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1. OBJETO.

El presente procedimiento tiene por objetivo definir las operaciones, su secuencia y
responsables de su aplicacion, en el proceso de generacion de planillas negativas en proyectos
de inversion.

2. ALCANCE.

El presente procedimiento es de aplicacion obligatoria para la Gerencia de Finanzas y
Administracion y las Gerencias Departamentales.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

SIGEP Sistema de Gestion Publica

FPS Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
SAP I Sistema de Administracion de Proyectos

ISAP Sistema de Administracion de Proyectos en internet
UniNet Sistema de Consulta del Banco Union

4. REFERENCIAS.

5. RESPONSABILIDADES.

Actividad Responsable
Velar por el cumplimiento de este procedimiento Gerencia de Finanzas y

Administracion

Gerencias Departamentales
Seguir lo establecido en este procedimiento Unidad de Finanzas y
Administracién de la Oficina
Departamental

Unidad Financiera Institucional de
Oficina Central

Unida de Administracion
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6. CONDICIONES GENERALES

El Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social es responsable de la generacion y registro
de las planillas negativas por recuperaciéon de anticipos y/o otras causales producto de
resoluciones de contrato por causas imputables al contratista, supervisor, proveedor o

consultor.

7. DESARROLLDO.
7.1 Actividades el Proceso

Actividades
Remitir via Jefe de Unidad Técnica y Gerente Departamental, el
Acta de Conciliacién Final (que debera consignar el monto a
recuperar por concepto de anticipo y otros), Informe Técnico e
Informe Legal en original a la Unidad de Administracion de Oficina
Central, a efectos de proceder con la ejecucion de la garantia.

En casos especiales la empresa contratista, supervisor, proveedor
o consultor podra efectuar depdsitos por devolucién de recursos
determinados en procesos de auditoria u otras revisiones técnicas
directamente a la cuenta fiscal del Fondo Rotativo de la Oficina
Departamental FPS, que corresponda.

Responsable
Profesional Técnico

(Of. Departamental)

Revisar la documentacion de respaldo y emitir nota para firmas de

Técnico Administrativo

financiera emisora.

la solicitud de ejecucion del documento de garantia. de Garantias  (Of.
Central)

Revisar la documentacion de respaldo, firmar y remitir la nota de la | Jefe de la Unidad

solicitud de ejecucion del documento de garantia a la entidad | Administrativa (Of.

Central)

Emitir el cheque o efectuar el depédsito de la ejecucion del
documento de garantia y remitir mediante nota al FPS (Oficina
Central).

Entidad Financiera

Recibir la nota, el cheque o depdsito de la entidad financiera y
solicitar al area de Tesoreria proceder al depdsito del cheque y
registro del depdsito de la ejecucion del documento de garantia por
concepto de anticipo en el SIGEP.

Técnico Administrativo
de Garantias (Oficina
Central)

Realizar el depdsito y/o verificar el depdsito segun la
documentacién que origina la recuperacion de recursos en favor del
FPS y solicitar mediante correo la generacion de la planilla negativa
en el SAP |l o ISAP.

Financiero
(Of.

Profesional
de Tesoreria
Central)

Generar la planilla negativa de avance en el Sistema SAP Il y/o
ISAP, adjuntando la boleta de depédsito y documentacion de
respaldo y solicitar la aprobaciéon de la planilla negativa mediante
correo electrénico a la Jefatura de la Unidad Financiera

Profesional Técnico
(Of. Departamental)
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Actividades
Institucional.

Responsable

Verificar el depdsito y aprobar la planilla negativa en el Sistema
SAP 1l y/o ISAP y comunicar mediante correo electronico al
Profesional Técnico y Jefe de la Unidad de Finanzas vy
Administracién de la Oficina Departamental.

Jefe de la Unidad
Financiera Institucional

Imprimir la planilla negativa, firmar, archivar con los documentos de
respaldo en la carpeta del proyecto y remitir la planilla negativa
escaneada al area de Tesoreria (Oficina Central).

Profesional Técnico
(Of. Departamental)

Registrar el ingreso correspondiente en el SIGEP mediante
comprobante de ingreso C21 y conforme la liquidacién de la planilla
negativa del SAP Il o ISAP y transferir mediante TRL los recursos a
la Libreta de Fuente y APL segun corresponda y solicitar
aprobacioén de la TRL.

Profesional Financiero
de  Tesoreria  (Of.
Central)

Aprobar la transferencia de recursos segun TRL procesada en el
SIGEP y comunicar al area de Tesoreria.

Jefe de la Unidad
Financiera Institucional

Remitir al area contable para registro contable en el SIGEP de la
planilla negativa, depdsito, TRL y documentacion de respaldo que
corresponda.

Profesional Financiero
de Tesoreria (Of.
Central)

segun corresponda.

Realizar la reversion del comprobante C31 en el SIGEP por el | Técnico en
importe de la planilla negativa en caso de pagos procesados en la | Contabilidad

misma gestion o realizar el ajuste contable mediante comprobante

CONA en caso de que la planilla negativa corresponda a pagos

procesados en una gestion anterior.

Aprobar en SIGEP el ajuste contable por registro de la planilla | Contador (Oficina
negativa mediante comprobante CONA o comprobante C31. Central)

Remitir el comprobante de reversion C31 o comprobante CONA al | Contador (Oficina
archivo contable para su transferencia a la carpeta del proyecto, Central)

Tiempo Estandar Referencial: 4 dias
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7.2 Flujograma

Genera la

Recibe la nota,
cheque o deposito
de laentidad

documentacion de

respaldoy firma la

nota de ejecucion
de garantia

Nota de efecucion
de garantiafirmada

Enite el cheque o
efectia el deposito

y
aldrea detesoreria
el registro
comespondiente

Realiza y/o verfica
el deposito

enelsistema

SAP 1/ ISAP

PLANILLAS NEGATIVAS
TECNICO AT PROFESIONAL JEFE DE LA UNIDAD
PROFESIONAL TECNICO ADMINISTRATIVO DE | v croirvn (oF ENTIDAD FINANCIERO DE TECNICO EN CONTADOR (OF. FINANCIERA
(OF. DEPARTAMENTAL) GARANTIAS (OF. o : FINANCIERA TESORERIA CONTABILIDAD CENTRAL) INSTITUCIONAL
CENTRAL) (OF CENTRAL) (OF. CENTRAL)
Remite a la Unidad
de Administracion
de la Of. Central
Acta de conciliacion
final
Informe Tecnico
Informe Legal
Revisa la
documentacion y
emite lanota para
la ejecucion del
documento de
qaranta
Nota de ejecucion
de garantia
Revisa la

Imprimir la planilla negativa,
firmar, archivar con los

documentos de respaldo en la
carpeta del proyecto y remit
Ia planilla negativa escaneada

Ver

al drea de Tesoreria (Oficina

Central).

Fase

Registrar el

yapruebala planilla

sistema SAP Il y/o

rifica el deposito
negativaen el

15AP

ingresoenel

Sistema SIGEP

Remite 2l area
contable para
registro contableen

transferencia de

7| recursos segin
TRLen el SIGEP

Apruebala

elSIGEP

Aprobarenel
SIGEP el ajuste
contable por
registro de planila
negativa mediante
comprobante

Realiza la reversion
del comprobante
C31enel SIGEP por —t
elimporte de la
planilla negativa

CONAOC31

Remite el
comprobante de
reversion G310
(CONAal archivo
contable para su
transferencia2la
carpeta del
Proyecto
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7.3 Aclaraciones
Ninguna
8. REGISTROS.

| | |

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo | Cédigo Descripcion del Anexo
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1. OBJETO

Este procedimiento permite, mediante el Sistema de Gestién Publica — SIGEP, efectuar la
Apertura, Reposicion y Cierre del Fondo Rotativo.

2. ALCANCE

Se aplica a todas las oficinas departamentales y la Oficina Central.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

SIGEP Sistema de Gestion Publica

FPS Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
SAP I Sistema de Administracion de Proyectos

ISAP Sistema de Administracion de Proyectos en Internet
MEFP Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

DAs Direccion Administrativa

4. REFERENCIAS

Documento de asistencia general en la operativa del Sistema De
Gestién Publica Médulo Fondo Rotativo y Cajas Chicas

5. RESPONSABILIDADES

Actividad Responsable

Velar por el cumplimiento este procedimiento Gerencia de Finanzas y
Administracion

Seguir lo establecido en este procedimiento Gerencias Departamentales
y Unidad Financiera
Institucional

6. CONDICIONES GENERALES

El Fondo Rotativo y Caja Chica constituyen fondos destinados a cubrir gastos menores e
inmediatos de efectivo.

v" El monto limite para los Fondos Rotativos sera de acuerdo al siguiente detalle: Para Oficina
Central hasta Bs.15.000, y para las Oficinas Departamentales sera desde Bs.4.000 hasta
Bs. 7.000, siendo la asignacion acorde a los gastos menores que se realiza en cada
departamental.
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v' La Caja Chica sera aperturada con un monto limite hasta Bs5.000 y los gastos de caja chica
podran ser atendidos hasta Bs500 equivalente al 10% del monto asignado

v' La reposicion del Fondo Rotativo y Caja Chica sera realizada en el momento que se haya
alcanzado un 70% o mas de ejecucion de gastos.

7. DESARROLLO

7.1 Apertura del Fondo Rotativo y Caja Chica

Actividades | Responsable
Gestionar la habilitacion de los montos limites en el | Jefe de la Unidad
SIGEP al inicio de cada gestion ante el MEFP, de | Financiera Institucional/

acuerdo a los montos establecidos para la apertura

del Fondo Rotativo. Profesional Financiero de

Presupuestos y Andlisis
Financiero

Emitir memorandum designando al responsable | Gerente de Finanzas vy
para la administracion del Fondo Rotativo y Caja | Administracion / Gerente
Chica de Oficina Central u Oficinas
Departamentales, segun ambito de competencias

Departamental

Realizar las siguientes operaciones previas a la | Jefe de Unidad de Finanzas
apertura del Fondo Rotativo en el SIGEP: y Administracion (Of. Dptl)

gy /Profesional Financiero de
v Dosificacion de cheques, i
v Formato de cheques Presupuestos y Analisis
v' Parametrizar las partidas a ser utilizadas, | Financiero (Of. Central)
considerando que con estos recursos se
realizaran gastos menores
v' Parametrizacion del responsable del Fondo
Rotativo y el importe del monto limite
asignado
Elaborar y verificar en el SIGEP, el comprobante | Jefe de Unidad de Finanzas
C34 Sin Imputaciéon Presupuestaria, afectando a la | y Administracion (Of. Dptl) /
cuenta contable 1.1.1.3 “Fondo Rotativo” Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero (Of. Central)
Aprobar el comprobante C34 Sin Imputacion | Jefe de Unidad de Finanzas
Presupuestaria. y Administracién (Of. Dptl) /
Contador (Oficina Central)
Realizar la firma del comprobante  C34 Sin | Gerente Departamental /
Imputacién Presupuestaria en el SIGEP Jefe de Gestion Financiera
Institucional
Programar la priorizacién del comprobante C34 en | Profesional Financiero de
el SIGEP. Tesoreria
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Actividades Responsable

Aprobar la priorizacion de Pago del comprobante
C-34, con cuyo procedimiento se transfiere los
recursos a la cuenta fiscal del Fondo Rotativo para
la atencion de gastos

Jefe de Unidad Financiera
Institucional

Tiempo Estandar Referencial: 5 dias

7.2 Ejecucion y Reposicion del Fondo Rotativo y Caja Chica

Actividades Responsable

Areas operativas y

Solicitar en calidad de anticipo o reembolso la
asignacion de recursos segun Solicitud autorizada
por el Jefe de Unidad o Gerente de area
(Formulario de Solicitud de Fondo Rotativo y Caja
Chica - FPS/GFA-UFI/P/759/F01).

administrativas del FPS

Procesar la solicitud de gasto debidamente
autorizado en el SIGEP, con cargo al Fondo
Rotativo, emitiendo cheque sujeto a rendicién de
gastos, reembolso de gastos, comisiones
bancarias y caja chica, segun corresponda.

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of. Dptl) /
Profesional Financiero —
Presupuestos y Analisis
Financiero

Ejecutar y presentar a la Jefatura Administrativa
en cada Oficina Departamental y Oficina Central,
la rendicion de gastos segun Formulario de
Rendicion Fondo Rotativo y Caja Chica
FPS/GFA-UFI/P/759/F02, adjuntando las facturas
emitidas a nombre del FPS con NIT N°
1018391026 en los casos que corresponda, acta
de conformidad, etc y con VoBo del inmediato
superior, en el plazo de 5 dias de finalizado la
actividad.

Areas operativas y

administrativas del FPS

Revisar la documentacion de respaldo (detalle de
gastos, facturas, recibos, acta de conformidad,
formulario de pago de impuestos, etc.), registrar
la ejecucion del gasto y realizar la solicitud de
Reposicion del Fondo Rotativo, adjuntando toda
la documentacién de respaldo hasta emitir el
comprobante C34 en estado verificado en el
SIGEP.

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of. Dptl) /
Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero

Verificar la documentacion de respaldo del gasto
y aprobar el comprobante C34 en el SIGEP por

la reposicion de fondos.

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of. Dptl) /
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Actividades Responsable

Contador (Oficina Central)

Revisar la documentacién de respaldo del gasto y
firmar el comprobante C34 en el SIGEP

Gerente Departamental/
Jefe de Unidad Financiera
Institucional

Programar la priorizacion del C34 en el SIGEP.

Profesional Financiero de
Tesoreria

Aprobar la priorizacién de Pago del comprobante
C34

Jefe Unidad Financiera
Institucional

Tiempo Estandar Referencial: 2 dias
7.3 Cierre del Fondo Rotativo y Caja Chica

Actividades
Verifica que todas las entregas de fondos cuenten
con el respaldo de gasto que corresponda,
debidamente registrado en el SIGEP.

En caso de saldos de Caja Chica no ejecutados, se
debe depositar a la cuenta fiscal del Fondo Rotativo
correspondiente.

Responsable
Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of. Dptl) /
Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero

Procesar la rendicion final del Fondo Rotativo y Caja
Chica conforme a plazos establecidos por el MEFP,
adjuntando la documentacion de respaldo (detalle de
gastos, facturas, recibos, acta de conformidad,
formulario de pago de impuestos, etc.) y determinar
el saldo a revertir en el SIGEP, en caso de
corresponder.

El cheque por devolucién de saldos para el cierre del
Fondo Rotativo debe ser emitido a nombre del
Banco Central de Bolivia y la libreta CUT que
corresponda y debe ser remitido a Oficina Central
para su correspondiente depdsito.

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracién (Of. Dptl) /
Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero

Procesar y verificar el comprobante C34 de rendicion
final y cierre del Fondo Rotativo en el SIGEP

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracién (Of. Dptl) /
Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero
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Actividades Responsable |

Aprobar el comprobante C34 de rendicion final del
Fondo Rotativo conforme al plazo del MEFP y remitir
a Archivo Contable

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of. Dptl) /
Contador Oficina Central

Tiempo Estandar Referencial / Proceso de pago: 5 dias

7.4 Flujogramas

APERTURA DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA

JEFE DE LA UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL/ PROFESIONAL
FINANCIERO DE PRESUPUESTOS Y
ANALISIS FINANCIERO

GERENTE DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION/GERENTE
DEPARTAMENTAL

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION/ PROFESIONAL
FINANCIERO DE PRESUPUESTOS Y

ANALISIS FINANCIERO

GERENTE DEPARTAMENTAL/
JEFE DE GESTION FINANCIERA
INSTITUCIONAL

PROFESIONAL
FINANCIERO DE
TESORERIA

JEFE DE UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

Inicio

Gestion del Fondo
rotativo en el SIGEP

Fase

Emision del
Memorandum
designando al
responsable del
Fondo Rotativo

Realiza las siguientes
operaciones previas a la
apertura del Fondo Rotativo en
el SIGEP:

®  Dosificacion de cheques,
®  Formato de cheques

®  Parametrizar las partidas
a ser utilizadas,
considerando que con
estos  recursos  se
realizaran gastos menores

®  Parametrizacion del
responsable del Fondo
Rotativo y el importe del
monto limite asignado

Elabora, verifica y aprueba en
el SIGEP, el comprobante C34

Firma en el SIGEP, el

Programa la
priorizacién del

Aprueba la priorizacion de
Pago del comprobante C-
34, con cuyo

imi se

sinii p ia
afectando a la cuenta contable
1.1.1.3 “Fondo Rotativo

comprobante C34 sin
imputacion presupuestaria

h 4

Y

comprobante C34
en el SIGEP

pr
transfiere los recursos a la
cuenta fiscal del Fondo
Rotativo para la atencion
de gastos

A4
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EJECUCION Y REPOSICION DE FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA

Fase

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS JEFE DE UNIDAD
Y ADMINISTRACION/ JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZASY | GERENTE DEPARTAMENTAL/ PROFESIONAL FINANCIERO
ADAMRIIE\I/?SSTg:'EI'F\?/gVIJA:LVFPS PROFESIONAL FINANCIERO DE | ADMINISTRACION/ CONTADOR (OF. JEFE DE UNIDAD FINANCIERA
PRESUPUESTOS Y ANALISIS CENTRAL) FINANCIERA INSTITUCIONAL DE TESORERIA INSTITUCIONAL
FINANCIERO
Inicio
A
Procesa la solicitud
Solicitud de Fondo Rotativo de gasto.
(Formulario FPS/GFA-UFI/ debidamente
P/759/F01) autorizado en el
SIGEP
Efectuado los gastos se
presenta el Formulario FPS/|
GFA-UFI/P/759/F02de |
Rendicion
Revisa B la Aprueba la priorizacion de
Secumentadonide Revisa | Pago del comprobante C-
respaldo, registra la Verifica la documentacion evisa a Programa la 34, con cuyo

ejecucién del gasto

Py realiza la
reposicion del
Fondo Rotativo y
emite el

comprobante 34

de respaldo y aprueba el

documentacion de

priorizacién del

comprobante C34 en el
SIGEP

P respaldo del gasto y
firma el
comp a4

A 4

comprobante (34
en el SIGEP

procedimiento se
transfiere los recursos a la
cuenta fiscal del Fondo
Rotativo para la atencion
de gastos

Fin
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CIERRE DEL FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS Y ADMINISTRACION / PROFESIONAL
FINANCIERO DE PRESUPUESTOS Y ANALISIS FINANCIERO

JEFE DE LA UNIDAD DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION / CONTADOR OFIICNA

CENTRAL

( Inicio )

\ 4

Verifica que las entregas de
fondos cuenten con el respaldo de
gasto debidamente registrado en
el SIGEP. En caso de saldos de
Caja Chica no ejecutados, se
debe depositar a la cuenta fiscal
del Fondo Rotativo
correspondiente.

\ 4
Procesa la rendicién final del Fondo
Rotativo y Caja Chica y determinar el
saldo a revertir en el SIGEP, en
caso de corresponder.

\ 4

El cheque por devolucién de
saldos para el cierre del Fondo
Rotativo debe ser emitido a
nombre del Banco Central de
Bolivia y la libreta CUT que
corresponda y debe ser remitido a
Oficina Central para su
correspondiente deposito.

A 4

Procesar y verificar el
comprobante C34 de rendicién

Aprobar el comprobante C34 de
rendicion final del Fondo Rotativo

final y cierre del Fondo Rotativo
en el SIGEP

Fase

\ 4

conforme al plazo del MEFP y
remitir a Archivo Contable

Fin
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7.5 Aclaraciones

El Fondo Rotativo y Caja Chica puede ser incrementado previa justificacion via Gerencia de
Finanzas y Administracion a la Unidad Financiera Institucional.

8. REGISTROS.
FPS/GFA- Solicitud de Fondo Rotativo y caja chica
UFI/P/759/F01
FPS/GFA- Descargo de Fondo Rotativo y caja chica
UFI/P/759/F02

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Anexo | Caodigo Descripcion del Anexo
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Fecha de : Unidad Monto
Solicitud: Solicitante: Solicitado Bs:
DATOS DEL RESPONSABLE DEL FONDO ROTATIVO Y CAJA CHICA
Nombre y Cl:
Apellido del
Responsable del
fondo:
No de teléfono Tel. Cel.
fijo:
Justificacion:

Certificacion presupuestaria

Nota 1: La presente solicitud debera ser presentada con tres dias hébiles de anticipacion a la Unidad Financiera
Institucional.
Nota 2: Se debera adjuntar fotocopia de beneficiario SIGEP.

RECONOCIMIENTO Y ACEPTACION:

Impuesto del Conocimiento de las Normas del Ministerio de Justicia y la Ley 1178, referido la Rendicién de Cuentas,
como

Responsable del Fondo Rotativo y Caja Chica, me comprometo a presentar el descargo en los plazos y
condiciones establecidas, por lo que en sefal de mi conformidad suscribo el presente documento, autorizando en
caso de incumplimiento el descuento respetivo de mis haberes o cualquier otro ingreso que percibiere.

FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO

Aclaracién de Firma del Solicitante (Responsable Aclaracién de Firma del Gerente (Dptal) o Gerente
de Financiero Administrativo (Nacional)

Fondo Rotativo y Caja Chica) Elaborado Por: Revisado y Aprobado Por:

Unidad solicitante
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Fecha de la Total
rendicion: ejecutado Bs:

Nombre y Apellido Retenciones
del Responsable de Bs

Cargo de cuenta:

No de Cedula de Total saldo

Identidad:

depositado Bs

Fecha de recepcién
de los recursos:

Total descargo
Bs:

Importe recibido: |

DETALLE DE DESCARGO POR LOS RECURSOS OTORGADOS

PPTARIA FECHA

No DESCRIPCION IMPORTE EN Bs. RETENCIONES TOTAL
FACTURA DEL GASTO RETEC.
RECIBO GASTADO RC- IUE IT
IVA

TOTAL
GASTO
EN Bs

Total

OBSERVACIONES Y/O

ACLARACIONES

NOTA

Adjuntar la documentacion de respaldo, asimismo el presente documento es una Declaracion Jurada
respecto al gasto realizado, razén por la cual no se acepta enmientas, borrones u otro similar.
Asimismo los importes por retenciones deben ser expresados sin decimales.

FIRMA'Y SELLO

FIRMA'Y SELLO

Aclaracion de Firma del Solicitante
(responsable del Fondo Rotativo y Caja Chica)

Elaborado Por:

Aclaracion de Firma del
Inmediato Superior
aprobado el descargo

Por:
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PROCEDIMIENTO LIBRO DE

BANCARIZACION Y PAGO DE

El contenido del presente documento es de caracter PUBLICO y de uso externo. El
documento puede ser divulgado pero no debe sufrir cambios. Cualquier sugerencia debe ser

COMPRAS, VENTAS,

IMPUESTOS

TERMINOS Y CONDICIONES DE USO

Material de Uso Externo

presentada al Fondo Nacional de Inversion Productiva y Social
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E

1. OBJETO.

En cumplimiento a la Ley N° 843 - Ley de Reforma Tributaria, Ley N° 2492 - Nuevo Cddigo
Tributario, Decreto Supremo N° 21530 - Reglamento al Valor Agregado (IVA), Decreto Supremo
N° 21532 - Reglamento al Impuesto a las Transacciones (IT) Decreto Supremo N° 24051 -
Reglamento del Impuesto sobre las Utilidades de las Empresas (IUE), y demas disposiciones
normativas e impositivas en vigencia.

2. ALCANCE.

Se aplica a todas las oficinas departamentales y la Oficina Central.

3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Termino Descripcion

SIGEP Sistema de Gestién Publica

FPS Fondo Nacional de Inversién Productiva y Social
SAP I Sistema de Administracién de Proyectos

ISAP Sistema de Administracion de Proyectos en internet
SIN Servicio de Impuestos Nacionales

IVA Impuesto al Valor Agregado

4. REFERENCIAS.

Ley 843

Ley de Reforma Tributaria

Ley 2492

Nuevo Caodigo Tributario

5. RESPONSABILIDADES.

Actividad

Velar por el cumplimiento este procedimiento

Responsable
Gerencia de Finanzas vy
Administracién

Seguir lo establecido en este procedimiento

Unidad Financiera
Institucional

Gerencias Departamentales

6. CONDICIONES GENERALES

El Instructivo Tributario establece condiciones que se complementan con este procedimiento.
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7. DESARROLLO
7.1 Libro de Compras

Actividades
Verificar que las facturas emitidas a favor del FPS
cumplan con la normativa del Sistema de Facturacion
vigente del SIN y cuyas facturas deben estar sin errores
para su registro correspondiente.

Responsable
Contador y Profesional

Técnico (Of. Departamental)

Registrar las facturas por compras del FPS de forma
cronoldgica y mensual, segun normativa vigente del SIN
en el aplicativo Libro Compras y Sistema FACILITO del
FPS.

Contador (Of.
Departamental)

Validar el registro integro de las facturas emitidas
durante el periodo fiscal (1 al 30 o 31 de cada mes) con
el respaldo fisico de la factura y generar y remitir el
Libro de Compras mensual en el aplicativo FPS para
revision y aprobacion.

Contador (Of.
Departamental)

Verificar el Libro de Compras mensual (medio
magnético y fisico) y aprobar en el aplicativo FPS el
Libro de Compras por cada Direccion Administrativa
(DAs 1 al 10), proceso que debe ser realizado hasta el
dia 15 de cada mes, cuyo archivo debe estar libre de
errores de registro u omisién de facturas.

En el caso de la DA 10 “Oficina Central”’, el Libro de
Compras debe exponer informacion clasificada de
compras de la actividad de Supervision sujeto al IVA y
compras por la ejecucion de proyectos en calidad de
agente de informacion.

En caso de presentarse errores en el proceso de
registro del Libro de Compras, proceder de acuerdo con
lo establecido en el |Instructivo Tributario -
FPS/GF/004/2016

Jefe de Unidad de Finanzas
y Administracion (Of.
Departamental) y Contador
(Of. Central)

Capturar en medio magnético el Libro de Compras
mensual aprobado por cada Direccion Administrativa
(DAs 1 al 10) en el aplicativo FPS y consolidar el Libro
de Compras mensual.

Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero y Contador (Of.
Central)

Validar el Libro de Compras Consolidado mensual de
las DAs 1 al 10 Oficinas Departamentales - Oficina
Central, en el sistema Facilito (SIN) y en caso de
errores, comunicar inmediatamente a las Gerencias
Departamentales para su correccién en sistema.

Profesional Financiero de
Presupuestos y Andlisis
Financiero (Oficina Central)

Verificar que los errores fueron subsanados en el

Profesional Financiero de
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Actividades Responsable |
sistema Facilito (SIN). Presupuestos y Analisis

Financiero (Oficina Central)
Declarar conforme a plazos y normativa del SIN, el Libro | Profesional Financiero de
de Compras Consolidado mensual (DAs 1 al 10 Oficinas | Presupuestos y Analisis
Departamentales — Oficina Central) en el sistema | Financiero y Contador (Of.
Facilito, obtener la constancia de la declaracion via | Central)

sistema y solicitar a las Oficinas Departamentales la
remision del Libro de Compras declarado para fines de
Archivo.

Remitir el Libro de Compras Mensual aprobado vy | Jefe de Unidad de Finanzas
firmado por cada Oficina Departamental hasta el dia 25 | y Administracion (Of.

de vencido cada periodo fiscal (1 al 30 o 31 de cada | Departamental) y Contador
mes), cuyas fotocopias de facturas deben estar foliadas | (Of. Central)

y en lo posible identificar el comprobante de pago C31
para facilitar las labores de fiscalizacién del SIN segun
requerimiento.

Los requerimientos del SIN debe ser atendido en plazos
a fin de evitar la aplicacion de multas por retraso.
Consolidar los Libros de Compras mensual remitidos | Profesional Financiero de
(DAs 1 al 10) y enviar para Archivo Contable tanto en | Presupuestos y Analisis
medio fisico como electrénico hasta el dia 30 de vencido | Financiero y Contador (Of.
cada periodo fiscal (1 al 30 o 31 de cada mes). Central)

Mantener en custodia y poner a disposicion para | Técnico documentalista
procesos de fiscalizacién, revision de auditorias y otras | contable

instancias de control

Tiempo Estandar Referencial: 19 dias
7.2 Libro de Ventas y pago del Impuesto al Valor Agregado (IVA)

De acuerdo a la modalidad de facturacién del FPS (virtual) no se requiere la declaracion del
Libro de Ventas, por cuanto el Libro de Ventas se genera de forma automatica en la medida que
el FPS emite la factura por la venta de un servicio en el marco de la Resolucién Normativa de
Directorio N° 10-21-16 Articulo 80°.

En caso de que el FPS deba realizar a futuro la declaracion del Libro de Ventas debe cumplir
con el siguiente procedimiento.

Actividades Responsable

Revisar que todas las facturas por venta de servicios | Profesional Financiero de
cumplan con la normativa del Sistema de Facturacion | presupuestos y  Analisis
vigente del SIN durante el periodo fiscal (1 al 30 o 31 de

Financiero (Of. Central)
cada mes).
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Actividades Responsable

Registrar las facturas emitidas por “venta de servicios” de
forma mensual en el sistema Libro de Ventas FPS

Profesional Financiero de
Presupuestos y Andlisis
Financiero (Of. Central)

Remitir el Libro de Ventas mensual al area de
Contabilidad para fines de pago del IVA mensual hasta el
10 de vencido el periodo fiscal (1 al 30 o 31 de cada
mes).

Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero (Of. Central)

Declarar el Libro de Ventas mensual y remitir para archivo
contable anualmente.

Profesional Financiero de
Presupuestos y Analisis
Financiero (Of. Central)

Remitir un ejemplar del Libro de Ventas mensual en
medio fisico y firmado al Técnico de Contabilidad hasta el
dia 10 de vencido cada periodo fiscal (1 al 30 6 31 de
cada mes) para la determinacién del impuesto a pagar

Profesional Financiero de
Presupuestos y Andlisis
Financiero (Of. Central)

Determinar el IVA a pagar de acuerdo al Libro de
Compras y Ventas IVA por la actividad de venta de
servicios de  Supervision, segun  normativa
correspondiente y procesar comprobante C31 para el
pago del IVA mensual

Profesional Financiero de
Presupuestos y Andlisis
Financiero, Técnico de

Contabilidad y Contador (Of.
Central)

Solicitar la emisién de cheque para fines de pago del IVA
de acuerdo a la determinacion del impuesto a pagar y con
respaldo del comprobante C31 de transferencia de
recursos

Técnico de Contabilidad (Of.
Central)

Profesional Financiero de
Revisar el depdsito segun comprobante C31 y emitir | Presupuestos y  Analisis
cheque por pago del IVA y solicitar las firmas Financiero (Of. Central)
correspondientes
Firmar los cheques por pago del IVA mensual segun | Gerente de Finanzas
corresponda Administracién y Jefe de la
Unidad Financiera
Institucional

Efectuar el pago del IVA al SIN de acuerdo a los
formularios, plazos y normas que correspondan

Técnico de Contabilidad (Of.
Central)

Archivar mensualmente la constancia del
formularios por pago del IVA

pago 'y

Técnico de Contabilidad (Of.
Central)

Transferir anualmente la carpeta por pago del IVA
clasificada por mes y foliada dentro de los 45 dias de

Técnico de Contabilidad —
Contador (Of. Central)
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Actividades Responsable

concluida la gestion que corresponda

Tiempo Estandar Referencial: 6 dias

7.3 Bancarizacion

Actividades Responsable

Verificar mensualmente la consistencia de la | Contador (Of.
informacion de pagos, registrado en el sistema del | Departamental) y Técnico
Libro de Compras (estado aprobado) con el reporte tabili fici

del Seguimiento a Pagos (DATAGEN). g Cgagdidad: (Oficina

Central)
Generar en el sistema el “Auxiliar de Bancarizacién” | Contador (Of.
(DAs 1 al 10 Oficinas Departamentales — Oficina | Departamental) y Técnico
Central) en aplicacjén ala norma’;i,va emitida por el | 4o Contomlicen (Of.
SIN y remitir para fines de aprobacion. Central)

Validar y aprobar el “Auxiliar de Bancarizacion” | Jefe de Unidad de Finanzas
mensual y/o anual segin normativa del SIN en el |y Administracion (Of.
aplicativo del FPS y remitir el documento firmado por
el Contador y Jefe de Unidad de Finanzas vy
Administracion a Oficina Central.

Departamental) y Contador
(Of. Central)

Capturar en medio magnético el “Auxiliar de | Contador (Of. Central)
Bancarizacion” aprobado de las DAs 1 al 10 Oficinas
Departamentales — Oficina Central y consolidar el
“Auxiliar de Bancarizacion” conforme a normativa del
SIN , Capturar en medio magnético el Libro de
Compras mensual aprobado por cada Direccion
Administrativa (DAs 1 al 10) en el aplicativo FPS

Validar el “Auxiliar de Bancarizaciéon” mensual y/o | Contador (Of. Central)
anual segun normativa del SIN de las DAs 1 al 10
Oficina Departamental - Oficina Central en el sistema
Davinci, proceso que debe ser realizado con 10 dias
de anticipacion al plazo establecido para la
declaracién ante el SIN.

Declarar el “Auxiliar de Bancarizacion” mensual y/o | Contador (Of. Central)
anual segun normativa y plazos del SIN de las DAs 1
al 10 Oficina Departamental - Oficina Central en el
sistema Davinci,

obtener la constancia de la declaracion via sistema y
solicitar a las Oficinas Departamentales la remision
del “Auxiliar de Bancarizacién” declarado para fines
de Archivo.
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Actividades Responsable

declaracion ante el SIN

Remitir el “Auxiliar de Bancarizacion” declarado en el | Contador (Of.

sistema del SIN, adjuntado los reportes firmados de | Departamental) y Técnico
las DAs 1 al 10 Oficina Departamental - Oficina | Contable de Oficina Central
Central, en el plazo de 15 dias de realizado la

Consolidar y remitir a archivo contable el “Auxiliar de | Contador (Of. Central) y
Bancarizacion” declarado en el sistema del SIN, | Jefe de Unidad Financiera
adjuntado los reportes firmados de las DAs 1 al 10 | Institucional.

(Oficina Departamental y Oficina Central) en el plazo
de 30 dias de efectuada la declaracion al SIN.

Tiempo Estandar Referencial: 20 dias

7.4 Pago de retenciones impositivas

Actividades Responsable

Remitir la boleta de depdsito y “detalle de
impuestos retenidos por compras”
mensualmente cada Oficina Departamental,
al Técnico de Contabilidad de Oficina
Central hasta el dia 10 de vencido cada
periodo fiscal (1 al 30 o0 31 de cada mes)

Contador - Jefe de Unidad de Finanzas y
Administracion  (Of. Departamental) vy
Técnico en Contabilidad (Of. Central)

Revisar consistencia boleta de depdésito y
detalle de impuestos retenidos por compras,
consolidar y remitir el detalle consolidado
por tipo de impuestos  retenidos
mensualmente de las DAs 1 al 10 Oficina
Departamental - Oficina Central al Contador
de Oficina Central

Técnico en Contabilidad (Of. Central)

Revisar la consistencia del reporte general
de retenciones impositivas mensual y derivar
para emision del cheque para el pago al
SIN.

Contador (Of. Central)

Revisar depdsitos por retenciones
impositivas de las DAs 1 al 10 Oficina
Departamental - Oficina Central a y emitir
cheque y solicitar las firmas
correspondientes

Profesional Financiero de Presupuestos y
Analisis Financiero (Of. Central)

Firmar los cheques de acuerdo al detalle
consolidado de retenciones impositivas

Gerente de Finanzas y Administracién y Jefe
de la Unidad Financiera Institucional
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Efectuar el pago de las retenciones | Técnico de Contabilidad (Of. Central)
impositivas al SIN de acuerdo a los
formularios, plazos y normas que
correspondan

Archivar mensualmente la constancia del
pago y formularios por pago de las
retenciones impositivas

Técnico de Contabilidad (Of. Central)

Transferir la carpeta por pago de
retenciones impositivas debidamente
clasificada por mes y foliada dentro los 45
dias de concluido la gestion contable.

Técnico de Contabilidad — Contador (Of.
Central)
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7.3 Flujograma

7.1 LIBRO DE COMPRAS
PROFESTONAL FINANCIERO DE TECNICO
CONTADOR E DE;\%msDT[r:icF:gﬁNm V CONTADOR PRESUPUESTOS Y ANALISIS DOCUMENTALISTA
(OF. DPTAL) o (OF. CENTRAL) FINANCIERO CONTABLE
(OF. CENTRAL) (OF.CENTRAL)

Inicio

formales de las

conjunta con el

Verifica los aspectos
facturas deforma

Profesional Tecnico

!

por compras

Registra las facturas

Valida el registro
de las facturas
en el aplicativo

Fase

Verifica el libro
de comprasenel
aplicativo

Verifica el libro
de compras en el
aplicativo

compras declara

Remite el libro de

Declarael libro de
compras y obtiene
la constancia

do

Consolida el libro
de compras de
las Das 1al 10

Y

Valida el libro de
compras
consolidado

Verifica que los

errores
subsanados en el
sistema Facilito

Y

Declara el libro de

compras

Consolida los libros

A 4

de compras

remitidos

v

Archivay mantiene
la custodia de los
libros de compras

Fin
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7.2. LIBRO DE VENTAS Y PAGO DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO (IVA)
T e pUEctoc TECNICO DE JEFE DE LAUNIDAD FINANCIERA | GERENTE DE FINANZA Y
DE PRESUPUESTOS Y
ANALISIS FINANCIERO el hE L) '(NOSFT'E‘EE'%'\/‘A’E)L ADMINISTRACION
(OF. CENTRAL) (OF, CENTRAL) ‘ (OF. CENTRAL)

@

\ 4

Revisay registra las
facturas por ventas de
servicios

\ 4

Declarael libro de
ventas y servicios

l

Remite un ejemplar
del libro de ventas
para la
determinacion del
impuesto a pagar

|

Determina el IVA a

el deforma Solicita la emision
conjunta con el R ol o
Tecnico de > el cheque y
Contabilidad y el prepara el C31
Contador

Revisa el depositoy |
emite el cheque

Firma los cheques

Firmalos cheques

depago delVA

Efectua el pago del

depago delVA

A

IVA

\ 4

Archiva la
constancia de pago

Fin

Fase




— S

FPS i

LIBRO DE COMPRAS, VENTAS,
BANCARIZACION Y PAGO DE

IMPUESTOS

FPS-GFA-UFI-P-760

Version 1.0.

USO INTERNO

PROCEDIMIENTO

Pagina 11 de 23

7.3 BANCARIZACION

CONTADOR

CENTRAL)

(OF. DPTAL)/TECNICO EN
CONTABILIDAD (OF.

JEFE DE UNIDAD DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION
(OF. DPTAL)/CONTADOR
(OF.CENTRAL)

CONTADOR
(OF. CENTRAL)

Inicio

Verifica la
consistencia del
libro de compras
con el reporte de
seguimiento de

pagos

Genera el
Auxiliar de
Bancarizacion

Fase

Validay aprueba
el Auxiliar de
Bancarizacion

Consolida el
Auxiliar de
Bancarizacién

\ 4

Valida el Auxiliar de
Bancarizacion

\ 4

Declara el Auxiliar
de Bancarizacién

Y

Remite a archivo
contable el Auxiliar
de Bancarizacion

Fin




— S

FPS i

LIBRO DE COMPRAS, VENTAS,
BANCARIZACION Y PAGO DE

IMPUESTOS

FPS-GFA-UFI-P-760

Version 1.0.

E

USO INTERNO

PROCEDIMIENTO

Pagina 12 de 23

7.4 PAGO DE RETENCIONES IMPOSITIVAS

CONTADOR Y JEFE DE UNIDAD DE
FINANZAS Y ADMINISTRACION
(OF. DPTAL)

TECNICO EN CONTABILIDAD
(OF.CENTRAL)

CONTADOR
(OF. CENTRAL)

PROFESIONAL FINANCIERO
DE PRESUPUESTOS Y
ANALISIS FINANCIERO (OF.

CENTRAL)

GERENTE DE FINANZAS Y
ADMINISTRACION Y JEFE DE LA
UNIDAD FINANCIERA
INSTITUCIONAL
(OF. CENTRAL)

Inicio

Remitir la boleta de
depositoy el

Revisa la
consistencia de la
boleta de deposito y

Revisa la
consistencia del

Y

reporte de

Y

detalle de
impuestos retenidos
por compras

el detalle de
impuestos retenidos
por compras

Efectua el pagode |

retenciones
impositivas

Y

Revisa los depésitos

Firma los cheques
de acuerdo a detalle

por retenciones
impositivas

de retenciones
impositivas

las retenciones

!

Archiva la
constancia del pago
y formularios de
pago de retenciones

Fase

7.4 Aclaraciones

8. REGISTROS.

FPS/FPS-
UFI/P/760/1001

Nombre del registro

Instructivo Tributario

9. ANEXOS. (solo en copia impresa)

Descripcion del Anexo
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INSTRUCTIVO IMPOSITIVO
DEL FONDO NACIONAL DE INVERSION PRODUCTIVAY SOCIAL - FPS

1. Objetivo

En cumplimiento a la Ley N° 843 - Ley de Reforma Tributaria, Ley N° 2492 -
Nuevo Cadigo Tributario, Decreto Supremo N° 21530 - Reglamento al Valor
Agregado (IVA), Decreto Supremo N° 21532 - Reglamento al Impuesto a las
Transacciones (IT) Decreto Supremo N° 24051 - Reglamento del Impuesto
sobre las Utilidades de las Empresas (IUE), y demas disposiciones normativas
e impositivas en vigencia.

2. Utilizacion del NIT del Fondo
El Numero de ldentificacion Tributaria (NIT) asignado al Fondo Nacional de
Inversién Productiva y Social es el N° 1018391026.

3. Exposicion del Numero de Identificacion Tributaria

La Oficina Central y las Oficinas Departamentales, deben obtener y efectuar la
exposicion en lugar visible al publico del Certificado Original de Inscripcion al
Registro de Contribuyentes y el Cartel del Registro de Contribuyentes con la
leyenda EXIJA SU FACTURA.

4. Facturas por Compras Locales

Las Facturas por Compras Locales para su validez legal deben contener
imprescindiblemente los datos segun la Resolucion Normativa de Directorio -
R.N.D 10.0016.07 del Nuevo Sistema de Facturacion que establece las 7
modalidades de facturacion mencionadas a continuacion.

* Facturacion Electronica

* Facturacion en Linea

» Facturacion Computarizada

* Facturacion Punto de Venta Da Vinci

* Facturacion Manual

* Facturacion Pre Valorada

» Facturacion Maquinas Registradoras

Asimismo, las Facturas deberan contener la siguiente informaciéon minima:

a) Datos Basicos del Sujeto Pasivo (Parte superior izquierda):
e Razdén Social o Nombre.
e Domicilio tributario, numero telefénico y la Alcaldia a la que pertenece.
¢ Numero de sucursal, en caso de emisién por una sucursal.
e Tipo de auto impresor y numero de auto impresor asignado por el Servicio de
Impuestos Nacionales - S.I.N. para las modalidades de facturacion inciso de
Venta Da Vinci, Computarizada y Maquina Registradora.

b) Datos de Dosificaciéon (Parte superior derecha):
e Numero de Identificacion Tributaria (NIT).
¢ Numero Correlativo de Factura, Nota Fiscal o documento equivalente.
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e Numero de Autorizacion.
e Eltérmino “ORIGINAL” o “COPIA” segun corresponda.

c) Titulo y Subtitulo (Parte superior central):

e “Factura” o “Factura por Terceros” o “Factura Conjunta” o “Factura Comercial
de Exportacién” o “Recibo de Alquiler” o “Nota de Crédito o Débito” o “Facturas
de Venta en Zonas Francas” o “Factura Turistica” segun corresponda.

e Como subtitulo “Sin derecho a crédito fiscal” en los casos que se emitan
facturas bajo esta caracteristica, o “Cantidad de facturas” solo para facturacion
conjunta.

d) Datos de la Transaccién Comercial (Parte central)

e Lugar y fecha de emision, en el siguiente orden: LUGAR, DIA, MES Y ANO.

¢ Nombre o Razén Social del Comprador.

¢ Numero de ldentificacion Tributaria o nimero de documento de identificacion
del comprador.

o Domicilio del comprador, s6lo en caso de Servicios Publicos (electricidad,
agua, gas domiciliario y teléfono).

o Detalle: cantidad, concepto, precio unitario y total (en caso de corresponder:
descuentos y el ICE).

¢ Tipo de Cambio Oficial de Ventas correspondientes a la fecha de transaccion,
cuando la operacion sea en Moneda Extranjera.

e Total General en bolivianos, en forma numeral y literal.

e) Datos Finales (parte inferior):
o (Cddigo de Control, cuando corresponda (izquierda).
o Fecha limite de emision (A la derecha).
o Claramente legible la leyenda “La reproduccion total o parcial y/o el uso no
autorizado de esta nota fiscal, constituye un delito de ser sancionado conforme
alLey”.

5. Concepto de las Facturas

El Concepto de las Facturas emitidas al FPS para que cumplan el criterio de:
“Gastos Necesarios” establecidos en los Articulos 7 y 8 del Decreto Supremo
N° 24051 Reglamentario del IUE, debe estar relacionado al giro del negocio,
asimismo, no se aceptaran Facturas cuyo concepto o descripcidbn no
correspondan a las actividades del emisor, bajo responsabilidad del Servidor
Publico, Unidad, Area Solicitante que adquiera o cancele dicho bien o servicio

6. Facturas Falsas

En caso de producirse observaciones por parte del S.I.N. y/o otros Organismos
de Control, Contadores, por la deteccion de Facturas Falsas, inhabilitadas,
clonadas o de dudosa procedencia, sera responsabilidad de los Servidores
Publicos que originaron la obligacion y/o efectuaron la presentacion de la o las
Facturas en la rendicion de cuentas, descargos y/o reposiciones, para cuyo
efecto se aplicaran las acciones legales correspondientes sin perjuicio de emitir
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las respectivas NOTAS DE DEBITO de acuerdo a los montos determinados por
el S.I.N.

7. Plazo de Presentacion

El Técnico Tributario efectuara la consolidacién de Libros de Compras y Ventas
para su declaracion hasta el dia 15 de cada mes de manera impostergable, en
este sentido, se instruye como plazo maximo de remision de los Libros de
Compras y Ventas hasta el quinto (8) dia habil del mes siguiente de manera
impostergable.

8. Facturas fuera de Plazo

Las Facturas que sean reportadas después de la Fecha de Vencimiento
Tributario (5 del mes siguiente) y que no pudieran ser incluidas en las
respectivas Declaraciones Juradas, implican la NO RECUPERACION DE
CREDITO FISCAL E INCUMPLIMIENTO AL DEBER FORMAL que se traducen
en dano economico al Fondo. Por tanto, el Técnico Tributario debera realizar
un Informe detallado de las Facturas fuera de Plazo para que se emitan las
NOTAS DE DEBITO correspondientes al Responsable del Incumplimiento,
independientemente de la determinacion de indicios de Responsabilidad por la
Funcion Publica.

En casos excepcionales, previo Informe Técnico del Responsable Tributario, en
el que explicara puntualmente el motivo de la presentacion fuera de plazo, la
Autoridad Competente podra solicitar y autorizar la rectificacion de la
Declaracion Jurada que corresponda, en cuyo caso también cualquier multa
qgue se presentara sera cargada al Responsable del incumplimiento.

9. Registro de Facturas

Los Servidores Publicos encargados del Registro por Compras y emision de
Facturas por Ventas deben tener el cuidado necesario en registrar
adecuadamente y en forma correcta los datos consignados en las respectivas
Facturas, ya que éstos son capturados para la emision mensual del Libro de
Compras y Ventas IVA, particularmente en lo que se refiere al NIT, numero de
Factura, numero de autorizacién, fecha, importe y cddigo de control (facturas
computarizadas). De existir errores detectados por parte del S.I.N., la
aplicacién de la multa que se presentara sera cargada al Responsable.

a) Registro de Facturas por Compras

El Registro de Facturas por Compras debera efectuarse en los plazos y formas
establecidas por el S.I.N.

Cada Contador y/o Encargado Administrativo en las Oficinas Departamentales
y/o funcionarios encargados en la Oficina Central, son responsables del
registro, elaboracién y revision del Libro de Compras, por lo que deberan remitir
los mismos previa revision del Inmediato Superior, correctamente llenados y
firmados por las personas que correspondan en medios magnéticos y fisicos a
la Oficina Central del Fondo ubicada en la Ciudad de La Paz.
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Cuando las Facturas Originales se remitan al Profesional Tributario, se
procedera a refrendarlas con el sello del concepto de "FACTURA
DECLARADA” e * “INUTILIZADA” como la constancia de la declaracién de las
mismas en los Libros de Compras.

b) Registro de Facturas por Ventas (Supervisién)

El Registro de Facturas por Ventas correspondientes a SUPERVISION en la
Oficina Central debera efectuarse en los plazos y formas establecidas por el
S.I.N.

El Contador, el Encargado de Cobranzas y/o el Encargado Administrativo
deberan tomar la prevision de inutilizar cada Factura que no sea emitida porque
la Fecha Limite de Emisibn haya expirado, con su respectivo sello de
INUTILIZADA y ser responsable del resguardo de las Facturas y/o Talonarios
de Ventas (copias y originales).

Cuando se trate de Facturas Anuladas, deberan presentar las Facturas
Anuladas, con su respectivo sello de ANULADO.

10. Consolidacion de los Libros de Compras y Ventas

El Profesional Tributario en la Oficina Central efectuara la Consolidacion
Mensual de los Libros de Compras y Ventas remitidos por las diferentes
Oficinas Departamentales.

En caso de identificar errores en él envid del archivo DA-VINCI, el Técnico
Tributario emitira el informe correspondiente, con el fin de efectuar las acciones
pertinentes.

Los Libros de Compras y Ventas deben remitirse al S.I.N. dentro de los plazos,
formas y medios establecidos, ambos deben contener los datos verificados.
Los encargados emisores de Facturas son responsables de la correcta emision
de las mismas, de generarse cualquier observacién por la incorrecta emision de
la misma, e identificarse contravenciones y/o multas, éstas seran cargadas a
los encargados mediante una NOTA DE DEBITO sin perjuicio de iniciar las
acciones legales correspondientes.

Respecto al Crédito Fiscal, las Facturas por Compras unicamente seran
reconocidas mediante el Registro de Compras y Gastos, Comprobantes de
Pago, Cajas Chicas, Rendicion de Cuentas, Descargo de Fondos en Avance,
Procesos de Contratacion y seran remitidas de acuerdo al Plazo establecido.
En caso de los Procesos de Contratacion y otros en los cuales el Contratista o
Proveedor emita la Factura correspondiente, a favor del FPS, y se la haya
entregado al Servidor Publico de la Unidad Receptora o Solicitante, se debe
tomar en cuenta que dicho Servidor debera remitirla a la Jefatura de Gestion
Financiera Institucional inmediatamente, aun cuando su pago sea posterior.

11. Vencimiento de las Facturas

Las Facturas deberan ser declaradas dentro del mes al que corresponde la
Fecha de Emision de las mismas. Sin embargo, se debe notar que las Facturas
emitidas por Servicios de Telecomunicaciones pueden ser declaradas en la
Fecha de Emisidén o en la Fecha de Pago segun lo estipulado en la Resolucion
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Normativa de Directorio del S.I.N. N° 10.0037.07. Por lo tanto, si hubiese
Facturas que no hayan sido declaradas dentro del periodo de su emision, se
efectuaran las acciones mencionadas en el punto 8 del presente Instructivo.
Asimismo, conforme a lo determinado en la Resolucién Normativa de Directorio
del S.I.N. N°10.0032.07 de 31 de octubre de 2007, el Crédito Fiscal de las
Declaraciones Unicas de Importacion (DUI) sera imputado en el periodo
correspondiente a la Fecha de su Pago.

12. Devengado de las Facturas

Con la finalidad de registrar contablemente las Facturas dentro del plazo de su
validez, se procedera a efectuar un Registro del Gasto Devengado.

De acuerdo a las Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Integrada
Gubernamental, se considera un Gasto Devengado cuando nace la obligacion
de pago a favor de terceros, la cual puede producirse: por la recepcion
conforme de los Bienes o Servicios adquiridos por el FPS o al Vencimiento de
la Fecha de Pago de una obligacion. Por lo tanto, las Unidades que generan la
Contratacion de Bienes y/o Servicios, los Servidores Publicos que cuenten con
cargos a rendir por concepto de anticipos y/o reembolsos y aquellas Areas que
remiten Procesos de Pago a la

La Oficina Departamental debe remitir obligatoriamente la(s) factura(s) para su
respectivo registro en el Libro de Compras en los plazos mencionados.

En caso de anulacion de alguna Factura ya registrada en el Libro de Compras
se debera informar de inmediato a la Gerencia Administrativa Financiera para
su regularizacion, dentro del plazo senalado.

13. Recepcion de Facturas de los Proveedores

Los Encargados Administrativos de las Oficinas Departamentales deberan
tomar las previsiones correspondientes y acciones necesarias para la
Recepcion de las Facturas de Proveedores, a objeto de dar cumplimiento al
Plazo de Presentacion de las Declaraciones Juradas y procedimiento indicado
en los puntos 7, 8 y 9 y poner en ejecuciéon lo determinado en el punto
precedente, considerando el tiempo necesario para que las Unidades
involucradas complementen la documentacion del Proceso de Pago.

En las Plantas y/o Distribuidoras, se establece como fecha ultima de Recepcion
de Facturas de Proveedores por Compra de Bienes y Servicios hasta el 30 de
cada mes. Pasada la fecha indicada, las Plantas y/o Distribuidoras deberan
rechazarlas, aclarando a los Proveedores que deberan presentar una nueva
Factura el siguiente mes.

14. Facturas remitidas por Servidores Publicos

Todos los Servidores Publicos del FPS, que realicen gestiones para FPS,
deberan remitir las Facturas a nombre del FPS conforme a los puntos 7 y 9,
velando por el interés econdmico y eficiente del FPS, caso contrario, el
Servidor Publico asumira plena responsabilidad por sus acciones u omisiones
que seran sancionadas de acuerdo al punto 8.
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15.Compras por Caja Chica

Independientemente de los Procedimientos establecidos para la Rendicion de
Cuentas de Caja Chica, estipulados en el Reglamento de Caja Chica, los
Responsables de las Compras con fondos de la Caja Chica y/o adelanto para
gastos deberan adoptar las previsiones para que las Facturas sean remitidas a
la Unidad de Contabilidad para su declaracion, caso contrario, se aplicara lo
instruido en el punto 8 del presente Instructivo.

16.Ventas

Respecto a los Ingresos que perciba el FPS por las Ventas en SUPERVISION
que estan de acuerdo a las actividades del negocio, necesariamente deben
estar ligados a la emision de la correspondiente Factura. Cabe mencionar que
la falta de emisién de Facturas es una contravencion tributaria que esta penada
por Ley y se sancionara al Responsable independientemente del giro de la
Nota de Débito por las multas y accesorios que podria establecer la
Administracion Tributaria al Fondo.

De acuerdo al Articulo 164 de la Ley N° 2492, que establece que: “Quien en
virtud delo establecido en disposiciones normativas, esté obligado a la emision
de Facturas, Notas Fiscales o documentos equivalentes y omita hacerlo, sera
sancionado con la clausura del establecimiento donde desarrolla la actividad
gravada, sin perjuicio de la fiscalizacion y determinacion de la deuda tributaria”.
Asimismo, la Ley N° 2492 en su Articulo 3, establece lo siguiente: (...) “Se
presume, sin admitir prueba en contrario, que quien realiza tareas en un
establecimiento lo hace como dependiente del titular del mismo,
responsabilizando sus actos y omisiones inexcusablemente a este ultimo".

Por lo tanto, se instruye a los encargados de la Emision de las Facturas que
estan obligados a emitir Facturas por Concepto de Venta del FPS,
indistintamente donde se efectue la realizacion del hecho imponible, caso
contrario las medidas que tome la Administracion Tributaria en contra del FPS,
sera responsabilidad de los Funcionarios que omitieron la Emision de la
Factura, de acuerdo a la normativa legal vigente.

17. Remision del Libro de Ventas

Los Encargados Administrativos de las Oficinas Departamentales y la Oficina
Central deberan elaborar mensualmente el Cuadro de Ventas con |la Copia de
la Factura de Ventas correspondiente al periodo a declarar previa revisién de
su inmediato superior debidamente consolidado, revisado, aprobado y firmado;
informando de acuerdo al plazo establecido por conducto regular con su
respectiva nota.

El Libro de Ventas, debe contener la informacion de las Facturas emitidas por
el FPS en relacién a:

e Ventas al Sector Publico.

¢ Ventas al Sector Privado.

e Otras Ventas realizadas por el FPS.
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El Libro de Ventas del periodo a declarar debe remitirse al Profesional
Tributario con copia a la Gerencia Administrativa Financiera en medio
magnético (correo electronico, informacion digital).

Los Responsables de la emision de Facturas deben asegurarse que las

Facturas emitidas por el FPS, consideren los siguientes aspectos:

e Sea Factura ORIGINAL.

e Haber sido debidamente dosificada por la Administracién Tributaria.

e Consignar la Fecha de Emisién.

e Acreditar la correspondencia del Titular, consignando el Numero de Identificacion
Tributaria del Comprador o el Numero de Documento de ldentificacion de éste,
cuando no se encuentre inscrito en el Padrén Nacional de Contribuyentes.

e Consignar el Monto Facturado.

¢ Que la Factura se encuentre emitida dentro de la Fecha Limite de Emision.

e No presentar enmiendas, tachaduras, borrones e interlineaciones. Por ejemplo,
que la escritura sea con distintos colores de boligrafos.

18. Resguardo de las Facturas del FPS

Cabe recalcar que las copias de las Facturas emitidas en los correspondientes
Talonarios deben ser archivadas y custodiadas por los responsables
asignados. Aquellos Servidores Publicos que se encuentren en poder de dichas
copias de las Facturas responderan por cualquier dano o pérdida suscitada ya
que este hecho puede generar multas por parte de la Administracion Tributaria.

19. Dosificacion de Facturas

Respecto a la Dosificacion de Facturas, la solicitud sera realizada por el
Encargado o Administrador de cada Oficina Departamental del FPS. Dicho
responsable solicitara mediante Nota Interna y por conducto regular la
habilitacion de Facturas o Notas Fiscales para su posterior activacion y
emision, en funcién a los requerimientos y caracteristicas particulares conforme
a la Modalidad de Facturacion por la que se optare. Posteriormente, debera
exhibir junto con el NIT la Dosificacién de las Facturas, para no ser pasibles a
sanciones.

20.Compras sin Facturas

No se justifica la Compra de Bienes, Materiales y Servicios SIN FACTURA, ya
que este hecho significa la no recuperabilidad de 13% de Crédito Fiscal IVA;
consiguientemente, queda prohibida la Adquisicion de Bienes, Mercaderias,
Materiales y otros sin respaldo de Facturas, Nota Fiscal o documento
equivalente.

Este acto determinara indicios de Responsabilidad por la Funcion Publica. En
casos excepcionales y muy particulares se aceptaran Recibos, que deben estar
debidamente respaldados con su Planilla de Retenciones al periodo
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente, para su declaraciéon al
Servicio de Impuestos Nacionales en el plazo establecido.
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21. Presentacion de Formularios RC-IVA

Los Sujetos Pasivos a los que recae el Régimen Complementario al Impuesto
al Valor Agregado (RC-IVA) son todos los empleados del Sector Publico o
Privado a través del Agente de Retencion (el empleador). El Plazo para la
presentacion de las Facturas de descargo es hasta maximo el 15 de cada mes,
detallando en el Formulario 110, las notas fiscales que respalden los gastos
efectuados. La no presentacién de Facturas de descargo en el plazo sefalado,
provocara que el monto del Impuesto no descargado, sea retenido por Planilla
del mes siguiente, sin derecho a deduccién alguna.

22. Impuestos Retenidos a Terceros

Cuando se contraten Servicios de Personas Naturales que por la naturaleza del
servicio no pueden emitir Factura o no constituyan un Ente Juridico, se
procedera a realizar las Retenciones correspondientes por Compras, Servicios,
Viaticos, Alquileres, etc. Dicha informacion debera presentarse mensualmente
hasta el plazo establecido por conducto regular, con Nota Interna adjuntando la
Planilla de Retenciones y su respaldo, de acuerdo a la normativa vigente del
S.I.N. para su posterior consolidacion y declaracion de acuerdo al
procedimiento indicado en el punto 7 y 9.

23. Importaciones

Las Unidades responsables de los Tramites Aduaneros por la Importacién de
Bienes, tienen la obligacién de remitir por conducto regular mensualmente, una
fotocopia del Formulario de la DUI, con la finalidad de considerarla en la
Declaracion Jurada de Impuestos y recuperar el Crédito Fiscal o el pago del
IVA de Importaciéon. Dicha presentacion debera realizarse en el plazo
establecido del punto 7.

24. Beneficiarios del Exterior

Cuando se pague o se remese Renta de fuente boliviana a Beneficiarios del
Exterior, de acuerdo a lo estipulado en el Articulo 51 de la Ley N° 843 y sus
Disposiciones Reglamentarias, se debera retener el 12.5% del importe por el
concepto de IUE - Beneficiarios al Exterior que sera reportado de acuerdo al
procedimiento indicado en el punto 7 del presente Instructivo.

25. Fiscalizacién

La atencion de requerimientos de informacién segun los plazos establecidos
por parte de la Unidad de Fiscalizacion del Servicio de Impuestos Nacionales,
como ser intimaciones, comunicaciones, pliegos de cargo y otros, sera
coordinada por las Unidades correspondientes que conciernan a ésta y debera
ser atendida en los plazos y condiciones establecidas.

26.Bancarizacién

Los contratos de obra, bienes y/o prestacion de servicios cuyos montos totales
sean iguales o mayores a Bs50.000 (Cincuenta mil 00/100 Bolivianos) ademas
de ser respaldados, con documentos reconocidos por el sistema bancario y de
intermediacion financiera regulada por la Autoridad de Supervision Financiera
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(ASFI), conforme dispone el Art. 20 de la Ley N° 062 que modifica el numeral
11 del Articulo 66 de la Ley N° 2492 del Cddigo Tributario, concordante con la
disposicion final cuarta del Decreto Supremo N° 772 que modifica el articulo 37
del Decreto Supremo N° 27310, deberan ser registradas en el Libro Auxiliar —
Modulo Bancarizacion Da Vinci dispuesto en los articulos 6 y 7 de la RND N°
10-0017-15 de fecha 26 de junio de 2015.

Para el efecto y remisién del Anexo 4 “Auxiliar de Bancarizacion” de acuerdo a
las disposiciones antes citadas, los Contadores y Jefes Administrativos
Financieros de cada Direccion Administrativa DAs 1 al 10 “Oficinas
Departamentales y Oficina Central”, deberan controlar lo siguiente en los pagos
generados:

Si los pagos por concepto de compras, obras y servicios son iguales o0 mayores
a Bs50.000.- (Cincuenta mil 00/1000 bolivianos), estos deberan ser registrados
en el “Libro Auxiliar — Médulo Bancarizacion Da Vinci” (documento en Excel-
como base de datos), considerando la siguiente informacion:

v' Modalidad de transaccion (2 Compras al crédito)

v' Fecha de emision de la Factura

v Tipo de Transaccion (1 Compras con Factura, 2 Compras con retenciones, 3

Compra de Inmuebles)

Numero de NIT del sujeto pasivo (empresa) impreso en la Factura

Nombre o Razoén Social del sujeto pasivo (empresa)

Numero de factura

Numero de Contrato o cero en caso de no existir contrato

Importe de la factura

Numero de Autorizacién

Numero de Cuenta del documento de pago (3987069001)

Fecha de emision

Importe pagado en documento de pago, el cual debera ser desglosado de acuerdo

a la cantidad de C-31 efectivamente pagados

Monto acumulado, el cual debera sumar todos los pagos parciales del contrato

Numero de NIT de la Entidad Financiera (1016739022)

Numero de documento de pago (Numero de Orden de transferencia extraido del

SIGMA)

v Tipo de documento de pago (2 Orden de transferencia)

v Las facturas que conformaran el Libro Auxiliar — Modulo Bancarizacién Da Vinci
necesariamente deberan cumplir el requisito de ser emitidas a favor del Fondo
Nacional de Inversiéon Productiva y Social FPS con NIT N° 1018391026, caso
contrario no deberan ser tomadas en cuenta en el llenado de esta base.

AN N N N N NN

AN NN

El archivo de bancarizacion debera ser validado en el Mddulo de Bancarizacion
Da Vinci, dicha informacion debera ser realizado en la secuencia establecida
en el punto anterior, identificado bajo el denominativo:
Compras_Auxiliar_periodo (mesafo)_nit.

Esta informacidn debera ser previamente archivada y grabada dentro el
servidor FTP de la red del FPS entre el 15 y 16 de vencido el mes, a efectos de
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poder consolidar el correspondiente “Libro Auxiliar — Modulo Bancarizacion Da
Vinci” en la Oficina Central y proceder a su declaracion via web en los plazos
establecidos en normativa vigente y posteriormente remitida a la Jefatura de
Gestion Financiera Institucional de Oficina Central en medio impreso,
debidamente firmado por el Contador y Jefe Administrativo Financiero hasta 30
dias de concluido el ejercicio fiscal u otro plazo que establezca el Servicio de
Impuestos Nacionales.

La remisidn del Anexo 4 “Auxiliar de Bancarizacidén” en medio magnético e
impreso es de entera responsabilidad de cada Direccién Administrativa (DAs 1
al 10 “Oficinas Departamentales y Oficina Central”), por lo que se reitera
cumplir con la normativa tributaria.

Las transacciones realizadas con facturas, notas fiscales o documentos
equivalentes que conforman el “Libro Auxiliar — Médulo Bancarizacion Da Vinci”
deben ser registradas en su integridad de forma mensual, en el mes de
efectivizado el pago y consolido para los periodos de enero a diciembre del afio
anterior, sin que exista la posibilidad de su omision debido a la aplicacion de
sanciones posteriores conforme lo expuesto en Anexo adjunto a presente
documento “ Resumen de las sanciones establecidas por el Servicio de
Impuestos Nacionales por contravenciones tributarias”.

27. Conclusion

Por lo expuesto anteriormente, con la finalidad de optimizar la presentacion de
las Declaraciones Juradas de Impuestos y evitar el pago de multas y
accesorios de Ley que se puedan originar ante el S.I.N., se reitera a todos los
Servidores Publicos dar cumplimiento al presente Instructivo, en los plazos
establecidos; con responsabilidad, puntualidad, celeridad y eficiencia, debido a
que las sanciones generadas seran transferidas a las Unidades dependientes y
por ende a los Servidores Publicos responsables dependientes del FPS.

Por lo que se instruye lo siguiente: Remitir las Facturas, Libros de Compras y
Ventas, Planillas de Retenciones debidamente respaldadas a la Gerencia
Administrativa Financiera dentro del plazo y periodo fiscal en conformidad a lo
establecido por el presente Instructivo. Caso contrario, seran pasibles a
sanciones establecidas en la Normativa Impositiva vigente por el S.I.N.; de
acuerdo a la Ley N° 843, “Ley de Reforma Tributaria”, Ley N° 2492 “Nuevo
Cddigo Tributario”, Estatuto del Funcionario Publico, la Ley N° 1178 (SAFCO)
“Responsabilidades del Funcionario Publico”.

El presente Instructivo sera de dominio general por intermedio de los medios de
comunicacion oficial del FPS, motivo por el cual no se podra argumentar
desconocimiento alguno.

28. Anexos

A continuacion, se presentan los formularios utilizados para el presente

Instructivo:

Anexo 1 Resumen de las Sanciones Establecidas por el Servicio de
Impuestos Nacionales por Contravenciones Tributarias
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ANEXO |
RESUMEN DE LAS SANCIONES ESTABLECIDAS POR EL SERVICIO DE
IMPUESTOS NACIONALES POR CONTRAVENCIONES TRIBUTARIAS
De acuerdo a la Resoluciéon Normativa de Directorio N° 10.0032.15 de fecha 25 de
noviembre de 2015 “Régimen Sancionatorio por Contravenciones Tributarias”, se
establecen las siguientes sanciones por contravenciones tributarias:

LIBRO DE COMPRAS Y VENTAS IVA

SANCION POR NO PRESENTAR EL LIBRO

SANCION POR OMITIR REGISTROS U
DECLARACION CON ERRORES EN EL LIBRO

COMPRAS IVA COMPRAS IVA
SANCION POR SANCION POR
M HD A 1 INcuMPLIMIENTO | DEBER FORMAL INCUMPLIMIENTO
Envié de Libros de Compras | 3 4 20 errores 100 UFV
No envi6 de libros de Compras y y Ventas IVA con errores de | 51 2 50 arrores 200 UFV

2.000 UFV

Ventas IVA por periodo fiscal o
gestion anual segun corresponda

registro, por periodo fiscal o
gestion anual, segun
corresponda

51 a mas errores 400

UFV

SANCION POR PRESENTAR EL LIBRO
COMPRAS IVA FUERA DE PLAZO

SANCION POR PRESENTAR EL LIBRO
COMPRAS IVA RECTIFICADO FUERA DEL

PLAZO ESTABLECIDO.
SANCION POR SANCION POR
R AL L INCUMPLIMIENTO WA RSO P T INCUMPLIMIENTO
Envio de Libros de Compras y Envi6 de Libros de Compras
Ventas IVA fuera de plazo, por y Ventas IVA rectificado
periodo fiscal o gestion anual, 300 UFV fuera de plazo, por periodo 100 UFV

segin corresponda, conforme a
normativa especifica.

fiscal o gestion anual, segin
corresponda.

LIBRO AUXILIAR - MODULO BANCARIZACION

SANCION POR NO PRESENTAR EL LIBRO
AUXILIAR BANCARIZACION

SANCION POR OMITIR REGISTROS U
DECLARACION CON ERRORES EN EL LIBRO
AUXILIAR BANCARIZACION

SANCION POR SANCION POR
i INCUMPLIMIENTO e INCUMPLIMIENTO
Presentacion de la informacion a P ” d 1
través del modulo de . r;:senta(:.lf) & ¢ v del 3 a20 errores 100
bancarizacion DA VINCI, en la ormacton a - raves - ¢t (ypy 21 a 50 errores
forma, medios y lugares 2.000 UFV gﬁggllo des?rfnc&;rrlrzoarcelson D?r 200 UFV 51 a mas errores
establecidos en norma especifica L p 400 UFV
. periodo fiscal
por periodo fiscal

SANCION POR PRESENTAR EL LIBRO
AUXILIAR BANCARIZACION FUERA DE PLAZO

SANCION POR PRESENTAR EL LIBRO
AUXILIAR BANCARIZACION RECTIFICADO
FUERA DEL PLAZO ESTABLECIDO.

SANCION POR SANCION POR
e INCUMPLIMIENTO e INCUMPLIMIENTO
. . . Envio de la informacion
Envio de la informacion (Registro . o i
Auxiliar) a través del Modulo de gRle i;ls,tgo 1A3X1};ar) 2 trayfts
Bancarizacion fuera de plazo, 300 UFV ¢ Vodulo e Bancarizacion 100 UFV

conforme normativa especifica
vigente.

rectificado fuera del plazo
establecido en
especifica.

norma
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8. REGISTROS
(No aplica)

Cédigo

| Nombre del registro

9. ANEXOS
(No aplica)
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