios para controlar por tipo, los materiales 

resguardados en el Almacen.
Cuentas y Documentos por Cobrar: Este grupo de cuentas representa derechos exigibles 
originados por prestacion de servicios, entregas de recursos a servidores publicos para cubrir 
gastos especificos, o cualquier otro concepto, mismos que deberan ser comprobados o 
reintegrados conforme a la normativa que al efecto se emita. La Unidad de Contabilidad en el 
ambito de sus respectivas competencias, debera realizar el analisis de las cuentas y 
documentos por cobrar, identificando aquellas con caracteristicas de incobrabilidad, de las 
cuales se debera seguir el procedimiento normativo que para el efecto se senala en la 
normativa vigente.
Adquisicion de Bienes Muebles e Inmuebles: Los inmuebles, mobiliario, equipo y vehiculos, 
se registraran a su costo de adquisicion.
Los bienes producto de una donacion o adjudicacion se registraran a valor estimado 
razonablemente por el area administrativa correspondiente o al de avalud, aun cuando no se 
cuente con la factura o documento original que ampare la propiedad, incluyendo todos los 
gastos y costos relacionados con su adquisicion.
Venta y Baja de Bienes Muebles e Inmuebles: Procedera el registro de baja de bienes muebles 
e inmuebles cuando asi sea dictaminado, por la unidad correspondiente y el registro se 
realizara, sujeta al procedimiento legal. La baja se registrar segun el valor neto en libros del 
bien, al momento de obtener la autorizacion correspondiente, utilizando como contra-cuenta 
los rubros del patrimonio que se vean afectados.
La diferencia entre el valor neto en libros y el precio de venta, se afectara al resultado del 
ejercicio.
Depreciaciones: Las depreciaciones constituyes transacciones patrimoniales sin incidencia en 
los modules 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 calcularan los dias correspondientes.
El metodo establecido para la depreciacion de los bienes de uso es de linea recta, salvo en caso 
debidamente fundamentados y aclarados en las notas a los estados financieros.
Amortizaciones: Los importes a ser amortizados se rigen a los porcentajes definidos por el 
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP).
Las amortizaciones de programas informaticos, licencias, suscripciones, etc., debe ser 
determinada con base a criterios tecnicos. Por Io que, la amortizacion de estos activos 
intangibles puede darse en periodos menores a Io establecido en normas legales.
Valuacion y presentacion de inventarios: Las existencias de almacenes de materiales y 
suministros son valuadas a su costo historico especifico por el metodo de primeras entradas 
primeras salidas PEPS. Las variaciones del valor de la moneda que modifican estas cifras del 
costo, son ajustes a la expresion numerica de los respectivos costos.

‘A



15

z«v |
Agencia Bolivians 

Especial

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

/
?■

6.4 CATALOGO DE CUENTAS
Es un listado que agrupa, las cuentas que se requieren para el registro de las operaciones 
financieras, clasificadas en atencion a su naturaleza. Su contenido debe abarcar el numero y 
nombre de la cuenta y el grade de desagregacion de la misma, para efectos de un mejor control 
y mayor analisis y servir de material de apoyo al personal encargado de la ejecucion de las 

actividades de registro.

Fondos en avance: Son entregas de fondos a funcionarios autorizados con cargo a rendicion 
de cuenta, bajo responsabilidad de la maxima autoridad ejecutiva, para cumplir con propositos 
especificos relacionados con las actividades propias de la institucidn.
Corresponde a transacciones sin imputacion presupuestaria registradas con el modulo de 
Fondo Rotativo. Quien recibe los fondos debe responder mediante cuenta documentada y 
depositar el efectivo no utilizado en el periodo fiscal en el que se efectuo la entrega, para que 
de esta manera se ejecute el presupuesto de gastos y se afecte el resultado del ejercicio.
Excepcionalmente, mientras el Fondo Rotativo este cerrado, se entregaran fondos en avance 
mediante registro de comprobantes con imputacion presupuestaria, mismos que tambien 
deberan ser descargados de acuerdo a Io establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas 

Publicas (MEFP).
Donatives: 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 recibo en papel 
membretado, y se registra con un cargo en el Active y un abono a la cuenta de ingresos.

Ingresos por recaudacion
Ingresos que se derivan de la prestacion de servicios por las actividades ordinarias de Agencia 
Boliviana Espacial - ABE, asi como aquellos que se generen por actividades distintas al objetivo 
principal; recursos que deben ser ingresados a las cuentas fiscales y/o libretas en la Cuenta 
Unica del Tesoro CUT y ser registrados contable y presupuestalmente como ingresos propios. 
Considerando las caracteristicas particulares de los servicios que presta Agencia Boliviana 
Espacial - ABE sus ingresos seran registrados en el memento en que se identifiquen, 
independientemente de la fecha de facturacion, aplicando las disposiciones fiscales 

correspondientes.
Re expresion de los estados financieros
La re expresion de los Estados Financieros de Agencia Boliviana Espacial - ABE, se efectua con 
base a la Norma de Contabilidad N 3 del Consejo Tecnico Nacional de Auditoria y Contabilidad 

de Colegio de Auditores de Bolivia.
El Ajuste Integral es un procedimiento mediante el cual se actualizaran con base a la Unidad 
de Fomento de Vivienda UFV y/o al indice establecido por el Ministerio de Economia y Finanzas 
Publicas (MEFP), las cuentas contables no monetarias y la monetarias con mantenimiento de 

valor o que expresan moneda extranjera, afectadas por la inflacion.

JBE
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En el manual se incorporan el Plan Unico de Cuentas (Version Sintetica), descripcion de las 
Cuentas, la Dinamica de las Cuentas, los Modelos de Presentacion de los Estados Financieros 
para todo el sector publico y el modelo contable basico - SIGEP.
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El Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP) a traves de la Direccion General de 
Contabilidad Fiscal, en el marco de sus especificas funciones de la implementacion del Sistema 
de Contabilidad Integrada en el Sector Publico y con el proposito de contar con un documento 
oficial de consulta, presento el Manual de Cuentas del Sector Publico como texto oficial del 
sistema, para facilitar la labor contable en todas las entidades del sector publico.

A.P-y
3 .£/

Por Io tanto, la estructura del catalogo o plan de cuentas define diferentes niveles de 
desagregacion siguiendo un metodo de codificacion numerico decimal, de la siguiente manera:

El manual tiene como objetivo, coadyuvar a la generacion de informacion contable uniforme, 
clara y transparente, debera ser considerado como texto oficial de consulta y aplicacion en el 
procesamiento de transacciones financieras y patrimoniales para la obtencion de los Estados 
Financieros a cargo de las Entidades del Sector Publico. Esta es la segunda edicion del Manual 
de Cuentas del Sector Publico, actualizado de acuerdo a la organizacion administrativa del 
Estado Plurinacional.

/6\ —J __
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ASIENTOS TIPO
La Direccion Administrativa Financiera de Agenda Boliviana Espacial - ABE, a traves de la 
Unidad Financiera, registra sus transacciones con efecto presupuestario, patrimonial y de 
tesoreria. Por tanto, segun su naturaleza, las transacciones se clasifican en:

Presupuestarias, son todas aquellas que tiene efecto solo en el modulo presupuestario, 
como la aprobacion, modificacion y compromiso presupuestario.
Patrimoniales, registro que tiene efecto solo en el modulo patrimonial, como por ejemplo 
los asientos de apertura, baja de activos, ajustes, cierre de gestidn.

Estructura del Catalogo de Cuentas
Titulo, son las partes principales en que se divide el catalogo de cuentas, ejemplo; Active.
Capitulo, es la desagregacion de los capitulos segun la naturaleza de los conceptos, 
ejemplo; Active Corriente.
Grupo, es la desagregacion de los capitulos por conceptos genericos, ejemplo; Activo 
Disponible, Activo Exigible.
Cuenta Principal, corresponde a la desagregacion de los rubros por conceptos especificos, 
por ejemplo; Caja, Bancos; Inversiones Temporales.
Cuenta Auxiliar, desagregacion que permite el detalle de los hechos econdmicos. 

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

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

/«\ ZJ __
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Caracten'sticas. - Los asientos de ajuste, tienen las siguientes caracten'sticas:
Son elaborados sobre la base del Principios de Contabilidad Gubernamental que sostiene 
"las variaciones patrimoniales que deben considerarse para establecer el resultado 
econdmico son las que competen a un ejercicio sin entrar a considerar si se han cobrado 

o pagado".
b) Incorporan a transacciones comerciales pendientes de registro a una fecha determinada.

c) Efectuan modificacion o correccion de saldos de dos o mas cuentas.
d) Se preparan periddicamente, siendo Io mas aconsejable trimestralmente.
e) Se registran en comprobantes manuales puesto que no existe movimiento de efectivo

Clasificacion. - Los asientos de ajuste se clasifican como sigue:
a) Por actualizacidn de activos y pasivos.
b) Por actualizacidn del Patrimonio.
c) Por registro de reservas patrimoniales.
d) Depreciacidn de bienes de uso.
e) Amortizacidn de activos intangibles.
f) Por actualizacidn de la depreciacidn acumulada del active fijo
g) Por actualizacidn de la depreciacidn acumulada del activo intangible.
h) Ingresos diferidos o ingresos cobrados por adelantado.
i) Gastos diferidos o gastos pagados por adelantado

/ De Tesoreria, son registros que unicamente tienen efecto en el modulo de tesoreria como 
es el registro del presupuesto de tesoreria y sus modificaciones.

Z Presupuestarias y Patrimoniales, son registros que tiene efecto en ambos modules, por el 
devengado de partidas y/o rubros presupuestarios y sus respectivas cuentas 

patrimoniales.
Z 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.
J Presupuestarias, Patrimoniales y Tesoreria, afectan los tres modules al mismo tiempo, por 

ejemplo, cuando se devengan las partidas y/o rubros presupuestarios y se paga o recibe 

efectivo.
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Asimismo, anualmente se publica el Clasificador por Objeto de Gasto que contiene los ingresos 
y gastos clasificados por rubros y partidas respectivamente, de aplicacion obligatoria para el 
sector publica.

Por Io senalado, Agencia Boliviana Espacial - ABE, aplica ambos instrumentos en el registro 
presupuestario, financiero y patrimonial de sus operaciones.

6.7 INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE CUENTAS
El Manual de Contabilidad elaborado por el Ministerio de Economia y Finanzas contiene Plan 
de Cuentas, la Descripcion de la Cuentas y el instructivo para el manejo de cuentas del Sector 

Publico.

6.8 PLAZOS Y EXIGENCIAS. -
Este manual se debera revisar y actualizar periodicamente y difundirse.
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PROCESOS

PRESUPUESTOS
- Ejecucion presupuestaria

Pages realizados

CONTABILIDAD

TRIBUTOS
- Information Tributaria complementaria para EEFF

19

TESORERIAY
CONTROL DE

INGRESOS

- Solicitudes de pago (servicios basicos, pasajes, sueldos, 
salaries, subsidies y aguinaldos, impuestos, etc.)
- Solicitudes de pago y descargo con fondos en avance
- Solicitud de apertura de fondo rotative
- Comprobantes contables de Ingreso, egreso y traspaso
- Solicitud de prestamos de comprobantes contables
- Instructive para elaboration de Estados Financieros

Facturas y formularies 110
Planilla de sueldos, formularies 110

- Requerimiento de registro auxiliar de compras y ventas 
mayores a Bs50.000,00 (Bancarizacion)
- Mayores de ingresos conciliados con cuentas por cobrar

Extractos bancarios- conciliation de cuentas fiscales
Solicitud de custodia de cheques, polizas y boletas de garantia
Requerimiento emision de factura
Gestion de cobro
Registro de recursos con y sin imputation presupuestaria
Libretas de la Cuenta Unica del Tesoro

/«\
ZXgsr-icis BcDlix/ians 

Eecjeacisl

Pago y descargo realizado con fondos en avance 
Apertura de Fondo Rotative
Comprobantes de ingreso, egreso y traspaso archivados
Comprobantes contables prestados
Estados Financieros elaborados
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Conciliaciones bancarias mensuales
Custodia de cheques, polizas y boletas de garantia
Facturas emitidas
Gestion de cobro realizada
Registro de recursos realizado
Flujo de caja elaborado

Liquidation de impuestos realizada
Planilla tributaria remitida 
Bancarizacion realizada

______________________ INSUMOS_____________
- Instructive para elaboration del POA y Presupuesto
- Anteproyecto de Presupuesto
- Solicitudes de certificaciones Presupuestarias
- Solicitudes de modificaciones Presupuestarias

______________________ PRODUCTOS____________________
- Presupuesto elaborado en coordinacion con todas las areas 
-Anteproyecto del Presupuesto elaborado
- Certification presupuestaria (BD y SIGEP)
- Modificacion presupuestaria gestionada (Informes y Resolution 
Administrativa o Res. Ministerial gestionada)
- Seguimiento a la ejecucion presupuestaria
- Informes de ejecucion presupuestaria

I



PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS-CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

InstrumentoActividadResponsableEtapa

1.

Legajo2.

2 dias3.

Legajo4.

1 diaLegajo5.

Legajo6.

Legajo7.

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentacion este completa.
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Director
Administrativo

Financiero

Director
Administrativo

Financiero

Director 
Administrativo 

Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Tesorerfa

Encargado de 
Contabilidad

Unidad 
Solicitante

Recibe la documentacion, una vez conciliado genera el reporte de pago y 
procede al archive de la documentacion.
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Comprobante de 
ejecucidn de gastos

Solicitud de pago y 
documentacion de 

respaldo

Plazo 
Referencial

Cuando se 
encuentre 

conciliado el 
pago

J^\
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Recibe y revisa toda la documentacion requerida, realiza el registro del 
comprobante de ejecucidn de gasto en la instancia del COMPROMISO y 
DEVENGADO de la solicitud de pago del Bien o Servicio en el SIGEP 
(Sistema de Gestidn Publica), el cual ingresa los datos y genera el 
comprobante, firma en el documento fisico y en el sistema, se adjunta a 
la documentacion del proceso de pago y se remite a la Direccidn 
Administrativa Financiera. __________________

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre la documentacion 
necesaria, APRUEBA y FIRMA en el sistema SIGEP, firma en el documento 
fisico y el sistema, remitiendo el mismo a la Encargada de Tesoreria para 
laprogramacidn de priorizacidn.________________________

Recibe y realiza la programacidn del registro de ejecucidn de gasto en el 
sistema SIGEP coloca su VoBo en el documento fisico, remitiendo el 
mismo a la Direccidn Administrativa y Financiera para su priorizacidn.

Recibe la documentacion y realiza la priorizacidn del pago en el SIGEP, 
aprueba y remite al Encargado de Contabilidad para su archivo.
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Realiza la solicitud a la Direccidn Administraba Financiera correspondiente 
del desembolso o pago por el bien y/o servicio requerido, para Io cual 
adjunta la siguiente documentacion:
Bienes:

> Certificacidn Presupuestaria (Registro de ejecucidn de gasto en
instancia de PREVENTIVO)

> Solicitud de pago emitiendo la conformidad.
> Factura.
> Contrato u Ordenes de compra
> Cotizaciones, si corresponde.
> Aetas de ingreso a la unidad de almacenes o activos fijos, segun

corresponda.
Servicios:

> Certificacidn Presupuestaria (Registro de ejecucidn de gasto en 
la instancia de PREVENTIVO)

> Solicitud de pago emitiendo la conformidad.
> Factura.
> Contrato u orden de Servicio

Recibe y remite al Encargado de Contabilidad, para su revision y su 
procesamiento de acuerdo a normativa vigente.
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1.

Legajo2

2 dfas3
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1 diaLegajo5

Legajo6

Legajo7
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS SERVICIOS BASICOS - CON IMPUTACION 
PRESUPUESTARIA

Encargado de 
Contabilidad/ 
Encargado de 

Asuntos Tributarios 
y Fiscales

Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrative 

Financiero

Encargado de 
Tesoreria

Unidad 
Solicitante

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Comprobante de ejecucion de 
gastos

Formulario y documentacion 
de respaldo

Cuando se 
encuentre 

conciliado el 
pago

I
?•\

Realiza la solicitud a la Direccion Administraba Financiera 
correspondiente al pago por Servicio Basico:
> Certificacion Propietaria (Registro de ejecucion de gasto, en

instancia de PREVENTIVO, para toda la gestion)
> Formulario que autoriza el pago

• Oficina Central
• Estacion Terrea Amachuma
• Estacion Terrena La Guardia

> Factura y/o Proforma cuando corresponda

Recibe y remite al Encargado de Contabilidad/Encargado de 
AsuntosTributarios y Fiscales, para su revision y su procesamiento 
de acuerdo a normas.___________________________________
Recibe y revisa toda la documentacion requerida, realiza el 
registro del comprobante en la instancia del COMPROMISO y 
DEVENGADO de la solicitud de pago del Servicio Basico en el SIGEP 
(Sistema de Gestion Publica), el cual ingresados los datos genera 
el comprobante, firma en el documento fisico y en el sistema, se 
adjunta a la documentacion al legajo y se remite a la Direccion 
Administrative Financiera. 

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre la 
documentacion necesaria, APRUEBA y FIRMA en el sistema SIGEP, 
firma en el documento fisico y el sistema, remitiendo el mismo a 
la Encargada de Tesoreria para la programacion de priorizacion. 

Recibe y realiza la programacion del comprobante en el sistema 
SIGEP coloca su Vo Bo en el documento fisico, remitiendo el 
mismo a la Direccion Administrativa y Financiera para su 
priorizacion. ___________________________

Recibe la documentacion y realiza la priorizacion del pago en el 
SIGEP, aprueba y remite al Encargado de Contabilidad/Encargado de 
AsuntosTributariosy Fiscales para su archivo.  

Recibe la documentacion, una vez conciliado genera el reporte de 
pago, cuando se paga con proforma, se coordina la remision de la 
factura y procede al archivo de la documentacion.

Encargado de
Contabilidad/
Encargado de 

Asuntos Tributarios 
y Fiscales

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentacion este completa.

ze\ I _
Agancia Bolix/iranra 

Eepacial



Instrument©ActividadResponsableEtapa

1.

Legajorevision y su2.

2 dias3.

4.

Legajo
on.
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Plazo 
Referencial

Director Administrative 
Financiero

Director Administrative 
Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Unidad 
Solicitante

Formulario y 
documentacidn de 

respaldo

De acuerdo a 
reglamento

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Comprobantede 
ejecucion de gastos 

SIP/CIP

/(\ _□ _
Agencie Bolivians 

Espacial

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PAGO DE PASAJES Y VIATICOS - CON Y SIN
IMPUTACION PRESUPUESTARIA 

Realiza la solicitud de asignacion de fondos o pago a la Direccion 
Administraba Financiera, previa Certificacion Presupuestaria y con 
las firmas de autorizacion correspondiente para Io cual presenta 
la siguiente documentacidn:
Asignacion de Viaticos:
> Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos.
> Memorandum de designacidn
> Resolucidn Administrativa autorizando el viaje al exterior del 

pais o en feriados y fines de semana, firmada por la MAE 
(cuando corresponda)

Rembolso de Viaticos
> Formulario de Solicitud de Pasajes y Viaticos.
> Formulario de Rendicidn de Cuentas de Viaje en Comisidn
> Informe de Viaje en Comisidn
> Memorandum de designacidn
> Pasajes Aereos (cuando corresponda)
> Pasajes Terrestres con el NIT de la ABE (cuando corresponda)
> Resolucidn Administrativa autorizando el viaje al exterior del

pais o en feriados y fines de semana, firmada por la MAE 
(cuando corresponda) ________

Recibe y AUTORIZA la asignacion y/o el rembolso de viaticos, 
remite al Encargado de Contabilidad, para su 
procesamiento de acuerdo a normativa vigente.

Recibe, revisa toda la documentacidn requerida, realiza los 
siguientes registros segun corresponda:
Asignacion de Viaticos:
- Registro de un comprobante de ejecucion de gasto SIP (sin 

imputacidn presupuestaria), en momento DEVENGADO.
- VERIFICA el comprobante y firma en el documento fisico.
Rembolso de Viaticos
- Registro del comprobante de ejecucion de gasto CIP en la 

instancia del COMPROMISO y DEVENGADO.
- VERIFICA el comprobante y firma en el documento fisico.
Se adjunta a la documentacidn al legajo y se remite a la Direccion 
Administrativa Financiera._________________________________

Recibe la documentacidn, revisa que se encuentre la 
documentacidn necesaria, APRUEBA y FIRMA en el sistema SIGEP. 
Asignacion de Viaticos:
- Solo corresponde la APROBACION y FIRMA en el sistema 

SIGEP. firma el documento.
- El MEFP se encarga de priorizar el comprobante SIP.
- Remite al Encargado de Contabilidad, para su custodia y 

seguimiento al descargo
Rembolso de Viaticos
- Se realiza la APROBACION y FIRMA del comprobante, firma el 

documento.
- Remite el legajo a la Encargada de Tesoreria para la

programacidn de priorizacidn__________

R-

/V



  

Instrumento

 

ActividadResponsableEtapa

1 diaLegajoEncargado de Tesoreria5.

Legajo6.

Legajo7.
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Plazo 
Referencial

Director Administrative 
Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Cuando se 
encuentre 

conciliado el 
pago

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCiERA
Version 1

O\>

•V

ZXQomciei EBolivieris 
Espacial

A'3

Recibe y realiza la programacion del comprobante en el sistema 
SIGEP coloca su VoBo en el documento fisico, remitiendo el mismo 
a la Direccion Administrativa y Financiera para su priorizacidn.

Recibe la documentacion y realiza la Aprobacion de la Priorizacidn 
del pago en el SIGEP, aprueba y remite al Encargado de 
Contabilidad para su archivo.   

Segun corresponda:
Asignacidn de Viaticos:
- Una vez recibida la documentacion Io mantiene en custodia 

hasta que el personal realice el descargo de viaticos dentro de 
los plazos establecidos en el Reglamento de Pasajes y Viaticos.

- Recibe el descargo y procede a la revision y verificacidn de la 
documentacion y la liquidacidn de viaticos

- En caso de que existan devoluciones parciales o total de 
viaticos, el Encargado de Contabilidad elaborara el 
comprobante de reversion y verificar^ el mismo.

- En caso de aceptar el descargo, realiza un comprante con el 
perfil 104 Registro de Ejecucion de Gastos de Regularizacion. 
imputando a las partidas correspondientes y dando baja el 
comprobante SIP

- Realiza la APROBACldN del comprobante
En ambos casos recibe la documentacion, una vez conciliado 
genera el reporte de pago y procede al archivo de la 
documentacion. __________________________

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentacion este completa.



ActividadResponsableEtapa

Fin demes1.

Legajo2.

1 dia

3.

1 dia

Legajo4.

IdiaLegajo5.

Legajo6.

Legajo7.

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentation este completa.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PAGO DE SUELDOS, SALARIOS Y SUBSIDIOS AL 
PERSONAL DE LA ABE- CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Recibe la documentacion y realiza la priorizacion del pago en el SIGEP, aprueba y 
remite al Encargado de Contabilidad para su archive.

Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrative 

Financiero

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Tesoreria

Encargado de 
Contabilidad

Recursos
Humanos

Recibe la documentacion, una vez conciliado genera el reporte de pago y procede 
al archive de la documentacion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Comprobante 
de ejecucion de 

gasto

Informe de 
Recursos 
Humanos, 
planilia de 
sueldosy 
salaries, 

tributaria y 
documentacion 

de respaldo

Instrument 
o

Plazo 
Referencial

Cuandose 
encuentre 

conciliado el 
pago

o

- Revisa la informacion presentada por RR.HH. (altas, bajas, cambios, control de 
asistencia, atrasos, sanciones, multas, bonos de antigiiedad, subsidios y otros 
ingresos)

- En caso de observaciones se comunica al area de RR.HH. (cuando 
corresponda)

- Remite a la Direccion Administrative y Financiera, para la solicitud de Sello
R ojo._________________________ ___________________________________

- Recibe la documentacion, revisa que se encuentre la documentacion necesaria, 
con el perfil 893 Aprobador de Planillos. Selecciona la planilla y solicita Sello Rojo.
- Una vez obtenido el Sello Rojo con el mismo perfil 893 Aprobador de Planillos. 
Procede a la APROBAClDN del comprobante, firma el documento.
- Con el perfil 895 Firma de planillos, procede a FIRMAR, el comprobante, en el 
sistema ADP SIGEP, firma en el documento fisico y el sistema, remitiendo el mismo 
a la Encargada de Tesoreria para la programacion de priorizacidn.  

Recibe y realiza la programacion del comprobante en el sistema SIGEP coloca su 
VoBo en el documento fisico, remitiendo el mismo a la Direccion Administrative y 
Financiera para su priorizacion. 

Recibe y remite al Encargado de Contabilidad y Encargado de Asuntos Tributaries, 
para su revision y su procesamiento de acuerdo a normas.

Recibe y revisa toda la documentacion requerida
- Revisa la planilia Tributaria en base a la Planilla de Sueldos y Salarios, ademas 

de otros ingresos.
- En caso de observaciones se comunica al area de RR.HH. (cuando 

corresponda)

Elabora el informe de altas, bajas, cambios, control de asistencia, atrasos, 
sanciones, multas, bonos de antigiiedad, otros ingresos (viaticos, refrigerios y 
otros) y subsidios, del personal de Planta y Eventual y remite a la Direccion 
Administraba Financiera, correspondiente al pago de Sueldos y Salarios:
> Certificacion Presupuestaria
> Planilla de Sueldos, Salarios y Subsidios
> Planilla Tributaria
> Calificacion de Anos de Servicio (cuando corresponda)
> Copias de Memorandums de Altas y Bajas (cuando corresponda)
> Informe que contenga (altas, bajas, cambios, control de asistencia, atrasos, 

sanciones, multas, bonos de antigiiedad, otros ingresos (viaticos, refrigerios 
y otros) y subsidios)

> Se genera el Registro de Ejecucion de Gastos en el Sistema ADP SIGEP en los 
momentos PREVENTIVO, COMPROMETIDO Y DEVENGADO, verifica el 
documento y firma fisicamente

E&oraoiQl

(F,
\-4BE J/



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Conciliacion1.

Conciliacion2.

3.

En el diaLegajo4.

En el dia5.

En el dia6.

En el diaLegajo7.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS PAGO DE IMPUESTOS - CON IMPUTACION 
PRESUPUESTARIA

Recibe y remite al Encargado de Contabilidad, para su revision y su 
procesamiento de acuerdo a normativa vigente.

Director 
Administrative 

Financiero

Encargado de 
Tesoreria

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributariosy 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributariosy 
Fiscales

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Tesoreria

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Informe 
y documentacion de 

respaldo

Informe, 
declaraciones 

juradasmensuales 
con sus respectivos 
numerosdetramite 
y documentacion de 

respaldo

Comprobantede 
ejecucidn de gastos

Plazo 
Referencial

Dias antes del 
vencimiento

Dias antes del 
vencimiento

Conduido el 
mes

.?•
•V

Realizar la conciliacion bancaria de la cuenta del Banco Union S.A. N° 1- 
5134981 Fondo Rotative de la ABE, del mes correspondiente y remision al 
Encargado de Asuntos Tributarios. ________________________

Realizar la identificacion de los depositos en la conciliacion reconociendo los 
que corresponde a Retenciones y solicitar la emision de cheque por el total 
del importe identificado (cuando corresponda)

Elabora Comunicacion Interna referente al pago mensual de los impuestos, 
remite a la Direccion Administraba Financiera dfas antes del vencimiento del 
impuesto:
> Certificacion Presupuestaria
> Registro de Ventas-IVA.
> Registro de compras - IVA.
> Constancia de Registro de Compras y Ventas
> Calculo de Liquidacion de Impuestos
> Detalle de Retenciones RC-IVA, Retenciones por compra de bienes y 

servicios, retenciones IUE Beneficiarios al Exterior (cuando 
corresponda) 

Agenda BoliviramEt 
Especial

El dia de la declaracion el Encargado de Asuntos Tributarios y Fiscales, 
ratifica la informacion presentada si corresponde la correccion actualiza la 
informacion del impuesto:
> Certificacion Presupuestaria (actualizara si corresponde).
> Registro de Ventas - IVA (actualizara si corresponde).
> Registro de compras - IVA (actualizara si corresponde).
> Constancia de Registro de Compras y Ventas (actualizara si 

corresponde).
> Calculo de Liquidacion de Impuestos (actualizara si corresponde).
> Detalle de Retenciones RC-IVA, Retenciones por compra de bienes y 

servicios, retenciones IUE Beneficiarios al Exterior (actualizara si 
corresponde).

> Declaraciones Juradas Mensuales con su Numero de Tramite.  

Recibe y revisa toda la documentacion requerida y actualizada, realiza el 
registro por el perfil 862 responsable registro de comprobante de Impuestos 
-SIN,
Se ingresa a la plataforma del SIN,
> Portal Oficina Virtual

• Pago de Impuestos Via SIGEP-SIN
• Se registra el numero de tramite
• Se registra la glosa y el numero de libreta para el pago.

Genera el comprobante, en los mementos Preventivo, Compromise y 
Devengado en los estados VERIFICADO, APROBADO y FIRMADO, firma el 
documento y remite a la Direccion Administrativa y Financiera, para el pago. 

Realizar la emision del cheque, previa verificacion de los fondos depositados 
en la cuenta del Banco Union S.A. N° 1-5134981 Fondo Rotative de la ABE y 
remitir a la Direccion Administrativa Financiera. 



InstrumentoActividadResponsableEtapa

En el diaLegajo8.

Legajo9.

Legajo10.

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentacion este completa.
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Director
Administrative

Financiero

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Encargado de 
Contabilidad

Plazo 
Referencial

Cuandose 
encuentre 

conciliado el 
pago

En el dia 
Al siguiente 

dia de la 
declaration

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Recibe la documentacion, revisa que se encuentre la documentacion 
necesaria, con el perfil 876 responsable del pago de Impuestos - SIN, 
procede al pago, firma en el documento fisico, asimismo remite el cheque 
firmado para el pago de las retenciones remitiendo el mismo al Encargada 
de Asuntos Tributarios para la declaracion respectiva.  

Recibe la documentacion y procede a la declaracion de los impuestos, 
Adjunta los depositos realizados en el Banco, por retenciones realizadas al 
Fondo Rotativo, (cuando corresponda), posteriormente remite toda la 
documentacion al Encargado de Contabilidad para su archivo.  

Recibe la documentacion, una vez conciliado genera el reporte de pago y 
procede al archivo de la documentacion.

Assncie E3olivie>r-ia 
EbpbcIeiI

WA



InstrumentoActividadResponsableEtapa

1

2

2 diasInforme Tecnico3

Legajo

4

Legajo5

1 diaLegajoAsesoria Legal6

En el diaLegajoDirectorio de la ABE7

1 diaLegajo8

LegajoMEFP9
Legajo

10

En el diaLegajo11

En el diaLegajo12

27

Director 
Administrative 

Financiero

Encargadode
Presupuesto

Encargadode 
Presupuesto

Encargado de 
Contabilidad

Instruye al Encargado de Presupuestos, realizar el analisis y disponibilidad 
de Presupuesto para realizar la transferencia.

Recibe y revisa la informacion coloca el VoBo al informe y remite a la 
Direccion General Ejecutiva, para su aprobacion y remision a Asesoria Legal.

Reunion de 
Coordinacion en el 

Consejo de 
Politica Economica 

y Social 
Pago del Bono 

Juancito

Recibe la documentacidn e instruye a los Encargados de Contabilidad y Tesoreria, gestionar la 
transferencia.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA 
Version 1

   

Convenio 
Subsidiario 

DGCP-014/2011

r
.?•
.^7

Director 
Administrative 

Financiero

Director General 
Ejecutivo

Director 
Administrativo 

Financiero

Encargado de 
Tesoreria

/•\ I ——
Agencia Bolivians 

Especial

Realiza la modificacion del PACC, coordina con el MEFP para la asignacion 

de Cuota.  __________________— -
Elabora el Registro de Ejecucion de Gastos, de acuerdo a Io siguiente:
• Tipo de Documento - (Original).
• Tipo de Ejecucion - (Pago. Org. CUT).
• Doc. De Respaldo - (Orden de pago PEC pargo entre organismos CUT).
• Partida - (Transferencia Corrientes al Organo Ejecutivo del Estado 

Plurinacional).

PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIAS INTERINSTITUCIONALES - CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Plazo 
Referencial

> De acuerdo al Convenio Subsidiario DGCP-014/2011, que en su, "Decima 
Primera.- Compromiso de Reembolso.- El EJECUTOR se compromete a 
que una vez que entre en funcionamiento el PROYECTO, y este genere 
excedentes par la prestacion de servicios de telecomunicaciones, 
transferird dichos excedentes al Tesoro General de la Nacion hasta cubrir 
el monto total del CONTRATO DE PRESTAMO, suscribiendose al efecto el 
correspondiere compromiso de pago con el Ministerio de Encomia y 
Finanzas Publicas a requerimiento de este".

> Cada ano en el mes de octubre, se realizan reuniones de coordinacion, en
el Consejo de Politica, Econdmica y Social, con las empresas para 
determinar el aporte para el Bono Juancito Pinto. _

Recibe la documentacidn e instruye a Asesoria Legal, realizar el Informe 
Legal y gestionar la Reunion de Directorio.
Recibe la Documentacidn realiza el analisis y elabora el Informe Legal para 
la modificacion, asimismo agenda la reunion con el Directorio de la ABE.

El director general Ejecutivo y/o el personal de la ABE, expone al Directorio 
de la ABE, la necesidad de aprobacion de la modificacion, para la transferia 
de recursos.
El Directorio de la ABE aprueba la modificacion suscribiendo una Resolucidn 
de Directorio._______________________________________
Prepara Nota dirigida al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (MEFP), 
solicitando la Aprobacion de Modificacion Presupuestaria para la 
Transferencia de Recursos al TGN, remite nota para la Firma del DGE y envia 

la nota. ______________________________ ___ __________________
Realiza la Aprobacion de la Modificacion Presupuestaria, emitiendo la 
Resolucidn Ministerial correspondiente. 

De acuerdo a la instruccidn realiza el analisis de disponibilidad de 
prepuestos, para la transferencia:

Elabora el Informe Tecnico, donde recomienda realizar la modificacion 
presupuestaria, remite a la Direccion Administrativa Financiera. (1 
informe por cada tramite)_____________________________________



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Remite al director Admirativo Financiero para su APROBACION.
Legajo

13

Legajo14

284

Director
Administrative 

Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Recibe, revisa APRUEBA y FIRMA en el sistema SIGEP y devuelve al 
encargado de contabilidad para los fines correspondientes.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD EINANCIERA
Version 1

Plazo 
Referencial

Cuando se 
encuentre 

conciliado el 
pago

Recibe la documentacion, una vez conciliado, realiza el asiento manual para 
el ajuste en la cuenta 2.2.1.1 Cuentas a Pagar. (sigue el Procedimiento para 
Registro de Asientos Manuales).
Genera el reporte de pago y procede al archive de la documentacion.

* Los plazos propuestos son oplicables solamente cuando la documentacion este completa.
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InstrumentoActividadResponsableEtapa

1

Legajo2

1 diaLegajo3

1 di'a4 Legajo

Legajo5

Idi'aLegajo6

Legajo7

Legajo8

9

Legajo10

1 diaLegajo

29

  

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ASIGNACION DE RONDOS EN AVANCE, EJECUCION DE GASTOS 
MODULO RONDO ROTATIVO - CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA 

Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrativo 

Financiero

Director 
Administrativo 

Financiero

Unidad(es) 
Solicitante(s)

Encargadode 
Contabilidad

Encargadode 
Tesoreria

Encargado de 
Tesoreria

Encargado de 
Contabilidad

Unidad(es) 
Solicitante(s)

Recibe la documentacion y realiza Io siguiente:
r Si el descargo corresponde por la emision de un cheque, realiza el descargo a traves 

del Modulo del fondo rotativo, revisando y registrado en el SIGEP la documentacion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Comunicacion Interna 
Formulario certificado

Plazo 
Referencial

De acuerdo al 
reglamento

Informe de 
Fondos en Avance 

(descargo)

/6 \ I 
Agsncia Bolivians 

Espacial

Director 
Administrativo 

Financiero

Encargado de 
Contabilidad

5 V

f V»

Recibe la documentacion, para custodia y cumplimiento del Reglamento 
de Fondos en Avance.
De acuerdo al Reglamento de Fondos en Avance, los funcionarios que 
recibieron los Fondos, presentan su descargo en los plazos establecidos, 
adjuntado toda la documentacion de respaldo a la Direccion 
Administrativa Financiera con el VoBo de su Director de Area.  

Recibe el descargo de fondos y remite al Encargado de Contabilidad para 
su revision y registro correspondiente.

Elabora Comunicacion Interna de justificacion para la solicitud de 
Fondos en Avance, remite a la Direccion Administraba Financiera con la 
siguiente documentacion:
> Comunicacion Interna
> Formulario
> Certificacion Presupuestaria________________________

Autoriza la asignacidn de Fondos en Avance e instruye al Encargado de 
Contabilidad realizar el registro a traves del Modulo del Fondo Rotativo 
y/o Registro de Ejecucion de Gasto. _____________
De acuerdo a la Instruccion realiza el registro (segun corresponda):
> Registro del anticipo mediante el Modulo del Fondo Rotativo, (Sin 

Imputacion Presupuestaria), remite a la Encargada de Tesoreria 
para a emision del Cheque.

> Registro a traves de un Comprobante de Ejecucion de Gasto (Con 
Imputacion Presupuestara), para su remision al Director 
Administrativo y Financiero, para su APROBACION y FIRMA en el 
sistema SIGEP.

(los registros de gasto, son realizados generalmente a inicios y finales de 
gestidn por la apertura y el cierre del Modulo del Fondo Rotativo).

Procede a la emision del Cheque, firma el mismo (cuando corresponda), 
remite la documentacion al Director Administrativo Financiero.  

Recibe la documentacion revisa y procede a Io siguiente:
> Revisa y firma el Cheque si corresponde gestiona la firma del 

Director General Ejecutivo y devuelve al Encargada de Tesoreria.
> Revisa, APRUEBA y FIRMA en el sistema SIGEP y remite la

documentacion a la Encargada de Tesoreria. Realiza la priorizacion 
del pago en el SIGEP, aprueba y remite al Encargado de 
Contabilidad para su archive.________________________

Recibe la documentacion y realiza Io siguiente:
> Entrega y/o deposita el cheque al solicitante del fondo, remite el 

mismo al Encargado de Contabilidad para su custodia.
> Recibe y realizar la Programacion para la Priorizacidn del 

co m p ro ba nte y re m ite a I D i recto r Administrativo Financiero

Recibe la documentacion y realiza la APROBACION de priorizacion y 
remite al encargado de contabilidad para custodia y seguimiento.

11



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Legajo12

1 diaLegajo13

Legajo14

Legajo15

* Los plazos propuestos son aplicables solamente cuando la documentacion este completa.
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Director 
Administrative 

Financiero

Director 
Administrative 

Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Tesoreria

Recibe y procede a la PROBACION de priorizacion y remite al encargado 
de contabilidad.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Plazo 
Referencial

Cuandose 
encuentre 

conciliado el 
pago

Recibe la documentacion, una vez conciliado genera el reporte de pago 
y procede al archive de la documentacion.

iviana 
Bl

Agoncis Boll 
Eapacial

(facturas, recibos, depdsitos por sobrantes y/o solicitud de reembolsos adicionales) 
los sobrantes depositados a la cuenta del Banco Union 1-5134981 al Fondo Rotative 
de la ABE.

- Realizar la reposicidn de fondos en el SIGEP registro de ejecucion de gasto 
(reposicion fondo rotativo), VERIFICA y remite al Director Administrative Financiero.

> Si el descargo corresponde por la emision de un Registro de Ejecucion de Gastos CIP, 
revisa la documentacion (facturas, recibos, depdsitos por sobrantes y/o solicitud de 
reembolsos adicionales), los sobrantes depositados a la Cuenca Unica del Tesoro.

- Si los gastos son iguales a la asignacidn solamente corresponde su archive.
- Si corresponde un reembolso y/o devolucidn de fondos no utilizados, corresponde 

realizar un incremento comprobante de asignacidn y/o un comprobante de 
reversion parcial.

- La documentacion es remita al Director Administrative Financiero, para la
APROBACldN del comprobante.___________________________ _____

Recibe los comprobantes con imputacion, reposicion (fondo rotativo) y 
reversion para su APROBACION y FIRMA segun corresponda, remite a la 
Encargada de Tesoreria para su Programacion y/o al Encargado de 
Contabilidad para su archive
(los registros de comprobantes, no corresponde su programacion de 
priorizacion, los mismos corresponden que los realizase el MEFP).

Recibe y realiza la Programacion para la Priorizacion del comprobante 
de rembolso y remite al Director Administrative Financiero 
(Comprobante de ejecucion de gasto)

B •
A



PROCEDIMIENTO REGISTRO DE ASIENTOS MANUALES

InstrumentoActividadResponsableEtapa

Comunicacion Interna1

Legajo2

2 di'as3

Legajo4

En el DiaLegajoRecibe, verifica y archiva la documentacion generada.5
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Agenci® Boliviene 
Eepaclal

Plazo 
Referencial

Unidades 
(Contabilidad, 

Tesoreria, Activos 
fijos, Almacenes y 

otros)

Director 
Administrativo 

Financiero

Director 
Administrativo 

Financiero

Encargado de 
Contabilidad

Solicita la realizacion de un ajuste manual (Ej. Ajuste por diferencia de cambio, 
redasificacion de cuentas, entre otros), mediante comunicacion dirigida a la Direccion 
Administrativa Financiera

Recibe y remite al Encargado de Contabilidad, instruyendo el analisis para el ajuste 
contable.

Recibe, revisa y firma fisicamente el asiento manual y procede a la APROBACION del 
asiento manual en el SIGEP y remite al Encargado de Contabilidad

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Asiento Manual, 
Legajo

De acuerdo a la solicitud, analiza y registra el asiento manual en el SIGEP con el perfil 
de Contador y Io remite en estado VERIFICADO adjuntado la documentacion a la 
Direccion Administrativa Financiera para su revision y firma fisica,

Encargado de
Contabilidad

* Los plazos propuestos son oplicables solamente cuando la documentacion este completa.



PROCEDIMIENTO PARA LA EMISION DE LA FACTURA
Plazo ReferencialInstrumentoActividadResponsableEtapa

Diariamente1

2

Mensajero

Diariamente3

4

Sistema de tickets

32

Tecnico de 
facturacion y 

cobranzas

Tecnico de 
facturacion y 

cobranzas

Tecnico de 
facturacion y 

cobranzas

Tecnico de 
Facturacion 
y Cobranzas

Correo electrbnico/ 
WhatsApp 

Sistema de RSS

Correo electrbnico/ 
WhatsApp 

Sistema de RSS

Cuadro de registro 
de facturacion y 

Cobranzas

Clientes prepago 
La facturacion se 

realiza entre el 10 y 
15 de cada mes 

Clientes pospago 
La facturacion se 

realiza el ultimo dia 
de cada mes

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

/ e \ i
Agancie Bolivians 

Espacial

Una vez recibida la solicitud del cliente SUBE, a traves del correo 
electrbnico sube@abe.bo adjuntando su comprobante de pago, se realiza 
las siguientes acciones:
1. Verifica el depbsito en el extracto bancario de la ABE y que no tenga 
facturas pendientes de pago.
2. Busca al cliente en el sistema de RSS - Clientes SUBE y genera la factura 
en el periodo correspondiente.
3. Extrae la factura del sistema e ingresa los dates en el cuadro de 
facturacion y cobranzas.
4. Verifica que los megas fueron abonados y procede a dar respuesta al 
correo electrbnico o WhatsApp adjuntando la factura correspondiente.

• Servicio VSAT, DTH-radio, DTH-TV, Segmento
1. El Tecnico de Facturacion y Cobranzas extrae la informacibn 
correspondiente del sistema RSS de Facturacion confirmada y si 
corresponde del registro de facturacion (clientes nuevos),
2. Emite de las facturas,
3. Comunica por correo electrbnico o WhatsApp a cada cliente que su 
factura fue emitida y puede ser descargada de la siguiente plataforma 
https://clientes.abe.bo/clientes/,
4. Elabora las notas de envi'o a los clientes que forman parte del sector
publico, adjuntando los formularios que corresponden y se procede a la 
entrega de las mismas, utilizando para ello al Courier (clientes fuera del 
departamento) o al mensajero de la empresa (clientes de la ciudad de La 
Paz).__________ _ __________________________________ __________

• Actualizacibn del registro de facturacion
1. Extrae la informacibn del sistema de rss.abe.bo una vez emitida las 
facturas tanto de los clientes prepago como pospago.
2. Realiza el registro en el cuadro de facturacion y cobranzas, el mismo 
que es utilizado como estado de cuentas de los clientes por los procesos 
de comercializacibn y atencibn del cliente. 

• Reclames
Los reclames de los clientes sobre facturacion ingresan a traves de un 
correo electrbnico directamente al Tecnico de Facturacion y Cobranzas,
1. Analiza la procedencia o no del reclamo.
2. Si el reclamo es procedente y se debe a un error en el numero de NIT, 
en el importe o razon social, deriva para su correccibn al area comercial 
(DCO),
3. Una vez solucionada la observacibn, DCO envia un correo al Tecnico de 
Facturacion y Cobranzas solicitando la anulacibn y emisibn de una nueva 
factura, con el reporte adjunto.
4. El tecnico de facturacion y cobranzas, emite la factura y comunica al 
area Comercial.

mailto:sube@abe.bo
https://clientes.abe.bo/clientes/


PROCEDIMIENTO DE COBRANZA

InstrumentoActividadResponsableEtapa

Extract© bancario (SIGER)

Plataforma UNINET

Diariamente1

FACF.001/R01 Diariamente2

Hamadas telefdnicas

3

Hamadas telefdnicas

4

Notas de cobranza
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Encargado de 
Tesoreria y 
Control de 
Ingresos

Tecnico de 
Facturacidn y 

Cobranzas

Plazo 
Referencial

Tecnico de 
Facturacidn y 

Cobranzas

Tecnico de 
Facturacidn y 

Cobranzas

Tdcnico de 
facturacidn y 

cobranzas

Director 
Comercial

Director
Comercial

• Corte de Servicio
El Tecnico de Facturacidn y Cobranza, en base al cuadro de facturacidn 
y cobranza, procedera a notificar a los clientes que cuenten con dos o 
mas facturas vencidas, de la siguiente manera:
1. A los clientes cuya facturacidn mensual sea igual o menor a 
BslO.OOO.-, le notificara mediante nota o correo electrdnico que el 
corte de servicio se realizara en un plazo maximo de 3 dias habiles.
2. A los clientes cuya facturacidn sea mayor a BslO.OOO.-, le notificara 
mediante nota o correo electrdnico que el corte se realizara en un 
plazo maximo de 7 dias habiles.
3. Comunicara a la Direccidn Comercial sobre el corte de servicio a los 
clientes para que puedan coordinar la suscripcidn de un plan de pago 
y/o compromise de pago, cuando corresponda.
4. En caso de suscripcidn del plan o compromise de pago, la Direccidn 
Comercial pone en conocimiento a la Unidad Financiera para realizar 
el seguimiento.
5. Si el Tecnico de Facturacidn y Cobranzas no recibe el comprobante 
de pago o no se llega a verificar en los extractos bancarios el 
cumplimiento de pago por parte del cliente hasta el plazo maximo 
fijado en la nota, correo electrdnico o compromise de pago, procede 
al corte de servicio, previa coordinacidn y autorizacidn de la Direccidn 
Comercial.

• Inicio de la Cobranza Coactiva
Si el cliente permanece mas de 1 mes con corte de servicio por falta 
de pago se coordinara con la Direccidn Comercial para la suscripcidn

Libreta ABE-VENTA DE 
SERVICIOS 

COMUNICAClON N° 
00585012002

Notas de cobranza 
enviadas por courier, 
correo electrdnico y 

WhatsApp

Notas de cobranza 
enviadas por courier, 
correo electrdnico y 

WhatsApp

Cada vez que 
sea necesario

Segun 
informacidn 
del registro 

de cobranzas 
pendientes

• Estado de Cuentas
Las consultas a los Estados de cuentas de los clientes se los puede 
realizar a traves del cuadro facturacidn y cobranza, en el mismo se 
registra la facturacidn y pages diariamente.  

• Gestidn de la mora
Se considera un cliente en mora (prepago o post pago), cuando no ha 
cumplido con el pago de su servicio.
1. El Tecnico de Facturacidn y Cobranza, utilizando el cuadro de 
facturacidn, realiza las gestiones de cobranza de la mora por los 
medios que sean necesarios. (Hamadas telefdnicas, notas de cobranza, 
correo electrdnico, WhatsApp)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Agencia Bolivians 
EsDadal

• Seguimiento a la Cobranza
> El Tecnico de Facturacidn y Cobranza, extrae diariamente del

sistema SIGEP el extracto bancario de la cuenta N° 
10000015501906, posteriormente se sigue los siguientes pasos:

1. Identifica a que cliente corresponde el depdsito, tambidn Io 
podemos identificar mediante la plataforma de UNINET.
2. Registra los depdsitos como pago de las facturas y la retencidn del 
7% (correspondiente a la garantia de cumplimiento de contrato) en 

el cuadro de facturacidn y cobranzas.
> El encargado de Tesoreria y control de ingresos, registra y verifica

el cuadro de facturacidn y cobranza cotejando con la libreta. 
Genera el registro de ejecucidn de recursos correspondiente

5



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Cartas notariadas

Asesoria Legal

34

Plazo 
Referencial

Encargado de 
Tesoreria y 
Control de 
Ingresos

Tecnico de 
Facturacion y 

Cobranzas

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMiENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

Publicacion en prensa 
escrita a nivel nacional

de un plan de pagos o el envio de una nota de cobro, otorgandole un 
plazo para que pueda regularizar su deuda, posteriormente 
rehabilitarle el servicio.
Si el cliente se mantiene sin dar respuesta, pasado el plazo establecido 
en la nota enviada, se enviara una carta notariada, otorgandole al 
cliente otro plazo para que pueda regularizar su deuda.
Si los clientes continuan sin dar respuesta se procedera a la 
publicacion de los clientes morosos por un medio de prensa escrita a 
nivel nacional.
Posterior a la publicacion realizada, se enviara los clientes en mora al 
Area Legal via DGE para que pueda continuar con el proceso de 
cobranza, paralelamente se comunicara a la Direccion Comercial 
mediante comunicacion interna, para que pueda procedercon la baja 
del cliente y recojo de los equipos. 

/« \ __
AgnnciB Boliviano 

Espscls[



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Extracto bancario (SIGEP) Diariamente1
Plataforma UNINET

Diariamente2
deejecucionde recursos

3

Facturas digitales

4

Facturas digitales

5

6

35

Encargado de 
Tesoreria y Control 

de Ingresos

Encargado de 
Tesoreria y Control 

de Ingresos

Encargado de 
Tesoreria y Control 

de Ingresos

Encargado de 
Tesoreria y Control 

de Ingresos

Director 
Administrative 

Financiero

Tecnico de 
Factor acion y 

Cobranzas

Cuadro de facturacion y 
cobranza

Cuadro de facturacion y 
Cobranza

Nota externa
Registro de Ejecucion de 

Recursos (adjunto la 
documentacidn de respaldo)

Comprobante de 
Ejecucion de Recursos

Comprobante de 
Ejecucion de Recursos 

automaticos

Registro de Ejecucion de 
Recursos

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE EJECUCION DE RECURSOS CON IMPUTACION PRESUPUESTARIA

Plazo 
Referencial

Recibe, revisa y aprueba el comprobante de ejecucion de 
recursos, posteriormente remite al Encargado de Tesoreria y 
Control de Ingresos para su correspondiente archivo y 
elaboracion de nota al MEFP. 

Recibe y solicita al MEFP mediante nota y cuadro adjunto la 
desconciliacion y conciliacion de comprobantes de ejecucion 
de recursos, los mismos posteriormente se archivan de 
manera fisica.

Cuadro de facturacion 
Libreta ABE-VENTA DE 

SERVICIOS COMUNICAClON N° 
00585012002

> El Tecnico de Facturacion y Cobranza, extrae diariamente 
del sistema SIGEP el extracto bancario de la cuenta N° 
10000015501906, posteriormente se sigue los siguientes 
pasos:

1. Identifica a que cliente corresponde el deposito, tambien 
Io podemos identificar mediante la plataforma de UNINET.
2. Registra los depositos como pago de las facturas y la
retencion del 7% (correspondiente a la garantia de 
cumplimiento de contrato) en el cuadro de facturacion y 
cobranzas.______________________

El encargado de Tesoreria y control de ingresos,
1. Registra y verifica el cuadro de facturacion y cobranza 
cotejando con la libreta.
2. Genera el registro 
correspondiente

Si el registro de ejecucion de recursos automatico, no requiere 
la desconciliacion,
1. Adjunta los documentos de respaldo: la factura y el cuadro 
del detalle de facturas,
2. Archiva de manera digital en la carpeta de comprobantes de
ejecucion de recursos (Archivo Digital) que se encuentra en el 
compartido 
https://nas.abe.bo/filestation/2v=4.3.6&windowld=browser- 
tab-2476 __________________________________

Si el comprobante de ejecucion de recursos automatico, 
corresponde a pagos de gestiones pasadas y gestion actual,
1. Elabora comprobantes de ejecucion de recursos manuales 
y en estado verificado.
2. Remite al Director Administrative Financiero para su 
correspondiente aprobacion en sistema y firma en fisico.

Zt \ 1
Aocnr.is Bolivians 

Especial

w
Or

https://nas.abe.bo/filestation/2v=4.3.6&windowld=browser-tab-2476


IMPUTACION

InstrumentoActividadResponsableEtapa

Nota externaPersona externa1

Hoja de ruta2

Hoja de ruta3

Legajo4

Legajo5

Correo electronicoMEFP6

En el DiaLegajo7

Legajo8

Legajo9

36

Tecnico de 
Facturaciony 

Cobranza 
Encargado de 

Tesoreria y Control 
deIngresos

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Contabilidad

Deriva la nota al Encargado de Tesoreria y Control de Ingresos para 
verificar la procedencia del requerimiento

Procede a la verificacion del comprobante y remite al Director 
Administrative Financiero

Recibe la documentacion y realiza la APROBACION y FIRMA del 
comprobante SIP, devuelve al Encargado de Contabilidad.

Plazo 
Referencial

Recibe el comprobante y verifica que se encuentre en los estados 
VERIFICADO, APROBADO y FIRMADO.
Mantiene en custodia la documentacion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
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Agencia Bdiviena 
Especial

Encargado de 
Contabilidad/ 
Encargado de 

Tesoreria y Control 
de Ingresos

Director
Administrative 

Financiero

Director General
Ejecutivo

Director 
Administrative 

Financiero

Envia nota al Director General Ejecutivo solicitando la devolucion de 
un deposito equivocado_____________________________________

Remite la nota al Director Administrative Financiero para verificacion 
y proceder segun corresponda  

1. Verifica si el deposito ingreso a la cuenta de la empresa y no 
corresponde a ningun pago de clientes
2. Remite un correo electronico recomendando la devolucion del 
deposito (si corresponde) al Encargado de Tesoreria y Control de 
Ingresos
3. Revisa la documentacion y elabora el informe correspondiente, 
adjuntando el registro de ejecucion de recursos conciliado al legajo, 
coordinando con el Encargado de Contabilidad

1. Recibe la documentacion de la devolucion de los fondos 
depositados por equivocacion, con el siguiente detalle:

Informe Tecnico, que justifique el origen de los fondos
Copia del registro de ejecucion de recursos SIP en estado 
Conciliado
Nota de solicitud de devolucion.
Fotocopia simple de la transaccion (deposito)
Fotocopia del C.l.
Registro beneficiario SIGEP

2. Elabora el Registro de Ejecucion de Gastos SIP, en estado 
ELABORADO y con las firmas respectivas

3. Elabora una nota dirigida a la Direccion General de Programaciones 
y Operaciones del Tesoro (MEFP) de acuerdo a COMUNICADO del 
MEFP.

La nota de ser firmada por dos Maximas Autoridades Financieras y/o 
la Firma de la Maxima Autoridad Ejecutiva

Comunica mediante correo electronico a la ABE el levantamiento de 
controles para que se pueda verificar, aprobar y firmar el 
comprobante de ejecucion de gastos dentro de los plazos establecidos 
de acuerdo a normativa vigente,

PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EJECUCION DE GASTOS Y RECURSOS - SIN 
PRESUPUESTARIA (DEVOLUCION DE DEPOSITOS ERRONEOS)



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Legajo10

37

Encargado de 
Contabilidad

.?■ 
<2
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Plazo 
Referencial

Cuando se 
encuentre 

conciliadoel 
pago

-

Una vez conciliado, genera el reporte de pago, comparte el reporte 
con Tesorerfa para comunicar la devolucion y procede al archive de la 
documentacidn.

/«\ ) _
Anencia Bolivians 

Espacial
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE CERTIFICACION PRESUPUESTARIA

InstrumentoActividadResponsableEtapa

LegajoUnidad solicitante1

2

4.

38

Encargado de 
presupuesto

2.
3.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

SIGEP, BD, formularies 
firmados v sellados

Plazo 
Referencial

/«\ I ___
AQancis Bolivians 

Eepacial

Elabora la solicitud para inicio de proceso de contratacion o fondos en 
avance y otros gastos con los siguientes documentos:

- Original de la Comunicacion Interna
- Formulario de contratacion o de fondos en avance y otros gastos
- Especificaciones tecnicas o cotizaciones adjuntas ___

1. Revisa en la base de datos del POA la existencia de presupuesto 
suficiente

Registra en las bases de datos la certificacion presupuestaria
Registra en el SIGEP el comprobante de ejecucion de gasto en 
estado PREVENTIVO (en los procesos de contratacion)
Remite la documentacion firmada y sellada en constancia de la 
certificacion presupuestaria

JZ



  

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

InstrumentoActividadResponsableEtapa

Unidad solicitante1

Legajo2

Hoja de ruta3

Asesoria Legal4

Directorio5

6

39

Director General 
Ejecutivo

Director 
Administrative 

Financiero

Encargado de 
presupuesto

Elabora la solicitud para modificacion presupuestaria:
Comunicacion Interna con el presupuesto de origen y destino (en 
coordinacion con otras direcciones si corresponde)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
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Comunicacion interna 
de solicitud de 
modificacion 

presupuestaria

Resolucion de 
Directorio firmada

Informe legal y 
resolucion

Plazo 
Referencial

Reserva aprobada en el 
SIGER

1. Revisa en la solicitud recibida
2. Elabora el informe tecnico de modificacion presupuestaria
3. Registra en el SIGER la solicitud de la modificacion presupuestaria
4. Remite el informe al Director General Ejecutivo 

Revisa y remite la documentacion al area legal para elaboracion de 
informe legal y resolucion administrativa o de directorio (segun 
corresponda) ___  ______________

1. Recibe la documentacion y revisa
2. Elabora el informe legal y proyecto de resolucion administrativa o 
de directorio (segun corresponda)
3. Si es necesario convoca a Directorio a reunion para aprobacion de
la resolucion de directorio __________________ ______

1. Recibe la documentacion (previamente a la reunion)
2. Asiste a la reunion de presentacion de modificacion presupuestaria
3. Analiza y aprueba la modificacion presupuestaria
4. Firma la resolucion de Directorio _ 

Aprueba la modificacion en el SIGER o se remite al MEFP y ellos 
aprueban la modificacion con Resolucion Ministerial (segun 
corresponda) 

AQoncis □olivienp 
EsBaclal
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PROCEDIMIENTO DE LIQUIDACION DE IMPUESTOS IVA E IT

InstrumentoActividadResponsableEtapa

diarioRemite facturas de compras realizadas1

diario2

diario3

4

A fin de mes5

A fin de mes6

7

8

Concilia el Libro de ventas & Sistema SIAT de Impuestos Nacionales9

Envio de RCV10

11

12

40

Remite correo electronico informando que se cerro la facturacion y 
emision de facturas del mes concluido

Comunicacion
Interna

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Tecnico en 
facturacion y 

cobranza

Encargado de 
Asuntos

Envfa los registros de compras y ventas IVA del mes concluido a la 
Administracion Tributaria

Elabora Comunicacion Interna Solicitando Fondos para el pago de 
tributes mensuales

Revisa el cumplimiento de la RND 102100000011 y que correspondan 
al periodo fiscal en curso y se queda con una copia de la factura

Antes de culminarel mes, realiza la primera conciliacion entre 
registro SIAT y Libro de Compras IVA., con el fin de verificar el 
registro del 100% de las facturas

Revisa facturas en caja chica, en WhatsApp y en correo electronico en 
busqueda de facturas no registradas

Registra las facturas emitidas en Libro de ventas Excel con 
informacion de aplicativo OSS

Registra las facturas verificadas en sistema SIATy en cuadro de control 
Interne en formato Excel
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Copia de la factura 
con sello y firma 
de Tributes en la 
factura Original

Registro de 
facturas de 

compras IVA en 
SIAT y en Libro de 

Compras Excel

Conciliacion de 
facturas de ventas 
Validas y Anuladas

Cuadro de 
liquidacion de 

impuestos IVA e IT

Registro de 
facturas en Libro 
de Ventas IVA en 

Excel

Conciliacion de 
Compras

Factura de 
proveedor

Plazo 
Referencial

Entre el 2 y 9 
de cada mes

Entre el 2 y 9 
de cada mes

Entre el 2 y 9 
de cada mes

Hasta el 5 de 
cada mes

Antes del 13 
de cada mes

Antes del 13 
de cada mes

Antes de 
terminar el 

mes

Calcula el Tribute IVA e IT en el cuadro de liquidacion de impuestos 
IVA e IT

Identifica facturas no reportadas con la conciliacion realizada en 
sistema SIAT
Corrobora si son gastos deducibles y si fueron realizadas por personal 
de la ABE

s

Areas que 
realizan 

adquisiciones 

Encargado de 
Asuntos 

Tributarios y 
Fiscales

Correo electronico 
con detalle de 

facturas 
registradas en 

SIAT no 
reportadas 

Registro de 
Facturas de 

compras IVA en 
SIAT y el Libro de 

Compras IVA

Correo Electronico 
de confirmacion 

de cierre de 
facturacion

Agencia Baliviaria
Eepscial



InstrumentoActividadResponsableEtapa

Documento digitalRealize revision global de totales para el registro contable13

Elabora las declaraciones Juradas IVA e IT14

15

16

17

CUADRO DE CAMBIOS. -

FECHA DEAPROBADOREVISADOFECHA DE FIRMADESCRIPCION DEL CAMBIOVERSION APROBACIONPORPORREVISION
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Encargado de 
Contabilidad

Remite a la MAE los Preventives elaborados y las declaraciones 
Juradas para el pago

Elabora los comprobantes de ejecucion de gasto para el pago de los 
impuestos determinados

Agenda Boliviano 
Espacial

Encargado de 
Asuntos

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Contabilidad

Encargado de 
Asuntos 

Tributaries y 
Fiscales

Encargado de 
Asuntos

Tributaries y 
Fiscales

Tributaries y 
Fiscales

Comprobante de 
pago mediante 
Sistema SIGEP

Plazo 
Referenda!

Antes del 13 
de cada mes

Antes del 13 
de cada mes

Antes del 13 
de cada mes

Antes del 13 
de cada mes

Antes del 13 
de cada mes
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Nro. de Orden de 
Declaraciones 

juradas 
Formularies 200 

v4 y 400 v4

Nro. de Orden de 
Declaraciones 

juradas 
Formularies 200 

v4 y 400 v4 

Registro de 
Ejecucion de 

Gastos

J

IS \

Proporciona a Contabilidad los Numeros de Orden de las 
declaraciones juradas elaboradas para la generacion de Preventives 
de Pago
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ANEXOS
INSUMOS Y REQUISITOS. -
a. Contratacion de Servicios

- Solicitud de Contratacion de Servicios Tecnicamente Justificados, dirigida al responsable del 
Proceso de Contratacion Directa (RPCD) delegado por la MAE y segun la cuantia que 
corresponda; a la Direccion Administrativa Financiera, montos mayores a Bsl.000.000,00 (Un 
Millon 00/100 bolivianos) y/o si corresponde a la, montos menores o iguales  
a 1.000.000,00 (un Millon 00/100 bolivianos) de todas las contracciones de Bienes y 
Servicios.

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente 
Verificacion del PAC (Si corresponde)
Terminos de Referencia 
Cotizaciones (si corresponde)

- Adjudicacion mediante nota expresa, debidamente firmada 
Memorandum de designacion de la comision de calificacion 
Informe de la comision de calificacion

- Garantia de cumplimiento de contrato o boleta de garantia (7% servicios recurrentes) 
Orden de Servicio o Contrato
Registro de formularios SICOES segun corresponda (tipo de contratacion) 
Memorandum de designacion de la comision de recepcion, si corresponde. 
Informe de conformidad del servicio
Factura a nombre de la Agenda Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020

b. Compra de Bienes
- Solicitud de Contratacion de Servicios Tecnicamente Justificados, dirigida al responsable del 

Proceso de Contratacion Directa (RPCD) delegado por la MAE y segun la cuantia que 
corresponda; a la Direccion Administrativa Financiera, montos mayores a Bsl.000.000,00 (Un 
Millon 00/100 bolivianos) y/o si corresponde a la, motos menores o iguales a 
1.000.000,00 (un Millon 00/100 bolivianos) de todas las contracciones de Bienes y Servicios. 
Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente 
Verificacion del PAC (Si corresponde)
Pedido de material sin existencia y/o certificacion de Activos Fijos de No Existencia 
Especificacion Tecnicas 
Cotizaciones
Memorandum de designacion de la comision de calificacion, si corresponde 
Informe de la comision de calificacion, si corresponde.

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

Fotocopia de Poliza de cumplimiento de contrato, si corresponde.
Fotocopia de Poliza de correcta inversion de anticipo, si corresponde.
Orden de Servicio o Contrato

- Registro de la Informacion en el SICOES cuando el monto es mayor a los Bs.20.000,00
- Registro de formularios SICOES segun corresponda (tipo de contratacion) 

Informe de Conformidad.
- Formulario Ingreso Almacenas y/o Activos Fijos (segun corresponda).

Factura a nombre de la Agenda Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.I 7 
A .

/«\ I _
Agancia E3oli\zieir~iei 

Espacial
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h. Pago Servicio de Limpieza
Proceso de contratacion (primer pago)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD FINANCIERA
Version 1

g. Alquiler de la Oficina Central
Proceso de contratacion (primer pago)

- Contrato de Alquiler de Ambientes (primer pago)
- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente (primer 

pago).
Factura a nombre de la Agencia Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.

- Formulario: Registro de Recepcion y Conformidad para el Pago de Servicios Recurrentes 
(informes de conformidad al inicio y final de la gestion)

c. Pago de Pasantias.
- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente
- Nota de solicitud de Pasantia de la pasante. Hoja de vida.
- Autorizacion de pasantia que otorga la Institucion o Universidad.
- Convenio de Pasantia elaborado por la Direccion Juridica.

Fotocopia C.l.
Informe de Actividades.

- Solicitud de pago e Informe de Conformidad.

d. Pago Mantenimiento de Vehiculos (a partir del segundo pago)
- Solicitud de pago
- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente

(cuando corresponda)
Formulario de mantenimiento correctivo/preventivo
Informes de trabajos realizados/factura proforma
Detalle de repuestos devueltos (si corresponde)
Aetas de Conformidad de los conductores.

- Factura a nombre de la Agencia Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.

s Vi

\ i
Agencia Boliviana 

Espacial

Pago al Servicio de Seguridad
Antecedes, justificacion de la elaboracion del Convenido de Seguridad. (primer pago)

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente. 
(primer pago)

- Convenio Interinstitucional entre la Agencia Boliviana Espacial y el Comando General del 
Ejercito (primer pago) 
Planilla de Asistencia

- Informe Mensual: En relacion a la proteccion, vigilancia y resguardo de las Estaciones
Terrenas
Informes Especiales: Cuando se presenten eventos extraordinarios
Formulario: Registro de Recepcion y Conformidad para el Pago de Servicios Recurrentes

f. Pago de Refrigerios (Personal Permanente y Eventual)
Comunicacion interna del Area de Recurso Humanos
Detalle de Refrigerios del personal

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente.
- Planilla de liquidacion de Refrigerios.
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j. Pago Servicio de Courier Carga y Correspondencia
Proceso de contratacion (primer pago)
Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente (primer 
pago).
Contrato (primer pago)
Guias de envio.
Facturas a nombre de la Agencia Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.
Formulario: Registro de Recepcion y Conformidad para el Pago de Servicios Recurrentes 
(informes de conformidad al inicio y final de la gestion)

i. Pago Provision de Combustible
Proceso de contratacion (primer pago)

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente (primer 
pago).
Contrato (primer pago)
Detalle de Vales Atendidos a la ABE.
Facturas a nombre de la Agencia Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.
Formulario: Registro de Recepcion y Conformidad para el Pago de Servicios Recurrentes 
(informes de conformidad al inicio y final de la gestion)

Contrato (primer pago)
Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente (primer 
pago).
Factura a nombre de la Agencia Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 177464020.
Formulario: Registro de Recepcion y Conformidad para el Pago de Servicios Recurrentes 
(informes de conformidad al inicio y final de la gestion)
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PAGO DE IMPUESTOS
a. Impuesto al Valor Agregado - IVA

Registro de compras - IVA.
Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente.
Constancia de Registro de Compras
Calculo de Liquidacion de Impuestos
Informe de liquidacion del impuesto

b. Impuesto a las Transacciones - IT
Registro de Ventas - IVA.

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente.
Constancia de Registro de Ventas
Calculo de Liquidacion de Impuestos
Informe de liquidacion del impuesto

c. IUE Impuesto a las Utilidades de las Empresas
Estados Financieros (cinco estados)

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente.
- Informacion Tributaria Complementaria, correspondiente de Informacion sobre ingresos y 

gastos computables para la determinacion del IUE.
Informe de liquidacion del impuesto.

/®\ J _
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PAGO SERVICIOS BASICOS
a.- Pago de Servicios Basicos

- Pro-Formas y/o Facturas Originales, en caso de proformas, realizado el pago se requerira la 
factura original.

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente (primer 

pago)
Cuadro de control de servicios basicos.
Registro de Conformidad de Servicios Basicos.

d. Pago de Retenciones
- Detalle de Retenciones RC-IVA, Retenciones por compra de bienes y servicios, retenciones 

IUE Beneficiarios al Exterior (cuando corresponda)
- Informe de liquidacion del impuesto.
- Fotocopia del Cheque - Tributos Fiscales
- Boleta de Pago de la entidad financiera (cuando corresponda)

PLANILLAS
a. - Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Personal de Planta.

- Registro de Ejecucion de Gastos emitido por el ADP -SIGEP
- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente 

Informe elaboracion planilla de sueldos, (Atrasos, Altas, Bajas, Bonos de Antiguedad 
Movilidad funcionaria y otros).

- Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.
Planilla Tributaria.

- Detalle de Otros Ingresos (Viaticos, Refrigerios y otros)
- Comunicacion Interna reportando descuentos por asignacion de Fondos en Avance, (cuando 

corresponda).
Fotocopias de memorandum de Altas Personal de Planta, (cuando corresponda). 
Fotocopia de memorandum de Bajas Personal de Planta, (cuando corresponda).
Fotocopia de memorandum de Cambio de Funciones, Item y Promociones, (cuando 
corresponda).
Documentacion que respalda la renuncia y aceptacion de renuncia del personal, (cuando 
corresponda).

- Fotocopia de los Formulario de Informe de anos de servicios, (cuando corresponda).
b. - Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Personal Eventual.

Registro de Ejecucion de Gastos C31 emitido por el ADP - SIGEP
Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente 
Informe elaboracion planilla de sueldos, (Atrasos, Altas, Bajas y otros).
Planillas mensuales de Sueldos y Salarios.
Planilla Tributaria.
Detalle de Otros Ingresos (Viaticos, Refrigerios y otros)
Comunicacion Interna reportando descuentos por asignacion de Fondos en Avance, (cuando 
corresponda).
Reporte de Contratos (Originales se encuentran el File Personal).

/O8
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VIATICOS
a. Pago de viaticos.

Formulario de solicitud de pasajes y viaticos, firmado por el personal competente.
Memorandum de comision de viaje.
Resolucion Administrativa que autoriza viajes en fin de semana o feriados, cuando 
corresponda
Formulario "Rendicion de Gastos de Viaje". Informe de viaje, cuando corresponda.
Rases a bordo de ida y vuelta cuando el transpose fue aereo.
Facturas de transporte terrestre y/o fluvial a nombre de la Agenda Boliviana Espacial, con el 
Numero de NIT 177464020, cuando corresponda.
Recibos Firmados realizando las retenciones de Ley, cuando corresponda.
Facturas del Hotel a nombre de la Agenda Boliviana Espacial, con el Numero de NIT 
177464020 cuando la Direccion Administraba Financiera entrego fondos para el pago del 
hotel, cuando corresponda.
Fotocopias de Tasas de Rodaje, solo para casos en que el personal viaje en vehiculos 
autorizados por la Direccion de la unidad solicitante, (Choferes, personal de la ABE y otros). 
Boleta de deposito original del Banco Central de Bolivia, en caso de que exista devolucion de 
pasajes o viaticos
Memorandum de ampliacion de viaje y/o modificacion de cronograma, cuando corresponda.

b. Detalle de documentacion para el pago de Reembolsos Varies con comprobante
- Solicitud de justificacion de reembolso mediante nota escrita.

Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente
Facturas Originales, cuando corresponda
Peajes Originales, cuando corresponda.
Recibos de gastos, cuando corresponda.
Fotocopias (Memorandum, formularios y otros).
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c. Detalle de documentacion para el pago de la Planilla de Subsidies y Lactancia.
Registro de Ejecucion de Gastos emitido por el ADP - SIGEP

- Formulario de Certificacion POA y Presupuestos, firmado por el personal competente 
Informe elaboracion planilla de subsidies,
Fotocopias (Certificado de Nacimiento, Formulario Aviso para pago de subsidios familiares,
Certificado de atencion Prenatal, etc.) segun corresponda,
Facturas originales, una vez realizado el pago
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