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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS PARA LAS ORGANIZACIONES COMUNITARIAS 
RURALES (OCRs)

Dirigido especialmente a los Comités de Administración para que conozcan y realicen con 
facilidad, todos los procedimientos administrativos necesarios para el manejo correcto 
de los recursos económicos destinados a la ejecución de los subproyectos comunal y 
de mujeres como, por ejemplo: la elaboración de cheques, registro del Libro de Bancos, 
Conciliación Bancaria o Arreglo Bancario, Declaraciones Impositivas, Facturas, Recibos 
y Rendición de Cuentas. Los conocimientos básicos de estas operaciones administrativo 
- financiero, se complementarán con otros conocimientos en Adquisiciones y 
Contrataciones.

Para cumplir con estas atribuciones, es necesario realizar las siguientes actividades 
antes de la primera transferencia o desembolso de recursos del PAR III:

	 Nombramiento oficial de los responsables del manejo financiero (Comité de 
Administración).

	 Apertura de una Cuenta Corriente Bancaria.

A continuación, se describe brevemente cada una de estas actividades previas:

1. Nombramiento oficial de los responsables del manejo financiero

Si se revisa el contenido del Estatuto Orgánico y Reglamento Interno de cualquiera de 
las OCRs, se encontrará que casi todas las comunidades han establecido que se puede 
conformar comités especiales para el manejo administrativo de los subproyectos y 
sobre esta base, las OCRs han conformado los comités de administración integrados 
por dos personas preferentemente beneficiarios de acuerdo a usos y costumbres de las 
comunidades conformado de un hombre y una mujer. Estos dos responsables deberán 
registrar sus firmas en el Banco donde aperturen la cuenta corriente para recibir las 
transferencias.

2. Apertura de una Cuenta Corriente Bancaria

La OCR  a través de los representantes del comité de administración abrirán una Cuenta 
Corriente, en el Banco Unión, a  nombre de la comunidad, en una agencia de la zona 
donde realiza sus actividades, en dicha cuenta, el PAR III realizará las transferencias o 
desembolsos y la comunidad depositará los recursos de contraparte, si los hubiera.

A continuación, este Manual explica la elaboración de Cheques, Registro del Libro de 
Bancos, Conciliación Bancaria, Facturas, Recibos y Rendición de Cuentas.
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3. Elaboración de Cheques

Una vez que los recursos se encuentren en la Cuenta Corriente del Banco Unión, 
estos deberán ser utilizados para los fines ya definidos en el subproyecto comunal 
y en el subproyecto de mujeres, en caso de que la comunidad cuente con dos 
proyectos. Para el cumplimiento de este propósito, las personas encargadas del 
manejo financiero deberán efectuar pagos de esta cuenta mediante la emisión de 
Cheques, los que deberán ser correctamente llenados para evitar que Banco los 
rechace por defectos en el llenado (ejemplo, firmas defectuosas no idénticas a la 
cedula de identidad). 

4. Registro del Libro de Bancos

Posterior se realiza el registro en el Libro de Bancos en el que todos los depósitos y 
retiros de dinero de la Cuenta Corriente deben ser registrados. De esta manera, se 
llevará un control del movimiento del dinero y de los saldos disponibles.

5. Conciliación Bancaria 

La conciliación bancaria es: el procedimiento a través del cual, se iguala el saldo 
de la cuenta corriente anotado en el libro de bancos, con el saldo que proporciona 
la entidad bancaria en su extracto, ambos resultados tienen que ser exactamente 
iguales. 

6. Comparación de registros entre el Libro de Bancos y el Extracto Bancario

El Libro de Bancos debe ser comparado con el Extracto Bancario, es decir, los ingresos 
y egresos registrados deben ser iguales a los del Extracto Bancario.

Luego de la comparación de los registros entre el Libro de Bancos y el Extracto 
Bancario; se presenta el documento de Conciliación Bancaria, utilizando la 
información analizada.

7. Actividades posteriores a la Conciliación Bancaria

	 Cantidades pendientes de registro

	 Cheques pendientes de cobro

	 Depósitos no registrados

	 Cargos bancarios

8. Documentos que respaldan la compra de bienes o servicio

Toda compra de bienes y servicios debe ser respaldada por documentos que 
justifiquen la operación financiera como ser: factura, recibo, obligaciones tributarias.
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Retenciones de impuestos

Prestación de Servicios 

Cuando una persona natural presta un servicio en forma 
eventual y no emite la respectiva factura, el contratante 
debe efectuar la retención de impuestos. 

Compra de Bienes

Por la compra de bienes a una persona natural en forma 
eventual, no respaldadas por la factura o Nota Fiscal, 
del importe total pagado se retiene los impuestos 
correspondientes. 

Lugar y fechas de vencimiento

Las retenciones efectuadas deben presentarse en los 
formularios señalados anteriormente, en cualquier entidad 
financiera autorizada para tal efecto.

Presentación del Registro Compras y Ventas RCV

Presentación de Bancarización

Inactivación del NIT: Finalmente todo contribuyente está en la 
obligación, como requisito previo también para cerrar su NIT, 
de verificar sus deudas y obligaciones pendientes ingresando a 
la Oficina Virtual de Impuestos Nacionales o apersonarse por 
sus oficinas.

Rendición de cuentas

Una vez realizados todos los gastos, en la ejecución del 
subproyecto Comunal y en el subproyecto de mujeres (si es que 
hubiera) al cumplimiento de cada una de las etapas detalladas 
en la estrategia de ejecución, el Comité de Administración de 
la OCR  debe estructurar o armar la Rendición de Cuentas 
adjuntando los documentos de respaldo de todos los gastos 
hechos.
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PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICIÓN DE BIENES PARA ORGANIZACIONES DE 
PRODUCTORES RURALES (OPRs)

Los mecanismos de adquisición, las especificaciones y la agrupación de contratos pueden 
adaptarse convenientemente (de un modo que resulte aceptable para el Banco) cuando, 
en interés de la sostenibilidad del proyecto o para alcanzar ciertos objetivos sociales 
específicos, sea deseable lo siguiente (en determinados componentes seleccionados del 
proyecto):

A efectos de aclaración, a continuación, se establecen las diferencias entre bienes, 
servicios de No-Consultoría y obras.

a)	 Convocar la participación de las comunidades locales para las Obras civiles y para la 
prestación de Servicios de No-Consultoría;

b)	 Incrementar el uso de conocimientos, Bienes o materiales locales;

c)	 Emplear tecnologías con un uso intensivo de mano de obra u otras tecnologías 
adecuadas.

	 Bienes. La categoría de adquisiciones que incluye: productos básicos, materias primas, 
maquinarias, equipos, vehículos, elementos de Plantas y servicios conexos, como 
transporte, seguros, instalación, puesta en marcha, capacitación y mantenimiento 
inicial, tanques de enfriamiento, molinos, mezcladoras, tachos de leche, palas, picos, 
semillas, etc.

	 Servicios de No-Consultoría. Se refiere a la contratación de servicios que no son de 
Consultoría. Por lo general, este tipo de servicios se ofrecen y se contratan sobre la 
base de la obtención de resultados medibles, para los cuales se pueden identificar 
claramente parámetros de desempeño aplicables de manera uniforme. Como 
ejemplos cabe mencionar: perforaciones, fotografías aéreas, imágenes satelitales, 
confección de mapas y tareas similares, servicios mecánicos (arreglo de maquinarias), 
etc. 

	 Obras. La categoría de adquisiciones que se refiere a la construcción, reparación, 
rehabilitación, demolición, restauración, mantenimiento de estructuras de obras 
civiles y los servicios conexos, como el transporte, los seguros, la instalación, la 
puesta en marcha y la capacitación, salas de ordeño, porquerizas, silos de almacenaje, 
centros de acopio, composteras, etc.

ADQUISICIÓN DE BIENES Y SERVICIOS DE NO CONSULTORÍA

Cuantías para la adquisición de bienes y servicios de no consultoría

Las cuantías aplicadas a todos los métodos de adquisiciones se definirán en el Plan de 
Adquisiciones (PA), caso por caso.

Antes de realizar adquisiciones de bienes y servicios de No-Consultoría se debe consultar 
las cuantías referenciales que se presenta a continuación:

	 Bienes y servicios de no consultoría mayores a $us 50.000 y menores a $us 500.000, 
Solicitud de Ofertas Abierta Nacional (SDON).

	 Bienes y servicios de No-Consultoría hasta $us 50.000, Solicitud de cotizaciones 
(SDC).

	 Bienes y servicios de No-Consultoría hasta Bs. 20.000 compra directa, previa 
justificación y aprobación del EMPODERAR. 

	 Sin límite de monto, Contratación directa, cumpliendo requisitos previos (CD), previa 
justificación aceptable.

	 Contratación Especiales.
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Bienes y servicios de no consultoría mayores a $us 50.000 y menores a $us 500.000, 
Solicitud de Ofertas Abierta Nacional (SDON).

SOLICITUD DE OFERTAS ABIERTA NACIONAL PARA ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS DE NO-CONSULTORÍA (SDON) 

En caso de presentarse una SDON, esta será ejecutada por la OPR en estrecha coordinación 
con la Unidad Operativa Departamental (UOD) y la Unidad de Coordinación Nacional 
(UCN). Independientemente de la coordinación con la UOD para la ejecución de la SDON, 
la elaboración de las especificaciones técnicas será de exclusiva responsabilidad de la OPR. 

Las adquisiciones y contrataciones bajo este método deberán realizarse cumpliendo lo 
estipulado en las Regulaciones de Adquisiciones (Anexo VI.1).

	 La OPR deberá preparar el documento de solicitud de ofertas (pliego), y lo presentará a 
la UOD solicitando la no objeción al mismo.

	 La UOD en primera instancia revisará el documento y lo remitirá a la UCN, que otorgará 
si corresponde, la no objeción correspondiente.

	 Una vez obtenida la aprobación o no objeción se deberá continuar con la convocatoria.

	 Para la publicación mínimo debe ser en 30 días.

	 Posterior realizar un nombramiento del comité.

NOMBRAMIENTO. Este documento es aplicable en: a) Solicitud de Ofertas Abierta Nacional 
(SDON)

	 Hasta el día y hora establecida en la publicación se debe recibir las propuestas además de 
hacer llenar el formulario de recepción de ofertas.

	 Realizar el acta de apertura de ofertas y acta de cierre de recepción de ofertas.

	 Posterior realizar la evaluación preliminar esta se realiza en acto público sin emitir 
ningún criterio de evaluación.

	 Terminando este en sesión reservada el comité de evaluación procederá con la evaluación 
técnica donde también se revisa la parte aritmética.

	 El comité realizara el informe de evaluación.

Una vez emitido, el informe de evaluación (en el formulario estándar a ser proporcionado 
por la UOD), la OPR deberá solicitar no objeción al proceso de adquisición a través de nota 
dirigida a la UOD, la que revisará y aprobará el informe y lo remitirá a la UCN para no objeción. 
Una vez obtenida la aprobación u no objeción, se podrá continuar con la adjudicación y 
suscripción de contrato.

CARTA DE ADJUDICACIÓN. Este documento es aplicable en: a) Solicitud de Ofertas Abierta 
Nacional (SDON)

Cuando la proponente entrega documentos solicitados en la nota de adjudicación se puede 
proceder con el contrato

La OPR conformará el comité de recepción con al menos 3 miembros, quienes deberán 
conocer el detalle de las especificaciones técnicas y requisitos exigidos en el proceso. (No 
podrá estar compuesto por los miembros del comité de evaluación, ni por los encargados de 
la cotización). 

Para terminar, se debe realizar el acta de recepción y acta de entrega de todos los beneficiarios.

Bienes y servicios de No-Consultoría hasta $us 50.000, solicitud de cotizaciones (SDC)

Tiene que haber al menos dos cotizaciones comparables. El plazo mínimo para la presentación 
será de siete (7) días calendario a partir de la fecha de la publicación. 

	 La OPP deberá describir en detalle los requerimientos de los bienes a adquirirse.
	 Las especificaciones técnicas deberán ser las aprobadas por el Oficial de Alianzas 
	 El bien debe ser comparable entre varias marcas.
	 En las especificaciones técnicas elaboradas se deberá consignar la fecha y la firma del 

presidente del comité de administración. 
	 Adjuntando acta de asamblea de revisión y aprobación de especificaciones técnicas
	 Esta se realizará por mínimo 7 días calendario en medio de prensa y página del empoderar. 
	 Posterior realizar un nombramiento del comité
	 Hasta el día y hora establecida en la publicación se debe recibir las propuestas además de 

hacer llenar el formulario de recepción de ofertas.
	 Realizar el acta de apertura de ofertas y acta de cierre de recepción de ofertas.
	 Posterior realizar la evaluación preliminar esta se realiza en acto público sin emitir ningún 

criterio de evaluación.
	 Terminando este en sesión reservada el comité de evaluación procederá con la evaluación 

técnica donde también se revisa la parte aritmética.
	 El comité realizara el informe de evaluación.

Para realizar la adjudicación, es imprescindible que se cuente con al menos dos cotizaciones 
comparables que cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.

El contrato deberá consignar los datos del proveedor. Las únicas firmas son del presidente 
con nombre y fecha y del proveedor con nombre y fecha.

Posteriormente, la OPR deberá conformar el comité de recepción, que no podrá estar 
compuesto por los miembros del comité de evaluación, ni por los encargados de la cotización. 

Bienes y servicios de No-Consultoría hasta Bs. 20.000 compra directa, previa justificación 
y aprobación del EMPODERAR 

No requiere convocatoria ni hay plazos, debe haber un comité de evaluación y dos cotizaciones, 
se puede invitar para la presentación de cotizaciones con documentación administrativa, 
(no aplica en las compras de equipos), es de estricto cumplimiento que vaya por SDC así sea 
menor a 20.000Bs., debido a que estos insumos tienen variedad de proponentes. 
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UNIDAD DE COORDINACIÓN NACIONAL
Plaza España Nº 2678, 

C/Víctor Sanjinés, Z/ Sopocachi
Telf.:   2114332 - 2141750 - 2145337

Calle Choreti # 124, entre Av. Panamericana y calle Saavedra, Barrio San 
Gerónimo - Telf.: (4) 6676438
Tarija - Bolivia

 
Telf.: (010-346)52092
Beni - Bolivia

Calle Moldes N° 620 entre C/Cobija y C/ Oruro
Telf.: 508-501-90
Santa Cruz- Bolivia

Calle Julio Rodríguez N° 568 entre Pantaleón Dalence y Av. Santa Cruz- 
frente a Migración - Zona Queru Queru
Telf.: 4242313 - 4796794 Cochabamba - Bolivia

Calle Velasco Galvarro casi esquina Cochabamba N° 225
Oruro - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III TARIJA

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III BENI

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III SANTA CRUZ

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III COCHABAMBA

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III ORURO

Calle Haití entre Calle Gareca y Montoya Nro. 131
Telf.: (2) 6243997 – 6243930
Potosí - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III POTOSÍ

Municipio San José de Chiquitos, Calle S/N a media cuadra de la Plaza 
del Barrio Los Ángeles - Telf.: 9722611 – 71216988
Chiquitania / Santa Cruz - Bolivia

SUBREGIONAL CHIQUITANIA

Avenida 18 de Noviembre S/N entre calles Félix Sattori y Gil Coímbra -

 
Baker)- correo: empoderar.uod.pando@gmail.com
Pando - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III PANDO
Av. 9 de Febrero Nº 232 Zona Central (Frente al colegio Adventista

Telf.: (4)6450016 – 6450069
Chuquisaca - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III CHUQUISACA
Calle Honduras Nº 191 esq. Emilio Mendizábal

 
1236 Zona Villa Fátima - Telf.: 2-214272
La Paz - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR III LA PAZ
Av. Manuel Rodríguez esq. Calle Elías Sagárnaga, Pasaje Sagárnaga Nº 1236

Santa Cruz - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA REGIONAL DEL PAR III CHACO - SANTA CRUZ
Avenida Mariscal Santa Cruz N° 263
Telf.: (3) 9522115

Camargo / Chuquisaca - Bolivia

UNIDAD OPERATIVA REGIONAL CAMARGO
Barrio Norte - Calle Arenales Nº 90 (Frente al garaje de Hostal Cruz Huasa
Plaza Estudiantes) - Telf.: (4) 6292025

 

Rurrenabaque / Beni - Bolivia

SUBREGIONAL RURRENABAQUE
Calle Vaca Diez entre calles Bolívar y Abaroa S/N a una cuadra antes de la 
plaza principal 2 de Febrero

 
 

Riberalta / Beni - Bolivia

SUBREGIONAL RIBERALTA

Huayacán, Barrio 25 de Marzo - Telf.: (852) 8424884
Subregional Riberalta, Av. 6 de Agosto Nº 1148 entre Nogal y


