Gobierno Auténomo Municipal de La Paz

INSTRUCTIVO

SMF/DGF N°004/2022

DLC N°002/2022

PARA: MAXIMAS AUTORIDADES

EJECUTIVAS DE DIRECCIONES

ADMINISTRATIVAS DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

02 / Despacho Alcalde Municipal Jefe (a) de Unidad de
Gabinete

04 / Secretaria Ejecutiva Municipal

SECRETARIAS MUNICIPALES DE:

09 / Secretaria Municipal de Salud y Deportes; 10 /
Secretaria Municipal de Infraestructura Publica; 15 /
Secretaria Municipal de Finanzas; 18 / Secretaria Municipal
de Desarrollo Econdmico; 20 / Secretaria Municipal de
Gestion Integral de Riesgos; 57 / Secretaria Municipal de
Gestién Ambiental y Energias Renovables; 51 / Secretaria
Municipal de Educacién y Desarrollo Social; 53 / Secretaria
Municipal de Supervisién y Fiscalizacién de Obras y
Servicios; 54 / Secretaria Municipal de Planificacion; 55 /
Secretaria Municipal de Culturas y Turismo; 56 / Secretaria
Municipal de Movilidad y Seguridad Ciudadana

SUB ALCALDIAS DE:

37 / Sub alcaldia Cotahuma; 38 / Sub alcaldia Maximiliano
Paredes; 39 / Sub alcaldia Periférica; 40 / Sub alcaldia San
Antonio; 41 / Sub alcaldia Sur; 42 / Sub alcaldia Mallasa; 43
-/ Sub alcaldia Centro; 44 / Subalcaldia Hampaturi; 45 /
Subalcaldia Zongo

NIVEL DESCONCENTRADO:

30 / Administracion Tributaria Municipal; 34. / Centro
Municipal de Faeno; 35 / Sistema de Regulaciéon y
Supervision Municipal; 49 / Bioparque Municipal Vesty
Pakos

HOSPITALES MUNICIPALES:

26 / Hospital La Paz; 27 / Hospital Municipal Los Pinos; 28
/ Hospital Municipal La Merced; 46 / Hospital Municipal
Cotahuma; 47 / Hospital Municipal La Portada

PROGRAMAS: - OTROS:

21/ Programa de Drenaje Pluvial; 50 / Programa Barrios De | 18/ Crédito Publico - Secretaria Municipal de Finanzas; 25
Verdad y de Mil Colores / Servicio de Transporte Municipal; 58 / Administracion
Gasto Institucional

REF. RETENCION DE COSTOS PARA TRAMITES DE PROTOCOLIZACION DE
CONTRATOS

FECHA: La Paz, 28 de marzo de 2022

1. OBJETIVO.

El objetivo del presente Instructivo es establecer un procedimiento que sea oportuno, rapido
y eficaz para la retencion del monto que debe erogarse para la tramitacion de la
protocolizacion de los contratos (principales y/o modificatorios) suscritos por el Gobierno
_Auténomo Municipal de La Paz, cuando el contrato que por su naturaleza o mandato
expreso de la Ley, requiera ser otorgado en Escritura Publica, cuando el monto del contrato
sea igual o superior a Bs.1.000.000,00 (Un millén 00/100 Bolivianos) o el contrato asi lo
disponga expresamente, en el marco de lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 0181 de
28 de junio de 2009, Normas Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios
- NB-SABS, sus modificaciones y normativa vigente de contrataciones para el GAMLP, en
lo referido a la Protocolizacion de Contratos.

2. ALCANCE.
El presente Instructivo es de aplicacion para todos aquellos contratos emergentes de

procesos de contratacion (NB-SABS y normativa del financiador) y sus modificaciones, que
requieran ser protocolizados y cuando_ el contratista, proveedor o consultor solicite la

i
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3. SOLICITUD DE INFORMACION Y DETERMINACION DE MONTO ESTIMADJ DE
GASTOS PARA LA PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS. ‘

3.1.

3.2,

3.3.

3.4.

SOLICITUD DE RETENCION

El contratista, proveedor o consultor podra solicitar mediante nota la retencién del
importe para la protocolizacion de contrato a la Seccion Administrativa Financiera
de la Unidad Solicitante. .

SOLICITUD DE INFORMACION

3.2.1. Cuando exista solicitud por parte del contratista, proveedor o consultor
para la retencion del importe para protocolizacion de contrato, previa
verificacion del estado de pagos del contrato, el Jefe de Seccion
Administrativa Financiera debera requerir a la Direccién de Licitaciones y
Contrataciones, a través del Formulario de "REQUERIMIENTO DE
INFORMACION SOBRE PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS Y
DETERMINACION DE MONTO ESTIMADO DE GASTOS” (Ver Anexo 1)
el estado de avance del tramite ante la Direccién General de Notaria de
Gobierno del Gobierno Autonomo Departamental de La Paz, tanto de
Contratos Principales como Modificatorios que son ejecutados par su
Direccion Administrativa y la determinacion de monto estimado de gastos
para la protocolizaciéon de contratos. ‘

3.2.2. Con la finalidad de verificar el estado de los pagos realizados por el
contratista, proveedor o consultor por concepto de protocolizacion,
durante la ejecucion del contrato y hasta su culminacién, el Jefe de
" Seccién Administrativa Financiera debera requerir a la Direccién de
Licitaciones y Contrataciones, a través del Formulario de
“REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE PROTOCOLIZA(;ION
DE CONTRATOS Y DETERMINACION DE MONTO ESTIMADO DE
GASTOS" (Ver Anexo 1) el estado de avance del tramite ante la Direccidén .
General de Notaria de Gobierno del Gobierno Auténomo Departamental
de La Paz, tanto de Contratos Principales como Modificatorios qué son
ejecutados por su Direccion Administrativa. .

ESTADO DEL TRAMITE DE PROTOCOLIZACION Y DETERMINACION ?DEL
MONTO ESTIMADO DE GASTO (si corresponde)

La Direccién de Licitaciones y Contrataciones registrara en el Formulario de
“REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE PROTOCOLIZACION DE
CONTRATOS Y DETERMINACION DE MONTO ESTIMADO DE GASTOS", 'si el
contratista, proveedor o consultor hubiera realizado alguno de los ngos
requeridos para la protocolizacion de contratos, asi también se debera establecer
un monto estimado de gastos para los pagos pendientes, posteriormente el trqmlte
debera ser devuelto a la Seccién Administrativa Financiera. I

EMISION DE AUTORIZACION DE PAGO 5
En caso de que se hubiera estimado el monto de gastos para la protocoilzacmn de

contratos, la Seccion Administrativa Financiera en el siguiente pago a efectuar
debe verificar lo siguiente:

¢« En los formularios de Autorizacién de Pago FRP-5 y FRP-6 casilla "Descdento
Protocolizacion en Bs”, las Unidades Ejecutoras deben establecer el 'rrTonto
retenido. 7 .




Gobierno Autonomo Municipal de La Paz

e En el detalle de Documentacion de respaldo de las Autorizaciones de Pagos,
se debe incluir el Formulario de "REQUERIMIENTO DE INFORMACION

SOBRE PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS Y DETERMINACION DE

MONTO ESTIMADO DE GASTOS" y la nota de solicitud de retencion del
importe para la protocolizacion de contrato (cuando corresponday). .

3.5. REGISTROS DE DEVENGADO

¢ Las Direcciones Administrativas deben realizar la retencion del Importe para
la Protocolizacion al momento de cursar el Ordenador de Pago C-31 “Registro
de Ejecucion de Gastos”, deduciendo del total autorizado el importe que
corresponda a la retencion, registrando en el Acreedor 914 “Retenciones
Protocolizacion de Contratos” del SIGEP y determinando el Liquido Pagable
en favor del Beneficiario.

e El importe retenido por concepto de Protocolizaciéon de Contratos, debe
registrarse al momento de la determinacién del monto por Bienes, Servicios y
Obras en el Ordenador de Pago C-31 “Registro de Ejecucion de Gastos”.
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3.6. REGISTRO DEL PAGADO

e Para el proceso de pago, las Direcciones Administrativas deben adjuntar el

- Formulario de “REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE
PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS Y DETERMINACION DE MONTO
ESTIMADO DE GASTOS” y la nota de solicitud de retencion del importe para
la protocolizacion de contrato (cuando corresponda), en fotocopia simple.

¢ La Direccion del Tesoro Municipal emitira el cheque a favor del Beneficiario
por el Ligquido Pagable determinado en el Ordenador del Pago C-31 “Registro
de Ejecucién de Gastos”.

» Efectivizado el pago, la Direccién del Tesoro Municipal remitira a la Direccién
de Gestion Financiera fotocopia simple de los siguientes documentos a efectos
del registro contable:

- Autorizacion de Pago FPR-5 o FRP-6

- C-31 Registro de Ejecucion de Gastos.

- Formulario de “REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE
PROTOCOLIZAGION DE CONTRATOS Y DETERMINACION DE
MONTO ESTIMADO DE GASTOS” y la nota de solicitud de retencion del
importe para la protocolizacion de contrato (cuando corresponda).

- Recibo de Entrega de Cheque / Titulos Valores.

3.7. REGISTRO EN LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Sobre los documentos entregados por la Direccién del Tesoro Municipal, la Unidad
de Contabilidad registrara las retenciones realizadas.

4. ENTREGA DE FONDOS A LA DIRECCION DE LICITACIONES Y
CONTRATACIONES.

4.1. EMISION DE INFORMACION

La Unidad de Contabilidad, cada quince (15) dias calendario remitira a la Direccion
de Licitaciones y Contrataciones el detalle de las retenciones y montos
desembolsados.
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4.2. SOLICITUD DE ENTREGA DE RECURSOS

De acuerdo a detalle remitido por la Unidad de Contabilidad, la Direccion de
Licitaciones y Contrataciones, mediante nota solicitara a la Direccion del Tesoro
Municipal, la entrega de recursos retenidos por concepto de Protocolizacion de
Contratos, identificando al contratista, proveedor o consultor, asi como el importe.

4.3. ENTREGA DE RECURSOS, !

La Direccion del Tesoro Municipal de acuerdo a procedimiento vigente, entre'gara’
los recursos por medio de Habilitacion General, girando el cheque a nombre del
servidor plblico responsable de la protocolizacion de contratos, asignado medlante
Orden de Servicio.

4.4. AJUSTE DE DESEMBOLSOS

e La Direccién del Tesoro Municipal, mediante nota remitira a la Direccidn de
Gestién Financiera para que la Unidad de Contabilidad realice el ajusté del
registro contable, fotocopia de los siguientes documentos: [

- Nota de Solicitud de la Direccién de Licitaciones y Contrataciones de
desembolso de recursos para Protocolizacién de Contratos.
- Cheque Fiscal emitido a favor del servidor publico responsable de la
protoccelizacién de contratos.
- Recibo de Entrega de Cheques emitido por Habilitacién General.
e La Unidad de Contabilidad procedera a la actualizacién de datos.

4.5. RESPONSABILIDAD DEL PAGO PARA PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS

¢ Con el fin de mantener un control de las retenciones efectivizadas, el servidor
publico responsable de la protocolizacion de contratos, debera llevar un
registro sobre los montos en el Sistema de Inversion Municipal (SIM
Contrataciones), el monto de retencion efectuada y los desembolsos
realizados por la Direccién del Tesoro Municipal.

e El servidor publico responsable de la protocolizacién de contratos debera
realizar el (los) pago(s) conforme establezca la Ventanilla Unica de Tramites
del Gobierno Auténomo Departamental de La Paz.

¢ A la conclusion de cada tramite de protocolizacién, el servidor publico que
realiza el tramite de protocolizacion de contratos, debera remitir a la Direccion
de Licitaciones y Contrataciones via Jefatura de la Unidad de Gestion
Documental y Seguimiento, el informe de rendicion de cuentas sobre el uso
de las retenciones efectuadas, adjuntando fotocopia de los pagos realizados.

« EIl Director de Licitaciones y Contrataciones y la jefatura de la Unidad de
Gestion Documental y Seguimiento, son responsables del seguimiento y
rendicion de cuentas de los pagos realizados por el servidor publico
responsable de la protocolizacién de contratos.

. i
Se dejan sin efecto el Instructivo SMF N° 004/2016 DLC N° 006/2016 de fecha 03 de agosto
de 2016 y los instrumentos contrarios al presente
Es cuanto se instruye para su cumplimiento.

-

Dra. Daniela Carranza Casanova

DRECTORADE LICTACIONES
La¥Yaz=> vCONTRATACIONES
G.AM.LP.




ANEXO 1

FORMULARIO
REQUERIMIENTO DE INFORMACION SOBRE PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS Y DETERMINACION
DE MONTO ESTIMADO DE GASTOS

I. SOLICITUD DE INFORMACION.

SECCION ADMINISTRAT!VA
'FINANCIERA s

CODIGO DE PROCESO :

DBJETO DE CONTRATACIG

'N° DE CONTRATO PRINCIPA
O MODIFICATORIO (SEGU
CORRESPONDA)

PROVEEDOR, CONTRAT
OCONSULTOR

LUGAR Y FECHA: La Paz,

_ Firmay Sello
JEFE DE SECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

il. PAGOS EFECTUADOS POR EL PROVEEDOR, CONTRATISTA O CONSULTOR.

Prlmer Pago Cuyo costo es cotizado por la entamlla Unica de Tramites dependlente del Gobierno

Autdnomo Departamental de La Paz, sobre:
Cancelado (J
+« Contrato Principal: De acuerdo al monto del contrato. No Cancelado ()

« Contrato Modificatorio: Por ampliacién de plazo (tendra un monto fijo), por incremento de monto | Cancelado ()
(de acuerdo al monto incrementado). No Cancelado (]

Segundo Pago: Por la diligencia de la Direccion General de Notaria de Gobierno para la suscripcion del | ¢, ca1ado O
Acta de Protocolo por el Alcalde Municipal o excepcionalmente por la Autoridad competente, fuera del No Cancelado (]
Palacio de la Gobernacion de La Paz.

Cancelado

Tercer pago: Gastos relacionados para la emision del Testimonio de Contrato Protocolizado. No Cancelado (]

Pagos Complementarios: Por concepto de ingreso de tramite de subsanacion (actualizacion 0| cqncelado O
complementacion de documentos, cambio de representante legal, etc.), durante el tramite de No Cancelado (]
protocolizacion de Contrato Principal o Modificatorio hasta la suscripcién del protocolo.

lll. DETERMINACION DE MONTO ESTIMADO DE GASTOS PARA PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS.

Primer Pago: Cuyo costo es cotizado por la Ventanilla Unica de Tramites dependiente del
Autonomo Departamental de La Paz, sobre:
* Contrato Principal: De acuerdo al monto del contrato. e Bs
* Contrato Modificatorio: Por ampliacion de plazo (tendréa un monto fijo), por incremento de monto (de Bs
acuerdo al monto incrementado).

Segundo Pago: Por la diligencia de la Direccion General de Notarfa de Gobierno para la suscripcion del Acta
de Protocolo por el Alcalde Municipal o excepcionalmente por la Autoridad competente, fuera del Palacio de Bs
la Gobernacion de La Paz.

Tercer pago: Gastos relacionados para la emision del Testimonio de Contrato Protocolizado. Bs

Pagos Complementarios: Por concepto de ingreso de tramite de subsanacion (actualizacion o
complementacion de documentos, cambio de representante legal, etc.), durante el trdmite de protocolizacion Bs
de Contrato Principal o Modificatorio hasta la suscripcion del protocolo.

OBSERVACIONES:

LUGAR Y FECHA: La Paz,

. Firma y Sello .
SERVIDOR PUBLICO MUNICIPAL QUE REALIZA EL TRAMITE DE PROTOCOLIZACION DE CONTRATOS
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