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INFORMACION FINANCIERA DE EMISORES 

MODULO DE CARGA DE INFORMACIÓN 

 

I. Requerimiento de Hardware 
El equipo requerido para el funcionamiento tiene las siguientes características mínimas: 

 32 MB RAM 

 Windows XP (únicamente) 
 

En caso de no contar un equipo físico con estas características, se puede utilizar un equipo 
virtual. 

 

II. Instalación 
 

Para instalar en su PC debe ejecutar el programa setup.exe del disco de instalación o el que 

se encuentra disponible en la página WEB (www.asfi.gob.bo en Valores-Sistema de 

Información Financiera para Emisores-Instalar el Sistema-Descargar el Instalador del 

Sistema). 

Una vez ejecutado el programa setup.exe debe seguir y responder a las preguntas y 

solicitudes del asistente de instalación. 

Terminada la instalación debe reiniciar el computador para que el sistema operativo 

establezca las configuraciones necesarias. 

III.  Uso del Módulo de Carga de Información 
 
El sistema de Carga de Información Financiera para Empresas Emisoras, tiene dos niveles de 
acceso, el primero, que tiene privilegio total, es aquel que permite al usuario realizar el 
mantenimiento al Plan de Cuentas y operar todas las demás opciones; el segundo nivel de acceso 
no tiene la opción de realizar el mantenimiento al Plan de Cuentas.  La clave de acceso como 
usuario de primer nivel es el numeral 1, posteriormente esta clave se la puede cambiar como se 
indica en la página 4. 
 
CONSIDERACIONES A TOMAR EN CUENTA 
  
Para el manejo del sistema, la configuración del equipo debe aceptar el punto (.) decimal y la coma 
(,) para separación de miles, para tal efecto se debe entrar a la configuración regional del equipo y 
realizar el cambio. 
 

http://www.asfi.gob.bo/
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Para volver de un menú a otro, existen dos opciones: 

 En caso de existir, presionar la opción que indique ir a un determinado Menú. 

 Presionar la opción “X” que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. 
 
Para los nombres de las cuentas no se debe usar apóstrofe. Por ejemplo, para DPF’s, escribir DPFs 
(sin apóstrofe) 
 
Si aparece el siguiente mensaje: “Error de sintaxis en la instrucción Update”, se debe a que uno 
de los campos numéricos está vacío, no se produce ningún error en el sistema, por lo que 
presione aceptar y determine cuál es el campo que está vacío. 
 

 
 
MANTENIMIENTO AL PLAN DE CUENTAS 
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Antes de poder cargar la información financiera, es necesario realizar ajustes al Plan de Cuentas, 
de tal manera que esté acorde a las cuentas contables específicas de la empresa. 
 
A continuación, se realiza una explicación a cada opción: 

 

 

 

 

Datos Generales 
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Permite ingresar los datos generales de la empresa, tales como el nombre completo y la sigla, la 

misma que es asignada por la Intendencia de Valores.  Por otro lado, permite ingresar los datos del 

Representante Legal, como ser, nombre completo y el cargo que ocupa.  Adicionalmente, permite 

ingresar los datos de la Persona Responsable de los Estados Financieros tales como nombre 

completo, Registro Profesional y cargo que ocupa en la empresa. 

 

En esta opción se puede cambiar la contraseña del usuario de primer nivel.  El cambio se lo realiza 

de la siguiente manera: 

Ingresar la Contraseña Actual, luego ingresar la nueva Contraseña (máximo de 8 caracteres) y 

luego volver a ingresar la nueva contraseña a manera de confirmar. 
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Notas 

 

De acuerdo a lo establecido, tanto al Balance General como al Estado de Resultados se acompañan 
notas, las que vienen a ser un desglose de la cuenta mayor.  Estas notas deben ser mantenidas 
por el usuario de acuerdo al tipo de información que maneja. 
A continuación, se realiza una explicación del manejo del mantenimiento de las mismas: 
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Las notas 1, 2 y 33 no están relacionadas con ninguna cuenta contable, son más bien de naturaleza 

descriptiva.   La nota 1 indica la Naturaleza y Objeto de la Sociedad, en la Nota 2 se explica la 

naturaleza y prácticas contables significativas y en la nota 33 se explica el Impuesto a las Utilidades. 

 

Las demás notas se clasifican de acuerdo a la naturaleza de la información solicitada.   

 

Se debe tomar muy en cuenta, el Nivel y la Cuenta Padre a la que pertenece una Cuenta. 
 

Para fines de impresión y visualización existe una columna “Orden” que sirve para manejar el 

orden en el que se desea ver la información.  Cuando se realiza la adición de una cuenta, en el 

momento de guardar, el sistema sugiere un número de orden, el que se podrá aceptar o modificar 

de acuerdo al orden deseado. 

 
Las notas del Tipo B 
 
Este tipo de notas contienen tanto el saldo anterior como el saldo actual, otra particularidad de estas 
notas es que algunas de las cuentas son tanto a largo como a corto plazo y para fines de impresión 
es necesario llenar además los siguientes datos: 
 
 

Campo Datos Descripción 

Tipo Cuenta Indica la naturaleza de la cuenta. CP Cuenta de Corto Plazo. 
LP  Cuenta de Largo Plazo. 

Cuenta Cada cuenta ya sea de largo o 
corto plazo debe tener su propio 
código de cuenta. 

 

Cuenta Ídem Tanto para CP como para LP 
poner el mismo código de 
cuenta.  

CP Mismo código de cuenta (p.a. 1999) 
LP  Mismo código de cuenta (p.e. 1999) 
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Descripción La descripción de cada cuenta ya 
sea de largo o corto plazo. 

 

Descripción Ídem Tanto para CP como para LP tan 
sólo poner la descripción de la 
cuenta sin especificar si es de 
corto o largo plazo. 

CP Misma descripción de cuenta (p.e. 
TOTAL CUENTAS POR COBRAR) 
LP  Misma descripción de cuenta (p.e. 
TOTAL CUENTAS POR COBRAR) 

En caso de que se inserte una nueva cuenta (CP o LP) sólo se debe insertar la cuenta 
correspondiente, tomando en cuenta que tanto la Cuenta como la Cuenta Ídem deben ser nuevos 
códigos. 
 
Debido a que las notas 22 y 23 son específicas a la naturaleza de la empresa, es decir, Sociedades 
Anónimas u Otras Sociedades, es necesario que en el momento de realizar el mantenimiento al 
Plan de Cuentas sólo se queden las notas que corresponden a la empresa 22SA y 23SA si se trata 
de una S.A.; y 22OS y 23OS si se trata de otro tipo de sociedad.  Para eliminar toda la nota se debe 
ir a la cuenta de nivel 3 y presionar la opción “Eliminar”. 
 
A continuación, se realizará una explicación de las operaciones que se pueden realizar en el 
mantenimiento: 
 
Edición 
Esta opción permite editar la información de los campos “Cuenta”, “Descripción” y “Orden” a partir 
de un determinado nivel de acuerdo al tipo de nota.  Ver Anexo A Cuadro” Manejo de Niveles”.   
En las notas que tienen cuentas de Largo y Corto Plazo, si se modifica la “Descripción” o la “Cuenta” 
también se debe modificar los campos: “Cuenta Idem” y “Descripción Idem”, 
 

 
 
Si se presiona alguna cuenta que no es editable, muestra el mensaje <No se puede actualizar>. 
 

 
 



 
INFORMACION FINANCIERA DE EMISORES PROCEDIMIENTO 

 

8  

 

Una vez realizada la modificación, presionar “Actualizar”, si no se desea realizar el cambio presionar 
“Cancelar”.  
 

 
 
Cerrar 
Esta opción permite volver al menú “Mantenimiento de Notas”. 
 

 
 
Eliminar 
Esta opción permite eliminar cuentas que pueden ser eliminadas, es decir, de nivel 6.  Se pueden 
eliminar las cuentas de nivel 5, previa confirmación de que se eliminarán las cuentas que dependen 
de la cuenta a ser eliminada.  Ver Anexo A.  Cuadro Manejo de Niveles. 
 

 
 
No se puede eliminar cuentas que tienen saldos actuales y/o anteriores. 
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Adicionar 
Esta opción permite adicionar nuevas cuentas.  Por lo general el sistema presenta las cuentas a 
nivel Moneda Nacional y Moneda Extranjera (Dólares Estadounidenses).  Si existe otro tipo de 
moneda se debe primero adicionar el grupo moneda, es decir, el nivel 5 y luego, dentro del grupo 
moneda, se debe adicionar la(s) cuenta(s) analítica(s) que son las de nivel 6. 
Se debe tomar en cuenta que una Cuenta con diferentes monedas tiene el mismo código sólo varía 
el dígito de la moneda al que corresponde. 
 
Si en alguna cuenta de nivel 4, no existe la cuenta necesitada por la empresa, se la debe 
adicionar dentro la cuenta “Otros” y en el campo explicación poner una aclaración, este campo 
explicación se encuentra en la opción “Explicación” de las notas en la opción “Cargar 
Información”. 
 

 
 
Llenado de Campos 
A continuación, se explica el llenado de los campos.  Una vez llenados todos los campos requeridos 
se debe presionar “Guardar”, si en algún caso no se desea adicionar la cuenta se puede presionar 
“Cancelar”. 
 
Nota Campo que será llenado automáticamente de acuerdo al tipo de nota. 
 
Nivel De acuerdo al tipo de nota se desplegará los niveles que pueden ser adicionados.  Se puede 
adicionar a dos niveles: Nivel 5, este nivel está referido al tipo de moneda; nivel 6 este nivel está 
referido a las cuentas analíticas. 
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Orden Campo que indicará el orden en que aparecerá las cuentas con sus respectivos títulos ya 
sea en el impreso como en pantalla.  Este número es sugerido por el sistema, el mismo que puede 
ser cambiado o confirmado. 
 

 
 
Cuenta La primera parte de la cuenta se llenará automáticamente, para el nivel 5, sólo se llena el 
dígito de la moneda de acuerdo al anexo B; para el nivel 6, sólo los dos últimos dígitos deben ser 
llenados por el usuario, se debe llenar en forma correlativa, no acepta duplicados. 
 
Descripción En este campo se ingresará el nombre de la cuenta.  Al final de la cuenta se debe 
indicar el tipo de moneda de acuerdo al anexo B, por ejemplo, si el tipo de moneda es “Dólares 
Americanos” al final de la cuenta se debe colocar para el nivel 5 “Moneda Extranjera” y para el nivel 
6 “M/E”, ver Anexo B. 
 
Los tres campos mostrados a continuación sólo aparecen cuando se trata de notas que tienen 
cuentas tanto a largo plazo como a corto plazo, son campos que sirven para fines de impresión, 
por lo que se deberá tomar en cuenta lo siguiente:  Las cuentas aparecerán de acuerdo al correlativo 
del campo “Orden”, los nombres de las cuentas serán los que aparecen en el campo Descripción 
Idem, por lo que tanto para Corto como para Largo Plazo debe utilizarse el mismo nombre. 
 
Cuenta Si no existe ya la cuenta, en este campo no debe llenarse nada, directamente pasar al 
campo “Descripción Idem”.  Por el contrario, si ya existe se debe buscar cual es la cuenta específica.  
Por ejemplo, si se desea ingresar una cuenta a corto plazo y ya existe a largo plazo se debe ubicar 
la cuenta en el campo “Cuenta Idem”. 
 

 
 
Si por error se llenó el campo “Cuenta”, siendo que no corresponde a la cuenta que se está 
adicionando se puede resetear el campo presionando en la opción “Resetear”.  Una forma de darse 
cuenta que una cuenta existe tanto a largo plazo como a corto plazo es que al desplegar las cuentas 
en el campo “Cuenta” existe dos veces el mismo nombre con diferente código. 
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Descripción Nombre ídem para una cuenta de Largo y Corto Plazo. 
 
 
Renovar 
Esta opción sirve para actualizar la visualización de los datos. 
 

 
 
Tablas 
Las opciones para el Mantenimiento de las Tablas, son iguales que las de Mantenimiento de las 
Notas. 
Existen dos Tablas a las que se puede realizar su mantenimiento:  Evolución de Patrimonio y Flujo 
Efectivo. 
 
Flujo Efectivo 
Se elimina o adiciona a nivel 4 
 

Nivel Descripción 

 0 Este nivel se usa cuando se da el caso de utilizar títulos. 

 2 Es la suma de los niveles 3. 

 3 Es la suma de los niveles 4. 

 4 Es el nivel donde se puede modificar, eliminar y/o adicionar. 

 
Evolución del Patrimonio 

Nivel Descripción 

 1 Es la suma de los niveles 2. Se puede modificar la descripción de la cuenta. 

 2 Es la suma de los niveles 3. Se puede modificar la descripción de la cuenta. 

 3 Es nivel donde se puede modificar, eliminar y/o adicionar 

 
Para cada nuevo período es necesario modificar la tabla “Evolución de Patrimonio”, se deberá 
recorrer un periodo y en el último poner el periodo que corresponda.  Por ejemplo, para el periodo 
Junio los saldos eran diciembre, marzo y junio, si se desea presentar septiembre, se recorrerá a 
marzo, junio y septiembre. 
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En la tabla “Evolución Patrimonio” no se puede eliminar a nivel 1 ni 2 por lo que para la actualización 
de los saldos para nuevas fechas se debe entrar a la opción “Edición” y actualizar la fecha. 
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CARGAR INFORMACION 
Esta opción permite al usuario cargar la información financiera, asimismo, permite ingresar un 
nuevo periodo, dónde se especifica la fecha y el tipo de cambio, con estos datos el sistema traslada 
los montos reexpresados del saldo actual al saldo anterior y pone en cero los montos del saldo 
actual. 
 

 
 

 
 
Cuando se ingresa un nuevo periodo, la Fecha y el Tipo de Cambio actual pasan a Fecha y Tipo de 
Cambio Anterior y se debe ingresar la fecha y el tipo de cambio Actual, luego se debe elegir el 
Método de Reexpresión de Saldos, dónde el Método 1 consiste en sumar toda la variación del 
Patrimonio al Ajuste Global del Patrimonio; y el Método 2 consiste en  sumar todas las cuentas del 
Patrimonio con excepción de la cuenta de los Resultados Acumulados al Ajuste Global del 
Patrimonio, la cuenta de Resultados Acumulados se reexpresa en forma directa. 
Luego de elegir uno de los dos métodos presionar la opción “Aceptar”. 
Es importante tomar en cuenta que, en ingresar nuevo periodo, sólo se debe presionar “Si” 
una sola vez por período, donde se introducirá la fecha y el tipo de cambio.  Para cargar 
información del mismo periodo se debe presionar “No”. 
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Notas Generales 
Como se mencionó anteriormente, existen tres notas (1, 2 y 33) que no dependen de los estados 
financieros, para introducir la información de éstas se debe utilizar la opción “Notas Generales”. 
 
La información de los Estados Financieros (Balance General y Estado de Resultados) está 
relacionada con las notas, para introducir información se debe digitar una de las notas.  Para las 
cuentas que no tengan notas el llenado se lo debe realizar a través de la opción “Cuentas Sin 
Notas”. 
 
 
Balance General 
 

 
Se debe indicar una de las notas, por ejemplo, introducir la nota 3. 
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A continuación, se desplegará las cuentas correspondientes a la nota 3. 
 

 
 
Se debe proceder al llenado de los saldos (introducir el dato, presionar “enter” en el teclado e ir a 
la siguiente celda con las flechas). 
 
Adicionalmente, se puede ingresar una explicación a la nota. 
 

 
 
Para salir de la explicación presionar “Grabar” y luego en el icono superior presionar “X”. 
Una vez introducida toda la información, presionar “Grabar” y aparecerá una opción para ver el 
monto total, dicho monto automáticamente se grabará donde le corresponde en el Balance General. 
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Si en el momento de grabar le aparece el siguiente mensaje: 
 

 
 
Se debe a que existe alguna(s) cuenta(s) analítica de nivel 6 que no tiene saldo, si el saldo es cero 
se debe poner cero, si es una cuenta que no se utiliza se debe ir a mantenimiento y eliminarla. 
Y si aparece el siguiente mensaje: 
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Se debe a que existe alguna(s) cuenta(s) de nivel 5 o de grupo moneda que no tiene cuentas a 
nivel 6, si ese nivel de moneda no se utiliza ir a mantenimiento y eliminar el grupo, de lo contrario 
adicionar las cuentas correspondientes. 
 
 
Una vez llenado todo el Balance General o en cualquier momento se puede presionar la opción 
“Actualizar Balance” y éste hará, automáticamente, la suma de todos los saldos. 
 
 
Estado de Resultados 
 
El llenado de información funciona exactamente igual al del Balance General.  Con excepción de la 
nota 33 que debe ser llenada a través de la opción “Cuentas Sin Notas” 
 

 
Evolución Patrimonio 
 
Inicialmente, se debe indicar qué tipo de empresa es, seleccionando una de las dos opciones.   
 
Es importante que tome en cuenta que, si la empresa es Sociedad Anónima, no presiona la 
opción “Otras Sociedades” debido a que el contenido de los campos: “Acciones”, “Capital 
Ordinarias” y “Capital Preferidas” se borrará y deberá ingresar de nuevo. 
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Una vez introducida toda la información “Grabar” y salir presionando “X” en el icono superior. 
Flujo Efectivo 
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En la tabla “Flujo Efectivo” se debe introducir los montos totales de cada cuenta.  Una vez finalizado 
“Grabar” y salir presionando “X” en el icono superior. 
 
 
TRANSFERIR (BBV) 
 
Esta opción permite generar los archivos ASCII’s, de acuerdo al formato solicitado, para ser 
enviados a la Bolsa Boliviana de Valores. 
 

 
 
Se debe especificar la dirección donde se bajarán los archivos, puede ser en la raíz del disco, en 
un disquete o en una carpeta específica. 
 
IMPRIMIR REPORTES 
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Permite visualizar e imprimir los reportes generados para los estados financieros incluyendo el 
detalle de las notas, la Evolución del Patrimonio y el Flujo Efectivo.  
 
Para la impresión, primero se debe presionar el setup de la impresora, posteriormente, se habilita 
la impresora que se debe presionar para indicar las hojas y/o el número de copias que se desea 
imprimir. 
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VALIDAR INFORMACIÓN 
Esta opción permite al usuario validar su información en los siguientes aspectos: 
 

 Balance General 
ACTIVO (BG) = PASIVO (BG) + PATRIMONIO (BG) 

 

 Balance General – Estado de Resultados 
UTILIDAD DE LA GESTION (BG) = UTILIDAD DE LA GESTION (ER) 

 

 Balance General – Evolución del Patrimonio 
PATRIMONIO (BG) = EVOLUCION DEL PATRIMONIO (EP) 

 

 Flujo de Efectivo 
FLUJO DE LA GESTION (FE) = TOTAL CAMBIOS EN DISPONIBILIDADES E 

INVERSIONES (FE) 
 

 Flujo Efectivo - Estado de Resultados 
RESULTADO NETO DE LA GESTION (FE) = RESULTADO NETO DE LA GESTION (ER) 
 

 Nota 15B – CONDICIONES DE PRÉSTAMO 
Valida que todos los campos estén respectivamente llenados. 
Es importante tomar en cuenta que: 
En el plazo se debe especificar si es días, meses, etc. 

En la moneda se debe colocar una sigla de dos caracteres de acuerdo 

al anexo B. 

En la tasa de interés se debe especificar el tipo de tasa. 

 

 Nota 16B – CARACTERÍSTICAS DE EMISIÓN 
Valida que todos los campos estén respectivamente llenados. 
Es importante tomar en cuenta que: 
En el plazo se debe especificar si es días, meses, etc. 

En la moneda se debe colocar una sigla de dos caracteres de acuerdo 

al anexo B. 

En la tasa de interés se debe especificar el tipo de tasa. 

 

 Notas 15C y 16C – AMORTIZACIONES DEL PERIODO 
Valida que las cuentas tengan información de al menos un periodo. 

 

 Nota 5 – INVERSIONES EN EMPRESAS RELACIONADAS Y/O VINCULADAS 
Valida que, si corresponde, se indique el porcentaje de participación.  



 
INFORMACION FINANCIERA DE EMISORES PROCEDIMIENTO 

 

26  

 

 

III. Uso del Módulo de Validación y Envío de Información 

 

Para realizar el envío de información se utiliza el aplicativo VAI_SPVS.exe que se encuentra en la misma 

carpeta en la que se instaló el aplicativo Sistema de Información Financiera. 

Una vez que ingrese al VAI_SPVS.exe se le presentará una ventana de tipo asistente en la cual debe 

ingresar el correo electrónico del remitente, normalmente el correo de su empresa. Debe tener en 

cuenta que a esta dirección de correo se le enviará el reporte de recepción y validación de la 

información procesada, por lo que es importante que este correo esté habilitado y tenga acceso al 

mismo el usuario operador del sistema. 

Introduzca el nombre del servidor SMTP (o la dirección IP), si no conoce el nombre o dirección consulte 

con el administrador de la red. 

Para continuar presione el botón “Siguiente >”.  

 

 

En esta pantalla se muestra los datos del mensaje que será enviado a ASFI. Debe presionar el botón 
“Enviar el mensaje” 
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Para confirmar que el mensaje fue enviado correctamente, se le presentará una pantalla de confirmación. 

 

 
 
 

En caso de presentarse problemas en el envío, el archivo generado puede enviarse por correo electrónico 

como archivo adjunto 

 

 

Presionar este botón para el envío 

Los valores por defecto se muestran 

en forma deshabilitada para su 

edición 
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Anexo A 

Cuadro Manejo de Niveles 

 

A continuación, se realiza una descripción del manejo de los niveles de las cuentas para todas las 
notas: 
 

Nivel Descripción 

-1 Para fines de impresión y visualización de la información.  Este nivel se usa cuando se 

da el caso de utilizar títulos a nivel Moneda. 

 0 Para fines de impresión y visualización de la información.  Este nivel se usa cuando se 

da el caso de utilizar títulos a nivel 3 y 4. 

 3 Cuenta. No editable 

 4 Sub Cuenta.  No editable 

 5 Moneda.  Editable 

 6  Analítica.  Editable 
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Anexo B 
 

 

Códigos de Tipos de Moneda 

 

Dígito 

de 

Moneda 

Moneda 
Sigla 

Moneda 
(Utilizar en 

notas 15B y 

16B) 

Sigla 

Moneda 

Nivel 6 

(colocar al final de 

la descripción de 

la cuenta) 

Moneda 

Nivel 5 

(colocar al final de la 

descripción de la 

cuenta) 

0 Integradora    

1 Bolivianos MN M/N Moneda Nacional 

2 Dólares Estadounidenses ME M/E Moneda Extranjera 

3 Bolivianos con 

Mantenimiento de Valor 

MV M/V Con Mantenimiento 

de Valor 

4 Bolivianos indexados a la 
Unidad de Fomento  de 
Vivienda. 

UF UFV UFV 

5 EURO EU EUR EURO 

6 Derechos Especiales de 

Giro 

DE DEG DEG 
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