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CARTILLA SOBRE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
PARA PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
PARA LAS ORGANIZACIONES
COMUNITARIAS RURALES (OCRs) Y
ORGANIZACIONES DE PRODUGTORES
RURALES (OPRs)
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PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS PARA LAS ORGANIZACIONES COMUNITARIAS
RURALES (OCRs)

Dirigido especialmente alos Comités de Administracion paraque conozcany realicencon
facilidad, todos los procedimientos administrativos necesarios para el manejo correcto
de los recursos econémicos destinados a la ejecuciéon de los subproyectos comunal y
de mujeres como, por ejemplo: la elaboracion de cheques, registro del Libro de Bancos,
Conciliacién Bancaria o Arreglo Bancario, Declaraciones Impositivas, Facturas, Recibos
y Rendicién de Cuentas. Los conocimientos basicos de estas operaciones administrativo
- financiero, se complementaran 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 111:

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

= Aperturade una Cuenta Corriente Bancaria.
A continuacion, 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 Organico y Reglamento Interno de cualquiera de
las OCRs, se encontrara 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 administracién 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 deberan

Cartilla sobre Adquisiciones y Contrataciones para Procedimientos Financieros registrar sus firmas en el Banco donde aperturen la cuenta corriente para recibir las
para las Organizaciones Comunitarias Rurales (OCRs) y Organizaciones de transferencias.
Productores Rurales (OPRS)
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3. Elaboracion de Cheques 6. Comparacion de registros entre el Libro de Bancos y el Extracto Bancario

Una vez que los recursos se encuentren en la Cuenta Corriente del Banco Unién, ElLibro de Bancos debe ser comparado con el Extracto Bancario, es decir, los ingresos
estos deberan ser utilizados para los fines ya definidos en el subproyecto comunal y egresos registrados deben ser iguales a los del Extracto Bancario.

y en el subproyecto de mujeres, en caso de que la comunidad cuente con dos

proyectos. Para el cumplimiento de este propdsito, las personas encargadas del Luego de la comparacién de los registros entre el Libro de Bancos y el Extracto
manejo financiero deberan efectuar pagos de esta cuenta mediante la emision de Bancario; se presenta el documento de Conciliacion Bancaria, utilizando Ila
Cheques, los que deberan ser correctamente llenados para evitar que Banco los informacion analizada.

rechace por defectos en el llenado (ejemplo, firmas defectuosas no idénticas a la

cedula de identidad). 7. Actividades posteriores a la Conciliacion Bancaria

4. Registro del Libro de Bancos n Cantidades pendientes de registro

Posterior se realiza el registro en el Libro de Bancos en el que todos los depdsitos y n Cheques pendientes de cobro

retiros de dinero de la Cuenta Corriente deben ser registrados. De esta manera, se

llevard un control del movimiento del dinero y de los saldos disponibles. . Depésitos no registrados

5. Conciliacion Bancaria . Cargos bancarios

La conciliaciéon bancaria es: el procedimiento a través del cual, se iguala el saldo 8. Documentos que respaldan la compra de bienes o servicio

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

Prestacion de Servicios

Cuando una persona natural presta un servicio en forma
eventual y no emite la respectiva factura, el contratante
debe efectuar la retencion 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 senalados anteriormente, en cualquier entidad
financiera autorizada para tal efecto.
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Presentacion del Registro Compras y Ventas RCV
Presentacion de Bancarizacion

Inactivaciéon del NIT: Finalmente todo contribuyente estéd en la
obligacién, 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.

Rendicion de cuentas

Una vez realizados todos los gastos, en la ejecuciéon 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 ejecucion, el Comité de Administracion de
la OCR debe estructurar o armar la Rendicion de Cuentas
adjuntando los documentos de respaldo de todos los gastos
hechos.




Procedimientos Financieros para las Organizaciones Comunitarias Rurales (OCRs)

PROCEDIMIENTOS PARA ADQUISICION DE BIENES PARA ORGANIZACIONES DE
PRODUCTORES RURALES (OPRs)

Los mecanismos de adquisicion, las especificaciones y la agrupacion 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
especificos, sea deseable lo siguiente (en determinados componentes seleccionados del
proyecto):

A efectos de aclaraciéon, a continuacion, se establecen las diferencias entre bienes,
servicios de No-Consultoriay obras.

a) Convocar la participacion de las comunidades locales para las Obras civiles y para la
prestacion de Servicios de No-Consultoria;

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

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

= Bienes.Lacategoriadeadquisicionesqueincluye: productosbasicos, materias primas,
maquinarias, equipos, vehiculos, elementos de Plantas y servicios conexos, como
transporte, seguros, instalaciéon, puesta en marcha, capacitacion y mantenimiento
inicial, tanques de enfriamiento, molinos, mezcladoras, tachos de leche, palas, picos,
semillas, etc.

= Servicios de No-Consultoria. Se refiere a la contratacion de servicios que no son de
Consultoria. Por lo general, este tipo de servicios se ofrecen y se contratan sobre la
base de la obtencion de resultados medibles, para los cuales se pueden identificar
claramente parametros de desempeno aplicables de manera uniforme. Como
ejemplos cabe mencionar: perforaciones, fotografias aéreas, imagenes satelitales,
confeccion de mapasy tareas similares, servicios mecanicos (arreglo de maquinarias),
etc.

m  Obras. La categoria de adquisiciones que se refiere a la construccion, reparacion,
rehabilitacidon, demolicion, restauracién, mantenimiento de estructuras de obras
civiles y los servicios conexos, como el transporte, los seguros, la instalacion, la
puesta en marchay la capacitacion, salas de ordefno, porquerizas, silos de almacenaje,
centros de acopio, composteras, etc.
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS DE NO CONSULTORIA
Cuantias para la adquisicion de bienes y servicios de no consultoria

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

Antesderealizar adquisiciones de bienesy servicios de No-Consultoriase debe consultar
las cuantias referenciales que se presenta a continuacion:

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

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

m  Bienes y servicios de No-Consultoria hasta Bs. 20.000 compra directa, previa
justificacion y aprobacién del EMPODERAR.

= Sinlimite de monto, Contratacion directa, cumpliendo requisitos previos (CD), previa
justificacion aceptable.

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

SOLICITUD DE OFERTAS ABIERTA NACIONAL PARA ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS DE NO-CONSULTORIA (SDON)

En caso de presentarse una SDON, esta serd ejecutada por la OPR en estrecha coordinacién
con la Unidad Operativa Departamental (UOD) y la Unidad de Coordinacién Nacional
(UCN). Independientemente de la coordinacién con la UOD para la ejecucion de la SDON,
la elaboracion de las especificaciones técnicas sera de exclusiva responsabilidad de la OPR.

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

m La OPR debera preparar el documento de solicitud de ofertas (pliego), y lo presentara a
la UOD solicitando la no objecién al mismo.

m  LaUOD en primerainstancia revisara el documento y lo remitira ala UCN, que otorgara
si corresponde, la no objecién correspondiente.

= Unavez obtenida la aprobacién o no objecién se debera continuar con la convocatoria.
= Parala publicacién minimo debe ser en 30 dias.

m  Posterior realizar un nombramiento del comité.

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

m Hastaeldiayhoraestablecidaen lapublicacién se debe recibir las propuestas ademas de
hacer llenar el formulario de recepcion de ofertas.

= Realizar el acta de apertura de ofertas y acta de cierre de recepcién de ofertas.

m  Posterior realizar la evaluacion preliminar esta se realiza en acto publico sin emitir
ningun criterio de evaluacion.

m  Terminandoesteensesionreservadael comité de evaluacion procederaconlaevaluaciéon
técnica donde también se revisa la parte aritmética.

m  Elcomité realizara el informe de evaluacion.

Una vez emitido, el informe de evaluacién (en el formulario estandar a ser proporcionado
por la UOD), la OPR debera solicitar no objecion al proceso de adquisicion a través de nota
dirigidaalaUOD,laquerevisardy aprobaraelinformeyloremitirdala UCN parano objecion.
Una vez obtenida la aprobaciéon u no objecion, se podra continuar con la adjudicacion y
suscripcién de contrato.

CARTA DE ADJUDICACION. Este documento es aplicable en: a) Solicitud de Ofertas Abierta
Nacional (SDON)
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Cuando la proponente entrega documentos solicitados en la nota de adjudicacion se puede
proceder con el contrato

La OPR conformara el comité de recepciéon con al menos 3 miembros, quienes deberan
conocer el detalle de las especificaciones técnicas y requisitos exigidos en el proceso. (No
podra estar compuesto por los miembros del comité de evaluacién, ni por los encargados de
la cotizacion).

Paraterminar,sedeberealizarelactaderecepciényactadeentregadetodoslosbeneficiarios.
Bienes y servicios de No-Consultoria hasta $us 50.000, solicitud de cotizaciones (SDC)

Tiene que haber al menos dos cotizaciones comparables. El plazo minimo parala presentacion
sera de siete (7) dias calendario a partir de la fecha de la publicacion.

La OPP debera describir en detalle los requerimientos de los bienes a adquirirse.

Las especificaciones técnicas deberdan ser las aprobadas por el Oficial de Alianzas

El bien debe ser comparable entre varias marcas.

En las especificaciones técnicas elaboradas se debera consignar la fecha y la firma del

presidente del comité de administracion.

Adjuntando acta de asamblea de revisién y aprobacién de especificaciones técnicas

Esta se realizard por minimo 7 dias calendario en medio de prensay pagina del empoderar.

Posterior realizar un nombramiento del comité

Hasta el dia y hora establecida en la publicacién se debe recibir las propuestas ademas de

hacer llenar el formulario de recepcion de ofertas.

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

m  Posterior realizar la evaluaciéon preliminar esta se realiza en acto publico sin emitir ningin
criterio de evaluacién.

m  Terminando este en sesidn reservada el comité de evaluacién procederd con la evaluacion
técnica donde también se revisa la parte aritmética.

m  El comité realizara el informe de evaluacién.

Pararealizar la adjudicacién, es imprescindible que se cuente con al menos dos cotizaciones
comparables que cumplan con las especificaciones técnicas solicitadas.

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

Posteriormente, la OPR deberd conformar el comité de recepcién, que no podra estar
compuesto por los miembros del comité de evaluacién, ni por los encargados de la cotizacion.

Bienes y servicios de No-Consultoria hasta Bs. 20.000 compra directa, previa justificacion
y aprobacion del EMPODERAR

Norequiereconvocatorianihayplazos,debehaberuncomitédeevaluacidonydoscotizaciones,
se puede invitar para la presentacién de cotizaciones con documentacién administrativa,
(no aplica en las compras de equipos), es de estricto cumplimiento que vaya por SDC asi sea
menor a 20.000Bs., debido a que estos insumos tienen variedad de proponentes.




Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il TARIJA
Calle Choreti # 124, entre Av. Panamericana y calle Saavedra, Barrio San
Gerénimo - Telf:: (4) 6676438
Tarija - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il BENI
Avenida 18 de Noviembre S/N entre calles Félix Sattori y Gil Coimbra -
Telf.: (010-346)52092
Beni - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il SANTA CRUZ
Calle Moldes N° 620 entre C/Cobija y C/ Oruro
Telf.: 508-501-90
Santa Cruz- Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il COCHABAMBA
Calle Julio Rodriguez N° 568 entre Pantaledn Dalence y Av. Santa Cruz-
frente a Migracién - Zona Queru Queru
Telf.: 4242313 - 4796794 Cochabamba - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il ORURO
Calle Velasco Galvarro casi esquina Cochabamba N° 225
Oruro - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il PANDO
Av. 9 de Febrero N° 232 Zona Central (Frente al colegio Adventista
Baker)- correo: empoderar.uod.pando@gmail.com
Pando - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il LA PAZ
Av. Manuel Rodriguez esq. Calle Elias Sagarnaga, Pasaje Sagarnaga N° 1236

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

o UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Il CHUQUISACA
Calle Honduras N° 191 esq. Emilio Mendizéabal
Telf.: (4)6450016 — 6450069
Chuquisaca - Bolivia

Q UNIDAD OPERATIVA DEPARTAMENTAL DEL PAR Ill POTOSI
Calle Haiti entre Calle Gareca y Montoya Nro. 131
Telf.: (2) 6243997 — 6243930
Potosi - Bolivia

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

Q UNIDAD OPERATIVA REGIONAL CAMARGO
Barrio Norte - Calle Arenales N° 90 (Frente al garaje de Hostal Cruz Huasa
Plaza Estudiantes) - Telf.: (4) 6292025
Camargo / Chuquisaca - Bolivia

Q SUBREGIONAL RIBERALTA
Subregional Riberalta, Av. 6 de Agosto N° 1148 entre Nogal y

Huayacén, Barrio 25 de Marzo - Telf.: (852) 8424884 UNIDAD DE COORD|NAC|()N NACIONAL
Riberalta / Beni - Bolivia Plaza Espafia N° 2678,

Q SUBREGIONAL CHIQUITANIA C/Victor Sanjinés, Z/ Sopocachi
Municipio San José de Chiquitos, Calle S/N a media cuadra de la Plaza Telf.: 2114332 - 2141750 - 2145337

del Barrio Los Angeles - Telf.: 9722611 - 71216988
Chiquitania / Santa Cruz - Bolivia

Q SUBREGIONAL RURRENABAQUE www.empoderar.gob.bo

Calle Vaca Diez entre calles Bolivar y Abaroa S/N a una cuadra antes de la
plaza principal 2 de Febrero
Rurrenabaque / Beni - Bolivia @® Lucho Arce @ EmpoderarBolivia

X @empoderarBo MQR 71205615



