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CAPITULO 1
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1° (OBJETO). —

El objeto del presente Reglamento, es establecer regulaciones bésicas para el procedimiento de cobro y
obligaciones de pago emergentes a causa de las prestaciones de servicios en sus diferentes formas por
la Empresa Pablica Editorial del Estado Plurinacional de Bolivia, en adelante denominada “*L.a Editorial
o EEPB", con personas juridicas de Derecho Plblico o personas naturales o juridicas de Derecho
Privado.

ARTICULO 2 (ALCANCES Y PRINCIPIOS FUNDAMENTALES). -

I. El presente Reglamento alcanza, como norma general, a todos los servicios prestados por la EEPB,
quedando a salvo los alcances especiales que se definan en fuentes especificas de las prestaciones.

. Los Principios de Buena Fe, Verdad Material, Eficiencia, Eficacia, Oportunidad y Eqmdad se
consutuyen en principios fundamentales para la razonabilidad de los actos, la interpretacion’y ¢jecucion
del presente Reglamento, asi como para las evaluaciones respectivas.

ARTICULO 3 (BASE LEGAL). -

Constitucion Politica del Estado.

Ley 843 de Reforma Tributaria, del 20 de mayo de 1986.

Ley 1178 de Administracién y Control Gubernamentales de 20 deJuho de 1990

Ley Ne. 466, de 26 de diciembre de 2013.

Decreto Supremo No. 3338, de 27 de diciembre de 2017.

Decreto Supremo No. 1978, de 16 de abril de 2014, ;

Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que apruebd la Nonna Ba51ca del
Sistema de Organizacion Administrativa.

h. Resolucion Suprema N° 218056 de 1 de diciembre de 2005 que aprueba la Normd Bastca del

© e a0 o

Sistema de Tesoreria.
i. Resolucion Administrativa de N° 004/2019 de fecha 18/02/2019 que aprueba el Reg!amento
Especifico del Sistema de Tesoreria.

R Resolucion Suprema N° 222957 de 4 de marzo de 2005 que aprueba la No:ma Basica del
Sistema de Contabilidad Integrada. - 155
k. Decreto supremo 23318-A Manual de la Responsabilidad por la :Funcién Puhlu,d de 3 de

noviembre de 1992,

L. Ley 004 de Lucha Contra la corrupcion, Enriquecimiento Ilicito e Investigacion de fortunas,
Marcelo Quiroga Santa Cruz.

m.  Ley N°® 2341 del Procedimiento Administrativo, como norma supletoria pala matena de
notificaciones si los contratos u otros no sefialan otra cosa. 1)

n. Otras disposiciones relacionadas. e e
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ARTICULO 4 (SERVIDORES PUBLICOS ENCARGADOS DE LA EJECUCION DEL
PROCEDIMIENTO DE COBRO). -

La Gerencia Ejecutiva y las Gerencias de Area de La Editorial, por medio de sus unidades o servidores
publicos dependientes, estan encargados de ejecutar el presente Reglamento, conforme a la distribucion
de tareas descritas en el mismo.

CAPITULO I
DISTRIBUCION DE TAREAS

ARTICULO 5 (TAREAS DE LA GERENCIA EJECUTIVA). -

|. - Representar legalmente a la institucion en la suscripcion de Contratos, Ordenes de Servicio y
Ordenes de Compra, cuando corresponda, pudiendo delegar esta funcion.

2. - Firmar notas externas dirigidas a los representantes legales de instituciones publicas o personas de

Derecho Privado con los que la Empresa tenga relaciones juridicas por servicios prestados,
~:pudiendo delegar esta funcion.

3. Designar, mediante memorandum, por sugerencia del Gerente Administrativo financiero, a los

Servidores Pablicos comisionados para ejecutar actividades previstas en este Reglamento.
AR FICULO 6 (TARB AS DE LA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA.). -

1. Rewsal p:ocesat Y eJecutal la informacion sobre la venta de servicios, elaborado por la Gerencia
de: Comewtallzacmu Produccion y Gestion Editorial u otra unidad encargada de la produccion de
servicios que establezca la Estructura Institucional vigente al momento de la prestacion, solicitada

.-Rara l'a:facturacién mediante nota interna que debe contener en copia simple:

a. P‘lra Fnhdadcs Publicas:

‘»— 01 den de Trabajo,
e _!‘IQ;a de costeo,

.=, Cotizacion,

i,¢:Orden de servicio, orden de compra, contrato u otro que formalice el compromiso,
+;-Nota de Entrega.

b. Para Clientes Privados:

..~ . Orden de Trabajo,
i f Hoja de costeo,
—: Cotizacion; .
—Contrato wotro documento que formalice el compromiso,
ioNota de entrega.

‘En ‘ambos casos, de manera excepcional, se podrd prescindir de la Nota de Entrega, previa
justificacion de la Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial, u otra unidad
encargada al efecto.

4 de 11
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Aprobar y firmar los comprobantes de Registro de Ejecucion de Recursos (C-21); elaborados por
el Profesional en Tesoreria y Tributacion y el Jefe del Area Financieras en los momentos de
devengado" adjuntado el detalle pormenorizado del inciso a), "percibido” una vez identificado el
ingreso en la Cuenta Recaudadora habilitada en el Banco Union o en la libreta de la'Cuenta. Unica
del Tesoro, adjuntando la boleta de depdsito, extracto bancario u otros documentos que se
consideren necesarios. s
Revisar y firmar las notas de remision de facturas a los clientes de la Editorial PGy,
Bajo autorizacion de la Gerencia Ejecutiva, diligenciar cartas notariadas para solicitar el cobro de
obligaciones impagas. : Hpplinen

ARTICULO 7 (TAREAS DE LA UNIDAD DE FINANZAS).-

1.

Llevar el control de la cartera en mora de las obligaciones impagas de las que la Editorial sea
acreedora. i et il
Revisar diariamente la Libreta de la Cuenta Unica del Tesoro y los extractos bancarios de la Cuenta
Recaudadora habllltada en el Banco U[’liOI] 1dent1f‘cando [os Ingresos pelclbldos

de extracto bancario de los ingresos no conciliados. Cadh it n
Elaborar y mantener actualizada una Base de Datos de Ingresos, Cobxanzas y Bance pdl medio
del Profesional en Tesoreria y Tributacion, teniendo un registro estricto de las Ordenes de Ttabajo
drdenes de servicio, contratos y/u otros documentos que formalicen el compz omiso, factummon
venta faCtUldClOI] o cobro.

Clasificar, archivar y resguardar los Comprobantes de Ingreso (C-21) y todos los dmumentos de
respaldo, generados como consecuencia de la venta de servicios. i
Elaborar informes periddicos sobre la facturacidn, ventas y obligaciones de clientes pendiéntes de
pago, de las cuales la Editorial es acreedora y remitirla a Gerencia Ejecutiva.

Con base a informacion de Ja Gerencia de Comercializacién, Produccion y Gestidn Editorial,
elaborar cuando se requiera proyecciones de ingresos con la finalidad de verificar la disponibilidad
de efectivo. s )
Proceder al deposito de todos aquellos pagos recaudados por medio de cheques y/o efectivo, en el
lapso de 24 horas de su recepcion, en las cuentas fiscales de la Editorial del Estado. :
Facturar todo importe de dinero recibido, de manera inmediata a la recepcion de los:dacumentos
imprescindibles para ese fin, enviados por la Gerencia de Comelmaluac;on Produceion y Gestidn
Editorial. B

. Hacer llegar la factura al cliente, por los medios més idéneos para ese fin. .
. Elaborar un detalle de facturas emitidas, producto de las ventas efe{,tuadas con cusmd{a de una

copia, ordenadas correlativamente. i s

. Desarrollar conciliaciones de ventas mensuales, a la presentacién de informe de venta: emmdd por
la Gerencia de Comercializacion, Produccion v Gestién Editorial, sobre los servicios prestados por
la Editorial.
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13. Revisar diariamente el extracto bancario de las cuentas corrientes fiscales de la Editorial, a objeto
de tener identificado los ingresos producidos en éste, bajo registros contables que proporcionen el
estado de las Cobranzas de la Editorial.

ARTiCpLo °§ (TAREAS DE LA GERENCIA DE COMERCIALIZACION, PRODUCCION Y
GESTION EDITORIAL). -

La Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial u otra unidad encargada de la

produccion de servicios que establezca la Estructura Institucional vigente al momento de la prestacion,
tendra las siguientes tareas:

1. Elaborar, por medio de la o el Jefe de la Unidad de Comercializacion y Disefio, un informe mensual
pormenorizado de ventas, presentado hasta el dia cinco de cada mes, para su remision a la Gerencia
Administrativa Financiera. .

2. Informar a la Gerencia ejecutiva, por la suspension y/o la resolucion contractual de servicios que
presta la Editorial, con aplicacion de penalidades cuando corresponda.
3. Administrar y sistematizar toda la documentacion generada en el tramite de oferta de servicios y

concrecion de los mismos con clientes, consistentes, entre otros, por Hojas de Costeo, Cotizaciones,
Otden de Trabajo, Orden de Servicio y/o Contrato y notas de entrega al cliente.

4. Gestionar y apiobal las ventas de servicios ofrecidos por la Editorial.

5 L]LVE’H s ' concretar’las negociaciones de servicios ofertados por la Editorial, hasta la conmemon del

© compromiso en el instrumento respectivo.

6. . Reyisar que las Hojas de Costeo, Cotizaciones, Ordenes de Trabajo, Ordenes de servicio, Contratos
¥ Nolas de Emiega de productos estén debidamente llenados, suscritos y con todas las formas
legdles

7. Renjstu a la Gerencia Administrativa Financiera (en fotocopia simple) las respectivas Ordenes de
Servicio, Contratos, notas de entrega u otros que formalicen el compromiso, solicitando la emision
de 1 respectiva factura, certificando la entrega del servicio prestado, ademas entre la informacion
debe sefialar el detalle a ser facturado. En el entendido, la Gerencia de Comercializacion,
Produccién y Gestion Editorial estara bajo custodia de los documentos originales, con excepcion
del contrato legal que estara bajo custodia de la Gerencia de Asuntos Juridicos.

8. Manteéner informacion actualizada sobre los servicios que se ofertaron y se concretaron con los
théniés que se matenahzaran en Hojas de Costeo, Cotizaciones, Orden de Trabajo, Orden de
Selvlclo \/0 Contr a.tos y Notas de Entrega a los clientes.

ARTICULO 9 (TAREAS DE LA GERENCIA DE ASUNTOS JURIDICOS). -

L. i_?‘restar_asesoramlento legal al personal participante del procedimiento de venta de servicios y pago
de-lgs mismos. ;
Elaborar los contratos de prestacion de servicios que seran suscritos por el Gerente Ejecutivo,

(9]

remitiéndolos a esta instancia.

3. Suscribir los contratos de ples(acmn de servicios, cuando corresponda.

4. Inigiar.las acciones legales c.onespondlentes para la recuperacion de deudas derivadas de los
servicios. prestados por la Editorial, contra los clientes incumplidos, previo informe fundamentado

6dell

_Elaborado cht.ado.‘;. :
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de la Gerencia Administrativa Financiera, y conforme al procedimiento respectivo para los titulos
de ejecucion correspondientes a la via coactiva fiscal.

CAPITULO 111
PROCEDIMIENTO DE COBRO

ARTICULO 10 (ACTOS PREVIOS). -

I Una vez emitida la Orden de Servicio, el Contrato del cliente u otro que formalice el compro

miso,

la Editorial comenzara la ejecucion del servicio, por medio de la Gerencia de Comercializacion,
Produccion y Gestion Editorial u otra unidad que reconozcea la Estructura Institucional que rija al
momento de la prestacion, pudiendo en todo caso realizarse actividades previas conducentes a la
oportuna ejecucion de la Orden de Trabajo dentro los plazos otorgados por el cliente contenidas en
las Especificaciones Técnicas y documentos técnicos administrativos.

2. El producto acabado sera despachado y entregado por el personal designado ‘dependiente de la
unidad de Produccién respectiva.

L

En el caso de las entregas de producto, existira una Nota de Entrega, debidamente cuantificada,
elaborada y suscrita por el personal designado dependiente de la Gerencia de Comercializacion,
Produccion y Gestidon Editorial.

4. Entodos los casos, la Nota de Entrega como constancia oficial de la recepcion del producto, debera
contener la suscripcion del personal autorizado por el cliente. Con especial énfasis, se aplicaran
Nota de Entrega en despachos parciales.

5. LaGerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial u otra unidad segiin la Estructura

Institucional, solicitard la emision de la factura a la Gerencia Administrativa Financiera,

Certificando el cumplimiento del Servicio mediante nota interna aprobada por st inmediato

superior, adjuntando la siguiente documentacion: e

a. Entidades Publicas
— Orden de Trabajo,
— Hoja de costeo,
—  Cotizacion,
— Orden de Servicio, contrato u otro que formalice el compromiso,
~ Ademas, debera incluir informacion sobre el detalle a ser facturado (incluyendo datos de
contacto), '
— Nota de Entrega.
b. Clientes Privados
- Orden de Trabajo numerada,
-~ Cotizacion,
~ Hoja de Costeo,
- Contrato u otro documento que formalice el compromiso. el
— Ademis, debera incluir informacion sobre el detalle a ser facturado (incluyendo. datos de
contacto), ' i Y
— Notas de Entrega. et _‘ ’
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En ambos casos, de manera excepcxonal se podra prescindir de la Nota de Entlegd. previa
justificacion de la Gerencia de Comercializacién, Produccion y Gestion Editorial, u otra unidad
encargada al efecto,

_VSI a so]mtud del cliente y ademas de previa justificacion técnica, la Gerencia de Comercializacion,
Producmon y Gestion Editorial podra solicitar de manera extr aordinaria la emision de la factura.
Con la documentacjon prevista en el punto 5, la Gerencia Administrativa Financiera a través de sus

: smwdoxes publicos responsables emitira la factura, bajo remision de nota al cliente para el pago
respectivo

.

ARTICULO 11 (PAGO FAVORABLE). -

IL.

En el caso de instituiciones publicas, una vez que sea recibida la factura y se genere el pago mediante

SIGEP, la Gerencia Administrativa Financiera, previa revision de la documentacion
“éHifespondiente sefialada en los incisos anteriores, generaré el respectivo Comprobante de Ingreso
(21 ¢onsignando los momentos de "devengado" y "percibido”.

L& Gétericia Admiftistrativa Financiera y la Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion

Editorial‘de manefa conjunta y coordinada efectuaran seguimiento al pago total del servicio

prestado.

ARTICULO 12 INCUMPLIMIENTO EN LOS PAGOS). -

[T

111

V.

VI

Todo‘p'r‘ocesc de cobro comenzara una vez que los plazos previstos en el contrato, orden de servicio
U otid que formalice el compromiso, se encuentren vencidos, las prestaciones que la Editorial
hubieran sido entregados o cumplidos total o parcialmente y no existan condiciones pendientes de
cumplimiento que hagan considerar que la Editorial no ha satisfecho las prestaciones debidas.
"Cuando exista incumplimiento en los pagos, el proceso de cobro contara con dos: fases: una de
concertacion, y otra coercitiva.

La fase de concertacion, es aquella en la que la Gerencia Administrativa Financiera de la Editorial,
per medlo de su méaximo ejecutivo, solicita amigablemente o de buena fe el cumplimiento efectivo
delas obligacionesique adeuda el cliente, y se caracteriza por la emision y diligenciamiento de dos
notas escritas de solicitud de pago.

J:aprimefa nota de solicitud de pago al cliente otorgara en el plazo de tres dias habiles, computables
a partir.de su entrega para el cumplimiento de la obligacién pendiente de pago. No requerird otra
formalidad que la suscripcion correspondiente y el emplazamiento para que el incumplido haga

< iefectivasla prestacion debida.

En el caso de que el cliente no se avenga a lo solicitado en la segunda nota de solicitud de pago, la
Gerenma Administrativa Financiera evacuara un informe dirigido a la Gerencia Ejecutiva,
detéﬂldﬁdi) el incumplimiento y solicitando la autorizacién para emitir la segunda de solicitud de
paﬁo W

La segunda nota de solicitud de pago serd notariada, debiendo diligenciarse debidamente por la
Gerencia Ejecutiva de la Editorial; contendra, expresamente la conminatoria para que el incumplido
entregue el monto adeudado en su integridad, en el lapso de siete (7) dias habiles desde su entrega.

8§ dell
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VII.  En caso de que el incumplido no se allane a la solicitud de la carta notariada, comenzara la segunda
fase y la Gerencia Administrativa Financiera, remitira antecedentes a la Gerencia de Asuntos
Juridicos para la emision de opinion legal v seglin la naturaleza del compmtﬁiso,-~ remitira
antecedentes para el procedimiento que dé lugar la elaboracion de titulos coactivos fiscales.

VIII. La Gerencia de Asuntos Juridicos, una vez elaborados los titulos coactivos fiscales
correspondientes, promovera la accion coactiva fiscal contra el deudor. :

che

ARTICULO 13 (DOCUMENTOS QUE ACREDITAN LOS SERVICIOS PRESTADOS POR
LA EDITORIAL A LOS CLIENTES). -

I. DOCUMENTOS PRINCIPALES
1. Los documentos principales que acreditan los servicios prestados pm la rdltondl a los cllentes
y que legitiman los pagos para su cobro, son los siguientes:

a. Contrato u Orden de Servicio.

b. Nota de entrega de los productos contratados.

c. [Especificaciones Técnicas.

d. Otra documentacion generada para la prestacion del servicio.

nLn n_n

2. Losdocumentos previstos en los incisos "a" y "¢" se aplicaran dentro del contexto dt, las Normas
Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios, cuando el cliente sea una entidad
o institucion publica.

3. De toda ejecucion de servicios se generard una carpeta individualizada con todos los
documentos y antecedentes debidamente ordenados, la misma quedard en custodiay:archivo de
la Gerencia de Comercializacion, Produccion y Gestion Editorial con la finalidad de estadisticas,
evaluacion post servicio, generacion de una memoria institucional de clientes y otros fines.

II. DOCUMENTOS ACCESORIOS '
1. Son documentos accesorios para la Gerencia de Comercmlmamon Ploducmon y Gestlon

Editorial:

a. Detalles de tiraje.

b. Detalles de entrega.

c. Detalles, reportes o relaciones escritas de impresiones diarias.
d. Documentos de conciliacion de servicios prestados.

2. Los documentos accesorios constituiran prueba del servicio realizado cuando hubieran sido
incorporados con tal calidad, en los contratos suscritos por la Editorial, las especificaciones
técnicas o en convenios de cooperacion interinstitucional.

III. FACTURAS

Se emitiran facturas por servicios prestados por la Editorial, una vez que se cuente con documentacion
de respaldo consistente en:

1. Paraservicios continuos o de consumo de manera periodica.

a. Documentos respectivos conforme el articulo 6 del presente reglamento.
b. A partir de la segunda solicitud, se presentara solamente la recepeion por parte de la pel sona
o entidad contratante. WE G

¥
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2.1 Para otros servicios.

a. - Nota Interna de Solicitud de Factura.

U7 Se podran emitir una o mas facturas por una misma orden de servicio, contrato o documento
en el que se establezca la obligatoriedad del pago, a requerimiento del cliente, sin que esto
implique modificacion del importe inicialmente negociado.

"¢ Las facturas seran distribuidas de acuerdo al siguiente detalle:
—  Un ejemplar serd entregado al cliente mediante nota.
—  Elsegundo ejemplar serd parte del registro del Comprobante de Ejecucion de Recursos

C-21 devengado y/o percibido cuando sea cancelado en su totalidad, bajo custodia del

Profesional de Tesoreria y Tributacion de la Gerencia Administrativa Financiera.

El tercer ejemplar sera custodiado por la el Profesional de Tesoreria y Tributacion para

o AL su archivo en el correlativo general de copias de facturas.

4.~ Toda factura remitida deberé tener constancia de su enfrega al cliente sea por nota o via

“ electronica.
“4iie. - Para el caso de extravio de factura (s) a cargo del cliente, se dara curso a la emisién de
" nueva copia al original emitido, bajo requerimiento formal a través del representante
porneclegal.

ARTICULO 14 (FORMAS DE PAGO ACEPTADAS). -

La Empresa acepta las siguientes formas de pago:
a. CHEQUE

Todo cheque debe ser emitido a nombre de la Empresa Publica "Editorial del Estado Plurinacional
de Bolivia" o girado a la cuenta del Banco de la Unién S.A. Editorial del Estado Plurinacional de
Bolivia.

b. DEPOSITO DE DINERO EN EFECTIVO

El Profesional de Tesoreria y Tributacién excepcionalmente recibird el deposito de dinero en
efectivo unicamente en moneda nacional bajo emision de recibo oficial cuando; a requerimiento
“délcliente, contra entrega del producto y facturacion para el caso de clientes de derecho privado.
‘Dicho depdsito debe ser realizado en la Cuenta Recaudadora de la Editorial del Estado del Banco
-de laUnion S.A. dentro las 24 horas.

¢. 'TRANSFERENCIA DE FONDOS A LA LIBRETA RECAUDADORA

- El.pago.entre Libretas Bancarias considera la transferencia directa de la libreta bancaria de una
entldad publica, a la libreta bancaria de la Empresa Puiblica "Editorial del Estado Plurinacional de
Boiwn cuando esto ocurre, se debera adjuntar el detalle de la libreta que identifica el depdsito
realizado.

ARTICULO 15 (MODALIDADES DE REGISTRO EN EL SISTEMA DE GESTION PUBLICA
= SIGEP) -

Se podmn adoptal las swulentes modalidades:

-‘:PEC: Pago entre Cuentas

Cr 2ngi
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ARTICULO 16 (BASE DE DATOS DE INGRESOS, COBRANZAS Y BANCOS).-

La Gerencia Administrativa Financiera en coordinacion con la Gerencia de Comercializacion,

Produccion y Gestion Editorial deberan mantener una Base de Datos actualizada de ingresos, cobranzas
y Bancos, que considere la siguiente informacion:

@ ™o a0 o

jau)

N° de Orden de Trabajo.

Razén Social y/o Nombre del Cliente.
Descripeion del servicio prestado. ‘ :
Fecha de inicio de la Orden de Servicio y/o Contrato. EatloSalE
Fecha de conclusion de la Orden de Servicio y/o Contrato.

N° de Orden de Servicio y/o Contrato.

Valor venta (facturada) en moneda nacional.

Numero y fecha de factura. " :
Numero de Registro de Ejecucién de Recursos C-21 (elaborado por la Editorial'del Estado).
Total, Venta (cobrada) en moneda nacional.

Fecha de Deposito.

Namero de Depésito. Saldos totales en moneda nacional, cuando existan retenciones estipuladas
en el contrato.

Cuentas por Cobrar.

Rubro imputado.

CONTROL DE CAMBIOS |

Version Nueva | Techa de aprobacién
revisada

Descripcion de los cambios

Version | de la nuéva version
Ademas de la actualizacion de cargos conforme a la nueva estructura :
organizacional, aprobada mediante Resolucion Administrativa GE
N°006/2025 de fecha 30 de enero de 2025, se procedio a la
modificacion de los siguientes articulos: articulo 3 (Base Legal).
articulo 6 (Funciones de la Gerencia Administrativa Financiera),
articulo 7 (Funciones de la Unidad de Finanzas), articulo 10 (Actos
Previos) y articulo 13 (Documentos que acreditan los servicios
prestados por la Editorial a los clientes).
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