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Introduccion '|







Dada la agenda electoral para el dmbito municipal prevista para el
mes de abril de 2010 y la normativa vigente referida a las condiciones
y mecanismos para una transicion ordenada, responsable y
transparente de la gestion municipal, la Federacién de Asociaciones
Municipales de Bolivia (FAM-Bolivia) y el Ministerio de Autonomia,
han determinado encarar el programa de Transicion Transparente
Municipal (TTM).

El programa contempla un proceso integral para la transicion que por
un aparte facilita la preparacion de la informacion a ser transferida y por
otra, contribuye a la concertacion de agendas municipales y la
capacitacion a candidatos y autoridades electas.

El programa de TTM se desarrolla en dos componentes:

Componente de servicios de asistencia técnica disefiados para
apoyar en el ordenamiento, sistematizacion y preparacion de la
informacion de la gestion municipal que serd transferida.

Componente de concertacion y generacion de capacidades
disefiado para propiciar espacios locales de reflexion, andlisis vy
debate sobre propuestas electorales; y para facilitar informacion vy
fortalecer las capacidades de los candidatos y autoridades electas
municipales.

La presente guia es un esfuerzo de la FAM-Bolivia y el Ministerio de
Autonomia a objeto de apoyar la asistencia técnica a los municipios
clasificados como A, By C, en la recopilacién y sistematizacion de la
informacion de los dltimos cinco afios de gestion, que permita su
entrega a las nuevas autoridades dentro del primer componente del
programa de Transicion Transparente Municipal.

Para contribuir a este objetivo es importante que las actuales
autoridades municipales obtengan, organicen y ofrezcan informacién de
su gestion a la ciudadania y a las autoridades electas que asumiran
funciones. Esta guia es una herramienta que describe las acciones

A

1" Categoria A: municipios con
poblacién menor a 5.000
habitantes.

Categoria B: municipios con
poblacién entre 5.000 y
15.000 habitantes.

Categoria C: municipios con
poblacién entre 15.000 y
50.000 habitantes.

Categoria D: municipios con
poblacién mayores a 50.000
habitantes.




necesarias para ello y propone instrumentos para el cumplimiento de
tales procesos.

Establece ademés elementos conceptuales sobre la informacién de la
gestion municipal en el marco de la Constitucion Politica del Estado, la
cual asume como componentes transversales la inclusion, derechos
humanos, derechos de los pueblos indigenas, la participacion y control
social. Se describe en detalle los documentos a ser recabados por los
asistentes técnicos en su municipalidad, los mismos se exponen en
matrices por dreas de gestion, aspecto que facilita la sistematizacion y
consolidacion de la informacién, cada item de las matrices hace
referencia al marco legal que respalda su existencia.

Esta guia no considera elementos para evaluar la informacién que sea
recolectada, se orienta a la verificacion fisica y referencial para calificar la
suficiencia de un documento respecto a las disposiciones normativas y
administrativas vigentes. Seran instancias y procesos posteriores los que
determinen la validez técnica y legal de los documentos que se
obtengan.

FAM BOLIVIA- - MINISTERIO DE AUTONOMIA
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2.1 {Qué es la informacion municipal?

La informacidn municipal es el conjunto de datos organizados del municipio?, del gobierno
municipal’ y de la municipalidad‘.

La informacién del gobierno municipal estd constituida por los instrumentos y productos de la
gestion municipal.

Para este proceso de transicion transparente consideraremos la informacién del gobierno municipal
correspondiente a los ciclos anuales 2005 al 2009.

INFORMACION MUNICIPAL NECESARIA PARA LA TTM

Gestion de Gobierno

Org. Soc.

Organizaciones J
Sociales

Instrumentos y Productos de

Gestidn Estratégica y Operativa del

A

Concejo Municipal (CM) y el

Organo Ejecutivo Municipal (OEM)

2 Municipio, es el territorio de la seccion de provincia cuyos habitantes expresan la diversidad étnica y cultural, es
parte de la organizacion territorial del Estado.

3" Gobierno Auténomo Municipal, segin la Constitucion Politica del Estado estd constituido por un Concejo

Municipal con facultad deliberativa, fiscalizadora, y legislativa normativa municipal en el dmbito de sus

competencias exclusivas; y un Organo Ejecutivo, presidido por la Alcaldesa o el Alcalde.

Municipalidad, es la entidad auténoma de derecho publico, con personalidad juridica y patrimonio propio que

representa institucionalmente al Municipio, forma parte del Estado y contribuye a la realizacion de sus fines.




La informacion (instrumentos y productos) de la gestion municipal puede agruparse de distintas
formas:

®  Por niveles funcionales: directivo, operativo administrativo y financiero, operativo técnico, y
descentralizado y/o desconcentrado.

®  Por tipo de operaciones programéticas: actividades de funcionamiento, programas vy
operaciones de inversion.

®  Por dreas competenciales: desarrollo humano, desarrollo economico, infraestructura,
servicios, desarrollo institucional, etc.

2.2 {Qué es la gestion municipal?

La gestion municipal, es el conjunto de acciones dirigidas a articular los recursos
institucionales: humanos, financieros, materiales, tecnoldgicos y politicos, para alcanzar
adecuados niveles de desarrollo integral sustentable, a objeto de mejorar la calidad de vida
de la poblacién de la jurisdiccién municipal®.

La gestion municipal en Bolivia incluye tres elementos®: gestion estratégica, gestion operativa y
gestion de la participacion y control social.

CoMPONENTES DE LA GESTION MUNICIPAL

Gestion de Participacion

y Control Social
Ejercicio de ciudadania responsable
Nueva Relacion Estado-Organizaciones
Sociales que se concreta en procesos
politico-sociales

INCLUSION DERECHOS

Planificacio v feeucio
iento

Desarrollo
Integral

Gestion Operativa
Traduce la vision, objetivos de
desarrollo y politicas en acciones
operativas.
Programacion, organizacion y
ejecucion de procesos técnicos y
administrativos

Gestion Estratégica
Definicion del proyecto politico
social de desarrollo.
Principios - Vision Objetivos de
desarrollo Politicas Publicas

Ejecucion

Organizacion

FAM BOLIVIA - MINISTERIO DE AUTONOMIA
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2.3 {Qué es la gestion estratégica?

La gestion estratégica, considera el aprovechamiento de potencialidades y las oportunidades
internas y externas, basadas en su relacion con otras instancias, publicas y privadas, y su
proximidad a la ciudadania.” Establece el proyecto politico social de desarrollo integral
(programa de gobierno), basado en los principios® que conducen la gestion municipal.
Define la vision (imagen objetivo de la municipalidad y del municipio), objetivos de
desarrollo y politicas publicas generales o especificas que permitiran lograr tales objetivos.

Sus instrumentos y productos son:

Plan de Desarrollo Municipal — PDM: establece la vision y vocaciones del municipio, su
realidad objetiva (indicadores de impacto como linea de base), coordinacion publica-publica
y publica-privada. Incluye planes de inversiones estratégicas.

Plan Estratégico Institucional - PEI: determina en funcién al PDM, hacia donde debe dirigir
sus esfuerzos el 6rgano ejecutivo municipal para alcanzar los objetivos definidos de largo
plazo en el marco de la misidn institucional.

Plan de Ordenamiento Territorial - PLOT: instrumento municipal normativo, técnico, politico
y administrativo para la gestion del territorio y que sirven para planificar, regular el uso del
suelo y optimizar las modalidades de la ocupacién del territorio. Incluye el Plan de Uso de
Suelo y el Plan de Ocupacion del Territorio.

Plan de Uso de Suelos — PLUS: instrumento técnico normativo empleado para asignar usos
a la tierra y establecer dreas geogrdficas con iguales asignaciones de uso, a fin de optimizar
el uso de la tierra, aprovechar economias de escala y asegurar usos e intervenciones
mutuamente compatibles (aprovechamiento sostenible de los recursos naturales).

Plan de Ocupacién del Territorio — POT: instrumento normativo técnico para optimizar la
distribucion de asentamientos humanos, el acceso a servicios de salud, educacion y servicios
bdsicos, la localizacidn de las infraestructuras vial y de apoyo a la produccion.

Ley 2028 de 28 de octubre de 1999, Articulo 5° sobre finalidad de la municipalidad y del gobierno municipal.

Ardaya, Rubén, Procesos de Gestion Municipal Participativa. Proyecto DDPC-2000.

En la CPE Articulo 8°, se establecen los siguientes principios y valores para entidades del Estado incluidas las Municipalidades: “I.EI Estado
asume y promueve como principios ético-morales de la sociedad plural: ama ghilla, ama llulla, ama suwa (no seas flojo, no seas mentiroso
ni seas ladrén), suma qamana (vivir bien), fandereko (vida armoniosa), teko kavi (vida buena), ivi maraei (tierra sin mal) y ghapaj fian
(camino o vida noble).

Il. El Estado se sustenta en los valores de unidad, igualdad, inclusion, dignidad, libertad, solidaridad, reciprocidad, respeto,
complementariedad, armonia, transparencia, equilibrio, igualdad de oportunidades, equidad social y de género en la participacion, bienestar
comun, responsabilidad, justicia social, distribucion y redistribucion de los productos y bienes sociales, para vivir bien.”

5
6 Ardaya Rubén, Procesos de Gestion Municipal Participativa. Proyecto DDPC - 2000.
7
8
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Planes sectoriales: suelen denominarse planes sectoriales a los elaborados por las dreas de
salud, educacion, desarrollo productivo, turistico, vial, etc.

Evaluaciones de los planes.: cada plan requiere una evaluacion periddica, tales informes de
evaluacion establecen las desviaciones respecto a los objetivos originales.

{Qué es la gestion operativa?

Es una forma de concretizar 6ptima y corresponsablemente la vision, mision y objetivos
definidos de manera colectiva entre gobernantes y gobernados en el municipio. La gestion
operativa integra los elementos de realidad objetiva, vision, mision, actores y recursos dentro
los procesos de corto plazo.

Sus instrumentos y productos son:

Reglamentos Especificos: definidos por la Ley 1178 para la implementacién y funcionamiento
de los Sistemas de Programacion de Operaciones-SPO, Presupuesto-SP, Organizacion
Administrativa-SOA, Administracion de Personal-SAP, Administracion de Bienes y
Servicios-SABS, Tesoreria y Crédito Publico-STyCP, Contabilidad Integrada-SCI y
Reglamentos de Control Interno.

Plan Anual de Desarrollo: articula el desarrollo territorial con el Plan Nacional de Desarrollo,
cuyos pilares son la erradicacion de la pobreza, la generacion de empleo, el desarrollo
productivo y la eliminacién de la exclusion y la marginalidad social, plantea objetivos anuales
territoriales, presupuestos de inversion, programacion anual e indicadores de logro.

POA-Presupuesto: el Programa de Operaciones Anual establece objetivos de gestion (que
incluyen indicadores y metas) y las operaciones a realizar en el afio para obtener tales
objetivos. El presupuesto es la traduccién del POA en términos financieros.

Organigrama, Manual de Organizacion y Funciones, Manual de Procedimientos: son
productos del SOA, articulan la estructura organizacional y las relaciones entre unidades para
cumplir objetivos.

Reglamento Interno de Personal: es un producto del SAP, rige las relaciones entre la
Institucion y sus empleados.

Plan anual de contrataciones: es uno de los productos del SABS, que prioriza la provision de
bienes y servicios para alcanzar los objetivos.

FAM BOLIVIA ~ MINISTERIO DE AUTONOMIA



2.5

Ejecuciones Fisicas y Financieras — Estados Financieros - Flujos de efectivo: son productos
de los Sistemas de Contabilidad Integrada y de Tesoreria y Crédito Publico, proveen la
informacidn de los avances en las recaudaciones y los gastos, asi como la programacion y
ejecucion flujos de fondos necesarios para las actividades e inversiones municipales.

Informes de ejecucidn sectoriales: de igual forma que en la gestion estratégica, en lapsos
cortos de tiempo, las dreas relevantes salud, educacién, desarrollo productivo, presentan sus
avances en el logro de sus objetivos. En este grupo de informes podemos incluir los
informes de ejecucion de empresas municipales, por ejemplo empresas de aseo, de agua
potable y alcantarillado, de mantenimiento de dreas verdes, entre otras.

{Qué es la gestion de la participacion y el control Social?

La Constitucion Politica del Estado en su Titulo VI, articulos 241° y 242°, reconoce la
participacion y control social como ejes transversales a la gestion publica. La gestion de la
participacion ciudadana o control social incluye procesos y/o instancias que permitan a la
sociedad civil (organizaciones sociales y funcionales) involucrarse y participar en el
desarrollo integral municipal.

Considerando que la presente guia estd orientada a la recopilacion de informacion de los actores
Organo Ejecutivo Municipal y Concejo Municipal, solo se mencionard los instrumentos y productos
actuales de la gestion de la participacion y control social de las organizaciones sociales: reglamento
interno del Comité de Vigilancia (CV), reglamentos de OTBs, plan de trabajo del CV, instrumentos
de planificacion (priorizacion) y control social, informes de control social (Informes de sus actividades
y avances del plan de trabajo), finalmente, informes de ejecucion del Fondo de Control Social.

Se incluye en el presente documento la Matriz No. 4 para orientar el relevamiento de informacion
relativa al control social. Esta labor de obtencién y organizacién podria realizarse de manera opcional
a fin de que las nuevas autoridades cuenten con informacion de otros actores de la gestion municipal.

2.6 (Como se articula la gestion municipal al Plan Nacional de

Desarrollo?

La gestion municipal debe articularse a los lineamientos estratégicos del Plan Nacional de
Desarrollo (PND), que tienen la finalidad de orientar y coordinar el desarrollo del pais en los
procesos de planificacion sectorial, territorial e institucional’.

o

9 Decreto Supremo N° 29272, Articulo 3° establece que el Plan Nacional de Desarrollo es de ejecucién obligatoria y define que los Planes de
Desarrollo Municipal (PDM) deben ser ejecutados bajo los lineamientos: Bolivia digna, soberana, productiva y democrética para vivir bien.

13




Los pilares del PND son cuatro: Bolivia Digna, Bolivia Democrética, Bolivia Productiva y Bolivia
Soberana para vivir bien. Estos lineamientos deben ser incorporados en todos los dambitos
sectoriales v territoriales seglin sus caracteristicas que son:

2.7

Bolivia Digna: es la erradicacion de la pobreza y la inequidad, de manera de lograr un patron
equitativo de distribucion y/o redistribucién de ingresos, riqueza y oportunidades.

Bolivia Democratica: es la construccion de una sociedad y Estado plurinacional y socio -
comunitario, donde el pueblo ejerce el poder social y comunitario y es corresponsable de
las decisiones sobre su propio desarrollo y del pais.

Bolivia Productiva: estd orientada hacia la transformacion, el cambio integrado v
diversificacion de la matriz productiva, logrando el desarrollo de complejos productivos
integrales y generando excedentes, ingreso y empleo con la finalidad de cambiar el patrén
primario exportador excluyente.

Bolivia Soberana: es la constitucion del Estado en un actor internacional, soberano,
autodeterminado, con identidad propia, mediante una politica exterior que oriente la accion
politica y diplomética con presencia de los pueblos y defensa sostenible de los recursos
naturales y de la biodiversidad.

(A qué se refiere el enfoque de Derechos en la gestion
municipal?

Consiste en la inclusion del enfoque de derechos humanos en la gestion municipal, dirigida
al desarrollo de acciones y politicas de proteccion integral de los derechos humanos, desde
una perspectiva intercultural y de género. Estableciendo la aplicacion de cambios profundos
en la concepcion, vision y accién del desarrollo integral de las personas que habitan un
municipio®.

Se fundamenta en la Constitucion Politica del Estado que en su articulo 14° indica: “ El Estado
garantiza a todas las personas y colectividades, sin discriminacion alguna, el libre y eficaz ejercicio
de los derechos establecidos en esta Constitucidn, las leyes y los tratados internacionales de
derechos humanos ".

-

10 Extractado del documento preparado para Plan Internacional por Ronald Lagrava - diciembre 2009.

FAM BOLIVIA- - MINISTERIO DE AUTONOMIA



El enfoque de derechos humanos en la gestion municipal considera ciertos criterios claves que
orientan su desarrollo:

1. Todas las personas tienen los mismos derechos humanos (DDHH).

2. Las municipalidades tienen la obligacidn de garantizar el ejercicio de los DDHH de todas las
personas. Es decir, son los garantes de los derechos humanos en su jurisdiccion territorial.

3. La vision y percepcion de los derechos humanos debe establecerse desde una mirada
intercultural.

Desarrollo integral municipal y derechos humanos

Bajo este enfoque, el desarrollo integral municipal es entendido como el proceso de construccion
de capacidades y derechos ciudadanos para que las personas tengan niveles adecuados en su
calidad de vida (dimensidn cultural del “Vivir bien”), es decir que ejerzan plenamente sus derechos
humanos.

Desarrollo Integral Local
Garantiza el ejercicio de los
DDHH

Derechos Humanos
Orientan los objetivos del
Desarrollo Integral Local

En este marco se reconoce a las personas como los sujetos del desarrollo integral local, por lo tanto
las metas y objetivos de todo plan, estrategia y/o politica de desarrollo municipal se definen
garantizando el cumplimiento de derechos humanos de las personas que habitan el municipio.

Por lo tanto, el ejercicio de las competencias en la gestion municipal con enfoque de derechos
humanos se orienta por los siguientes lineamientos:

1. Los derechos humanos son un asunto de todos y todas las personas que habitan en el
municipio, sin exclusion alguna.

15




La municipalidad a través de su gobierno municipal, es el principal responsable de garantizar
los derechos humanos de todas las personas que habitan en el municipio.

Los DDHH orientan lo objetivos del desarrollo integral local y éste a su vez garantiza el
ejercicio de los DDHH en la gestion municipal y el municipio.

La gestion municipal establece los parametros bajo los cuales se debe trabajar para alcanzar
las metas, objetivos y resultados esperados de todo plan, politica y estrategia de desarrollo
municipal.

La Carta Orgénica Municipal, los Planes de Desarrollo Municipal, las Politicas Publicas
Municipales y los POAs son los instrumentos que orientan el curso de las acciones para
alcanzar el desarrollo local y los derechos de las personas.

POLITICAS MUNICIPALES CON ENFOQUE DE DDHH

POLITICA CON ENFOQUE GRUPO POBLACIONAL BENEFICIARIO

Nifos, nifias y adolescentes
Jovenes

Adultos

Adultos mayores

Muijeres
Hombres
Diversidad sexual

Personas seguin su procedencia cultural, donde se
destacan los pueblos indigenas, originarios y campesinos

Personas que presentan discapacidad en todas sus
formas

Personas sujetas a sometimiento y explotacidn laboral

Personas segtin su condicion econdmica

Personas con derechos vulnerados. Ejemplo:
- Nifios, nifias y adolescentes que viven en la calle
- Personas privadas de libertad
- Mujeres en situacion de violencia y maltrato
- Adultos mayores en situacion de abandono

FAM BOLIVIA ~  MINISTERIO DE AUTONOMIA
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Una gestion municipal con enfoque de derechos humanos pretende alcanzar tres grandes
resultados:

1. Establecer el finy los objetivos, basado en la mejora de la calidad de vida de sus habitantes.

2. Formular cartas organicas, planes, programas y proyectos dirigidos al desarrollo integral
local, ligados con la promocion y defensa de derechos humanos.

3. Formular indicadores de seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos,
construidos desde la perspectiva de los derechos humanos.

4 N

Politicas
publicas a ser
aplicadas

DDHH Medidas de

consagrados intervencion

DDHH Derechos civiles Promocion de DDHH Universales
y politicos consagrados
Defensa de DDHH Especiales
Derechos econdmicos,
sociales y culturales Proteccion
Restitucion

DETERMINANTES EN EL DISENO DE POLITICAS Y PLANES MUNICIPALES )

.

2.8 (Cuando es dtil la informacion municipal?

La informacidén municipal cuando es posible disponerla de manera organizada y es publica
resulta util para:"

Orientar la toma de decisiones y las acciones del gobierno local.
Establecer las dimensiones reales de los problemas.
Identificar problemas y proponer soluciones (planes, proyectos).

Evaluar y hacer seguimiento a la gestion.

Facilitar la rendicion de cuentas.

-

11 programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - PNUD, Federacion Colombiana de
Municipios. Herramientas para el Uso Practico y Transparente de la Informacion en los
Municipios. Noviembre 2008. Bogota - Colombia.



Promover el didlogo entre los gobiernos locales y la sociedad civil.

Alimentar el debate y construccion de politicas para el desarrollo local.

2.9 (Quiénes utilizan la informaciéon municipal?

La informacién del municipio es un bien publico, que se utiliza para incidir en el desarrollo
local, esta informacion es utilizada por:

La poblacion en general

El gobierno municipal

Otros niveles de gobierno

Instancias de control social
Organizaciones econdmico productivas
Organizaciones politicas

Cooperacion y comunidad internacional

2.10 {Cuales son las cualidades de la informacion municipal?

La informacion municipal es y debe ser publica” porque se refiere a los temas que interesan
y afectan la vida de todos los habitantes del municipio y esté relacionada con la actuacion
de los gobernantes, elegidos por voto directo, que administran recursos publicos. La
ciudadania tiene el derecho de conocer el uso de estos recursos y las autoridades la
obligacién de informacién sobre ello.

Cuando la informacién municipal es publica es una herramienta que facilita el didlogo entre el
gobierno municipal y la ciudadania, se fortalece la gobernabilidad democrética.

La informacién municipal debe ser de libre acceso® al ciudadano otorgando transparencia a la gestion,
generando cambios de actitud no sélo en la administracion municipal sino también en la sociedad.

Para que la informacién municipal genere gobernabilidad democratica se debe manejar bajo los
principios de rendicion de cuentas, transparencia, no discriminacion, participacion y eficacia”.

-

12 Federacion Colombiana de Municipios-PNUD, Dejate Ver. Noviembre 2008.
13 Federacion Colombiana de Municipios-PNUD, Dejate Ver. Noviembre 2008.

14 programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - PNUD, Federacion Colombiana de Municipios. Herramientas para el
Uso Préctico y Transparente de la Informacién en los Municipios. Noviembre 2008. Bogotd - Colombia.
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Una vez analizadas las dimensiones tanto de la informacion como de la gestion municipal,
describimos los procesos que se deberdn seguir para el cumplimiento del objetivo de la asistencia
técnica: Obtencidn, Organizacion y Oferta (Triple O) de la informacion municipal para la Transicion
Transparente Municipal:

3.1. {Qué es Obtener, Organizar y Ofrecer?”

Obtener: es el proceso de la recopilacién de informacion sobre todas las actividades
desarrolladas por el gobierno municipal en el cumplimiento de su mision.

Organizar: es el proceso de sistematizacion de la informacion que implica
ordenar los datos, documentos, reportes ya recogidos y disponibles, siguiendo
criterios légicos previamente determinados que faciliten su andlisis,
procesamiento y reporte, para ello es posible valerse de un soporte
tecnoldgico u otros recursos disponibles en el municipio.

Ofrecer: es el proceso de facilitar, entregar la informacion con la oportunidad
y transparencia a los distintos usuarios, tomando en cuenta los medios v
términos més adecuados para su comprension.

Los procesos de obtencién, organizacion y oferta de la informacion municipal serén conducidos por
los asistentes técnicos, quienes dependiendo del requerimiento de la municipalidad podrian ser
uno, dos o tres profesionales. Los asistentes técnicos coordinardn entre si, con el equipo técnico
asignado como contraparte por las autoridades municipales y con la Comisién Social para la
Transicion Transparente, el desarrollo eficiente y transparente de los procesos mencionados.

3.2. {Como se realiza el proceso de Obtencion?
La obtencién de informacién incluye las siguientes acciones no necesariamente secuenciales:

Conformacion del equipo técnico municipal. En una reunion con el Alcalde, Concejo Municipal y
los directores de édrea (sino todos los funcionarios), se explica la importancia de la informacion
municipal y el programa de transicion transparente. El Alcalde y el Presidente del Concejo

o

15 programa de las Naciones Unidas para el Desarrollo - PNUD, Federacion Colombiana de
Municipios. Herramientas para el Uso Practico y Transparente de la Informacion en los
Municipios. Noviembre 2008. Bogoté - Colombia.
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Municipal, designardn a un equipo técnico que serd contraparte para la obtencién, organizacién y
oferta de la informacion municipal.

Formalizacion. El Alcalde realiza un instructivo a todas las dreas para que el personal brinde el
apoyo respectivo al (los) asistente(s) técnico(s), en el mismo se aclarara que “no se trata de
auditoria, sino de una verificacion y recopilacion fisica de la informacion relevante”. De forma
opcional, el ejecutivo municipal podria otorgar un memorandum o credencial al (los) asistente (s)
técnico (s) autorizando la recoleccion de informacion.

Visita inicial a cada unidad. El(los) asistente(s) técnico(s) y el equipo técnico de contraparte,
visitan las unidades de la municipalidad incluidas subalcaldias, agencias municipales, empresas
municipales o entidades donde la municipalidad tenga participacion. El objetivo de la visita es
explicar el trabajo a realizar, plazos y personal asignado a la tarea y socializar la matriz
correspondiente a la unidad. La visita puede ser acompafada por un representante de la Comision
Social para la Transicién Transparente.

En esta fase tienen validez  Recopilacion y codificacion. De acuerdo al plan de trabajo, el asistente técnico
los documentos originales, la - recopila los archivos y/o documentos detallados en las matrices. Se ordenan de
custodia y responsabilidad  forma cronoldgica y se asigna un cddigo o numero a cada documento que tenga
sobre tales documentos atin - relacion con los ftems de las matrices de informacion municipal. Asimismo, solicita

recae en el personal estable  tales documentos en version digital si es que fuera posible obtenerlos.
de la municipalidad.

Para la operativizacion eficiente de esta fase es indispensable que el asistente técnico cuente con
un dispositivo de almacenamiento electronico en el cual vaya recolectando las versiones digitales
de los documentos de acuerdo a instrucciones establecidas en el capitulo 5 Matrices de Informacidn
Municipal, columna (6) Unidades Digitales Verificadas.

3.3. (Como se realiza el proceso de Organizacion?
El trabajo de asistencia técnica en esta fase considera lo siguiente:

Verificacion, registro y complementacion de las matrices de informacién municipal. Los
documentos inicialmente recopilados y codificados se organizan fisicamente y se procede a su
registro en las matrices otorgadas para este fin, previa verificacion fisica y digital de los archivos
Identificados.
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Las matrices consideran tres dreas de gestion para la sistematizacion de informacidn en este
proceso de Transicion Transparente: 1) Administracion y Finanzas 2) Planificacion Estratégica e
Inversion Publica y 3) Gaceta Municipal y Asuntos Juridicos.

De acuerdo al plan de trabajo, se elaborard un informe inicial (matriz llenada) que detalle la
documentacion faltante, que serd entregado al Alcalde a fin que instruya a los responsables su
complementacion en un plazo no mayor a 5 dias habiles. Una vez cumplido el plazo se presenta
la matriz definitiva al ejecutivo municipal mas el informe detallado de la documentacion municipal
obtenida y organizada.

La documentacidn sistematizada sera almacenada en el espacio fisico transitorio habilitado -por el
responsable de unidad- hasta que sea entregada oficialmente a las nuevas autoridades junto a la
informacion digital. Las nuevas autoridades dispondran la ubicacion y responsabilidad definitiva.

3.4. (En qué consiste la Oferta de informacion?

Una vez realizados los esfuerzos necesarios para obtener y organizar la mayor cantidad de
documentacion fisica y digital detallada en las matrices, corresponde su presentacion al
ejecutivo municipal a través de un informe que incluya andlisis de cantidad, relacién
porcentual y relevancia de los documentos recabados y sistematizados.

El alcalde y/o presidente del Concejo Municipal entregaran copia del informe a la Comisién Social
para la Transicidn Transparente y se la invitard a la constatacion de los resultados. La Comision
establece el tiempo que requiere para una comprobacién detallada unidad por unidad. Una vez
culminado el proceso de verificacion por parte de la Comision se realiza un acta que indique la
verificacion y culminacion del trabajo. El (los) asistentes técnicos podrén brindar apoyo en la
socializacion de la informacién municipal en el proceso de transicion.

Durante la transicién, la Comision Social para la Transicion Transparente y autoridades salientes
hardn entrega en acto publico de las matrices de sistematizacion. La verificacion final de las matrices
serd responsabilidad de las autoridades electas a las que podrd acompaniar la Comisién Social para

la Transicion Transparente.
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4.1. {Qué es la Comision Social para la Transicion Transparente?

La Comisién Social para la Transicion Transparente, representa a la sociedad civil de cara al
proceso de transicion, tiene a su cargo vigilar que el mismo se realice de manera ordenada
y transparente, en consideracion a principios y valores éticos y democraticos".

El gobierno municipal -concejo municipal y érgano ejecutivo- emite y promulga la Ordenanza
Municipal para la Transicion Transparente (ver modelo en anexo), la cual convoca a las
organizaciones sociales a conformar la Comisién y norma su funcionamiento.

4.2 {Quiénes conforman la Comision Social para la Transicién
Transparente?

Esta comision debe ser conformada por organizaciones sociales, sean éstas territoriales o
funcionales:

Representaciones Indigenas u Originarias
Organizaciones sindicales

Comité de Vigilancia

Capitanias zonales

Clubes de madre

Asociaciones productivas

Iglesia

Comité civico

Otras

En el marco de la Ordenanza, una vez que se haya convocado a representantes de estas
organizaciones y se haya explicado el propésito y alcance del proceso de transicion transparente y
el rol de la sociedad civil en el mismo, seguidamente de acuerdo a los usos y costumbres
prevalecientes en el territorio, se elegiran a los miembros de la Comisidn Social para la Transicion
Transparente.

-

16 Ministerio de Participacion Popular, Carpeta de Transicién Transparente Municipal, 2004.




Como principio para el ejercicio de su proposito, la Comision Social para la Transicion Transparente
deberd ser imparcial y no asumir postura de afinidad con ninguna candidatura. Su imparcialidad
debe ser reconocida tanto por el gobierno municipal en ejercicio, como por los posibles candidatos
0 sectores conocidos como oposicién constructiva.

4.3 (Cudles son las funciones de la Comisién Social para la
Transicion Transparente?

Las funciones de la Comisién Social para la Transicion Transparente son:

Participar como veedor de la recopilacién de la informacion y su disposicion fisica transitoria
en cada ambiente de la municipalidad.

Verificar la exactitud de las Matrices de Informacion Municipal, respecto a la documentacion
preparada por el 6rgano ejecutivo municipal.

Coorganizar (y facilitar) foros para el intercambio de propuestas electorales de los
candidatos.

Verificar que el gobierno municipal saliente realice el traspaso de la documentacién a las
nuevas autoridades de acuerdo a las matrices verificadas.

Coorganizar y participar del acto publico de transiciéon en coordinacién con el GM, que
incluye presentacion de los informes de gestion y entrega publica de la informacién
organizada.

Participar en la elaboracion y firma (si fuera necesario) del Acta de entrega de la
documentacion.

Informar a la poblacién acerca del proceso y los resultados de su participacion en el proceso
de transicion.
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5.1 {Qué son las Matrices de Informacion Municipal?

Las Matrices de Informacién Municipal, detallan los documentos (instrumentos y productos)
generados durante la gestion municipal. Las mismas permiten a los asistentes técnicos y a
los miembros de la Comisién Social para la Transicion Transparente verificar la existencia
(fisica y digital) total o parcial de los documentos. Asimismo, facilitardn la entrega de
documentacion de las autoridades salientes a las autoridades electas.
Durante los procesos de
En base a la experiencia de los anteriores procesos de recopilacion de  obtencion y organizacion, se
informacion para la transicion y algunas modificaciones en la normativa, se ~ pueden encontrar documentos
han actualizado las matrices que en esta oportunidad se encuentran  importantes no considerados
estructuradas por areas. en las matrices, corresponde su
inclusién en los registros con

notas al pie que justifiquen su

5.2 {Como estan estructuradas las matrices? relevancia

Cada matriz cuenta con diez columnas:

Organizacion de la Informacion Responsabilidad

Estado del
Documento

Control Ne ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

Unidades Unidad I=Incompleto

. Fisicas Digitales P Funcionarioy "~
Establecidas Verificadas Verificadas Organizacional Cargo C=Completo

@ ©) (6) @) ®) ©)

1. Control. Expone la existencia o no del documento. Si se cuenta con el documento parcial o
total se incluye el caracter “¢”, la inexistencia se refleja con “X”. Por ejemplo: en entrevista
se establece que los manuales de procedimientos debieran ser 14 y s6lo se cuenta
fisicamente con 5; en la columna (1) se registrara “¢" a pesar de no contar con todos los
manuales, si no se encontrara ninguno de los 14 documentos se llenard el cuadro con “X”.

2. No. Numeracion correlativa. Establece el nimero de referencia del archivo o documento
en cada matriz.

Es importante que cuando se organice la informacion, el nimero de matriz y este nimero
de ftem se escriba o se pegue en cada documento recopilado. Ejemplo: las libretas bancarias
nombradas en la matriz 1, item 17.g. se codificardn con “1-17.¢g" para facilitar su ubicacién.




Archivo/Documento. Denominacion del documento a ser verificado. Al final de cada matriz
se describe el Archivo/Documento y su referencia normativa.

Organizacion de la Informacion. Registra la cantidad de documentos establecidos, el
numero de documentos fisicos verificados y su version digital.

Unidades Establecidas. Determina la cantidad de documentos que deberian existir para cada
item. Ejemplo: si se tiene la numeracion correlativa de comprobantes de contabilidad de la
gestion 2005 del 1 al 850, del 2006, del 1 al 910, del 2007 del 1 al 980, del 2008 del 1 al 990
y del 2009 del 1 al 1020 se asume que el nimero de unidades establecidas debiera ser la
suma de todos los comprobantes: 4750, este es el dato que se registra en el campo (4).

Unidades Fisicas Verificadas. Establece los documentos encontrados y verificados para cada
item. Siguiendo con el ejemplo, se establecid que se debia contar con 4750 comprobantes
contables para los cinco afios de gestion, sin embargo en la verificacion a detalle se encontrd
que de la gestion 2005 solo se tenian 325 comprobantes. El dato que corresponde
incorporar en la columna (5) es de 4425.

Unidades Digitales Verificadas. En este item se registra la existencia de la version digital de
cada documento formal. En el ejemplo, se debieran recabar y verificar que los “backups” del
SINCON (Sistema Integrado de Contabilidad) tengan los 4750 comprobantes determinados
en la columna (3), y que los respaldos magnéticos coincidan con la informacion remitida al
Ministerio de Economia y Finanzas.

Responsabilidad. Establece la unidad organizacional y el funcionario responsable de la
documentacion encontrada.

Unidad Organizacional. Se registra la unidad organizacional en la que se encuentra el
documento. En el ejemplo este campo podria indicar Direccion Administrativa Financiera o
Unidad de Contabilidad.

Nombre del Funcionario y Cargo. Esta columna establece qué funcionario es responsable
de la custodia de la informacién encontrada y el cargo. Continuando el ejemplo, indicara
Juana Pérez-Contadora.
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9 Estado del Documento: I=Incompleto. C=Completo. Define la situacion de cada item en
el proceso de obtencion de los documentos. Basicamente se llena en funcién a la diferencia
entre unidades establecidas (4) y las unidades fisicas verificadas (5), es decir, se asume que
un item es completo cuando se ha verificado la existencia de todas las unidades establecidas.
Dependiendo de la importancia que se le dé a la copia digital, la columna (6) podria incidir
en la calificacion. En el ejemplo de comprobantes contables es fundamental que se cuente
con los respaldos magnéticos, su carencia calificaria de Incompleto “I" al item. En cambio, si
analizamos las Ordenanzas Municipales, el hecho de contar con todas las unidades fisicas
verificadas, califican de Completo “C" el item, sin que importe el nimero de unidades
digitales encontradas.

10 Observaciones. Permitird describir entre otros aspectos: el criterio de calificacion de la
columna de Estado del Documento (9). Considerando que las autoridades actuales y electas
requieren informacion resumida gerencial, la redaccion de las observaciones debe ser breve.
Si se requiriera ampliar las observaciones, se derivard al Informe de asistencia técnica,
mediante “notas”. Para finalizar el ejemplo esta columna podria indicar: “Incompleto: no se
tienen 325 comprobantes fisicos de la gestion 2005. Ver Nota N°" y la nota en el informe de
asistencia técnica dird: “Nota N°: el desglose por afios del item Comprobantes contables
establecidos es el siguiente: 2005 del 1 al 850; 2006 del 1 al 910; 2007 del 1 al 980; 2008
del 1 al 990; y 2009 del 1 al 1020, haciendo un total de 4750, no se encontraron 325
comprobantes de la gestion 2005: nimeros x,y,z,".

Al final de cada matriz, se indicard la fecha de elaboracién y firmara el Asistente Técnico y todos y
cada uno de los Responsables de la custodia de la informacidn extractados de la columna (8).

Se definio elaborar las matrices en word, a fin de facilitar la transcripcidn; sin embargo una vez
llenadas las matrices, se podrdn llevar a excel para totalizar las columnas de organizacion de
informacién y poder generar reportes a través de filtros por nombre, cargo o por estado de la
informacion. En este sentido, los campos de las columnas (4), (5) y (6) deben registrar caracteres
numéricos y no alfanuméricos a fin de totalizar tales columnas en excel, y se debe tener
uniformidad en el registro de unidades organizacionales, nombres y cargos de funcionarios, para
efectuar los filtros correspondientes.




5.4 Matriz N° 1: Area Administrativa - Financiera

Organizacion de la Informacion ~ Responsabilidad

Estado del
Documento

Control ARCHIVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre d Observaciones

Witikitss Fisicas Digitales Unidad B - eionario y [Eincompleto
Organizacional

Verificadas  Verificadas Cargo C=Completo

(1) (©) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
CONTROL GUBERNAMENTAL

Establecidas

1 Resoluciones Administrativas

2 Reglamentos del Sistema de Control Gubernamental

3 Informes SAYCO y de Auditoria

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Reglamento especifico del Sistema de Administracion de
Personal

5 Organigrama del gobierno municipal

6 Manual de Organizacion y Funciones

7 Manual de Procesos

Carpetas de los procesos de reclutamiento y seleccién del per-
sonal

FAM BOLIVIA - MINISTERIO DE AUTONOMIA




35

En esta drea se tienen los siguientes grupos de documentos: Control Gubernamental,
Organizacion Administrativa y Gestion de Recursos Humanos, Administracion Financiera y
Administracion de Bienes y Servicios.

CONTROL GUBERNAMENTAL

1. Resoluciones Administrativas: emitidas para aprobar reglamentos, estrategias,
modificaciones presupuestarias u otras propias del ejecutivo municipal. (Ley 2028, Articulo
44° numeral 4)

2. Reglamentos de Control Gubernamental: procedimientos de control posterior elaborados
por la Unidad de Auditoria Interna de la municipalidad o de la mancomunidad (Ley 1178).

3. Informes SAYCO y Auditoria: documentos de auditoria en general, de auditoria SAYCO, del
cumplimiento de las recomendaciones, observaciones y compromisos del gobierno
municipal. (Ley 1178 Articulo 15° y 16°).

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4. Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Personal: reglamento para el
funcionamiento del sistema de administracion de personal en el marco de las normas
bdsicas vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y
Compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Normas Bdsicas
del Sistema de Administracion de Personal D. S. 26115, Articulo 6° inciso 1).

5. Organigrama del gobierno municipal: estructura organizacional del gobierno municipal
aprobado por Resolucién. (Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa R.
S. 217055, Numeral 15).

6.  Manual de Organizacion y Funciones: Instrumento de descripcion de cargos y funciones
basado en la estructura organizacional del Gobierno Municipal. (Normas Bdsicas del
Sistema de Organizacion Administrativa R. S. 217055, Numeral 15).

7. Manual de procesos: documento operativo para la administracion de personal, aprobado por
Resolucion Administrativa. (Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa R.
S. 217055, Numeral 15).

8. Carpetas de procesos de reclutamiento y seleccion de personal: comprende todo el proceso
desde requerimiento de personal hasta la contratacion. (Normas Bdsicas del Sistema de
Administracion de Personal D. S. 26115, Articulo 185 numerales [ y Il).




Organizacion de la Informacion ~ Responsabilidad

Estado del
Documento

Control ARCHIVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

Jrcaces i igi Unidad ionario v I=Incompleto
Establecidas T g Organizacional RUELIEDY)

Verificadas  Verificadas Cargo C=Completo
(1) ©) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

Informacion de recursos humanos:

a. - Files del Personal

b.- Planillas de Sueldos

¢ Inventario del personal

ADMINISTRACION FINANCIERA

10 | Reglamento especifico del Sistema de Crédito Publico

1 Reglamento de Operaciones de Tesoreria

12 | Reglamento especifico del Sistema de Contabilidad

13 | Reglamento especifico del Sistema de Presupuestos

Manuales de procedimientos de Contabilidad, Presupuestos y
Tesorerfa

15 | Contratos y convenios de financiamiento
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Informacién de Recursos Humanos: informacion del personal permanente, como ser, files
individuales del personal, planillas de sueldos, inventario del personal y otras que se
consideren importantes. (Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal D. S.
26115, Articulo 45° incisos de la a) a la d).

ADMINISTRACION FINANCIERA

10.

Reglamento especifico del Sistema de Crédito Publico: reglamento para el funcionamiento
del sistema de crédito publico, en el marco de las normas bésicas vigentes y de la estructura
organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General
de Normas de Gestion Publica (Normas Bdsicas del Sistema de Crédito Pablico R.S. 218041,
Articulo 9°).

Reglamento de Operaciones de Tesorerfa: reglamento para el funcionamiento de las
operaciones del sistema de tesoreria, en el marco de las normas bdsicas vigentes y de la
estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccidn
General de Normas de Gestion Publica (Normas Bdsicas del Sistema de Tesoreria, Articulo
7%inciso b).

Reglamento especifico del Sistema de Contabilidad: reglamento para el funcionamiento del
sistema de contabilidad, en el marco de las normas basicas vigentes y de la estructura
organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General
de Normas de Gestion Publica (Normas Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada,
Articulo 14° inciso b.).

Reglamento especifico del Sistema de Presupuestos: reglamento para el funcionamiento del
sistema de Presupuestos, en el marco de las normas bésicas vigentes y de la estructura
organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General
de Normas de Gestion Publica (Mormas Bdsicas del Sistema de Presupuestos D.S. 225558,
Articulo 10° inciso b.).

Manual de Procedimientos Contables, Presupuestarios y de Tesoreria: procedimientos
relacionados a pagos, Fondos de Avance, vidticos, sueldos y aguinaldos, aportes patronales,
indemnizaciones, beneficios sociales, Caja General, Caja Chica, anticipos, reembolsos del
SUMI, Fondo de Control Social y otros (Normas Bdsicas de los Sistema Contable Integrado,
Articulo 4° numeral 6, Sistema de Presupuestos R.S. 225558, Articulo 4° inciso b y Ley 1178
Articulo 13 ° inciso a).

Contratos y Convenios de financiamiento y/o cooperacion: suscritos con organismos
financiadores o de Cooperacion ordenados cronolégicamente (Ley 2028, Articulo 115°).
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Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 0 4ei
Documento

Control N° ARCHlVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

Unidad
Organizacional

Unidades

isi igi ionario v |=Incompleto
Establecidas I8 Digitales Funcionario y

Verificadas  Verificadas Cargo  CCompleto

(1) (©) (4) (5) (6) (7) [©) (9) (10)

16 | Documentacion de Custodia de Titulos y Valores

Informacion presupuestaria, contable y de tesoreria:

a- Estados Financieros e informacion complementaria

b.-  Ejecuciones presupuestarias mensuales de ingresos y
gastos.

¢~ Programacion de Flujos de Caja de recursos y gastos

d- Extractos bancarios de las cuentas fiscales de la
municipalidad

e- Comprobantes de contabilidad, respaldados con la docu-

L mentacion de las operaciones

f-  Talon de cheques

g- Libretas bancarias

h- Nomina de los funcionarios autorizados a operar en los
bancos

i POAYy presupuestos anuales aprobados

j- Reformulaciones del POA y Presupuestos
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Documentacion en custodia de titulos y valores: titulos valores como ser, Bonos, Pélizas de
Garantia, Boletas de Garantia, letras de cambio, etc (Norma Bdsica del Sistema de Tesoreria,
Articulo 32° inciso ).

Informacién financiera: documentos o archivos fisico y magnéticos para el periodo 2005-
2009 sobre:

a)

b)

g

h)

)

Estados Financieros e informacion complementaria: incluye Balance General y Estado
de Recursos y Gastos Corrientes, Flujo de Efectivo, Cambios en el Patrimonio Neto,
Ejecucion del Presupuesto de Recursos y de Gastos, CAIF Informacion complementaria
mayores auxiliares de cuentas y/o auxiliares, notas a los estados financieros. Backups
SINCON y notas de remision a la Direccion General de Contabilidad Fiscal del
Ministerio de Economia y Finanzas Publicas (antes Ministerio de Hacienda) (Norma
Bdsica del Sistema de Contabilidad Integrada, Articulo 14° inciso b).

Ejecuciones presupuestarias mensuales ingresos y gastos, adjuntando conciliaciones
bancarias, con sus respectivas notas de remision a la Direccion General de
Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas -antes Ministerio
de Hacienda- (Reglamento de la Inmovilizacién de Recursos D.S. 27848, Articulo 4°).
Programacion de Flujos de Caja de recursos y gastos: son pronésticos de ingresos y
egresos. (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 27°).

Extractos bancarios de las cuentas fiscales de la municipalidad (Norma Bdsica
Sistema de Tesoreria, Articulo 23°).

Comprobantes de contabilidad de ingresos y egresos, debidamente respaldados con
la documentacion de las operaciones realizadas (Norma Bdsica Sistema de
Contabilidad Integrada, Articulo 24°).

Talén de chequeras: de todas las cuentas fiscales de la municipalidad (Norma Bdsica
Sistema de Tesoreria, Articulo 32° inciso b).

Libretas bancarias: detallando el movimiento de ingreso, salida y saldo de las cuentas
bancarias (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 24° inciso ¢).

Noémina de los funcionarios autorizados a operar en los bancos, indicando las
atribuciones y firmas autorizadas (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 180°).
Programa de Operaciones Anual - POA y presupuesto: documentos correspondientes
a la gestion 2005-2009, incluidos respaldos magnéticos del Sistema de Formulacion
Presupuestaria Municipal - SFPM, elaborados en el marco de las normas basicas,
aprobados por el Concejo Municipal y con nota de presentacion al Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas -antes Ministerio de Hacienda-, adjuntando las
respectivas reformulaciones de los POAs (Ley 2028, Articulo 44° numeral 10).
Reformulaciones al Presupuesto: son modificaciones o cambios al presupuesto anual
aprobado (Norma Bdsica Sistema de Presupuesto R.S. 225558, Articulo 28°)
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Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 0 4ei
Documento

Control N° ARCHlVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades . Nombre del Observaciones

Unidades

isi igi ionario v I=Incompleto
Establecidas I8 Digitales Funcionario y

Verificadas  Verificadas O"8MZ2conal Cargo  CCompleto

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

Informacion de ingresos municipales:

a- Reglamentos de procedimientos

b- Ordenanzas de tasas y patentes

¢~ Otros documentos que respalden el cobro de ingresos
no tributarios

d- Catastro Municipal

e- Padrén de contribuyentes

f- Procesos de Fiscalizacion

g- Procedimiento del Plan de Pagos

ADMINISTRACION BIENES Y SERVICIOS

19 | Reglamento especifico del Sistema de Bienes y Servicios

20 | Manuales de procedimientos de contrataciones

21 Programacién Anual de Contrataciones

Reporte de los procesos de adquisicion y/o contratacién de

22 . .
bienes Yy Servicios
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Informacidn de Ingresos Municipales de las gestiones 2005-2009, con el siguiente detalle:

a)  Reglamentos de Procedimientos: establecen procedimientos de cobro de ingresos
tributarios y no tributarios de la Hacienda Publica Municipal (Ley 2028, Articulo 96°).

b)  Ordenanzas de Tasas y patentes: aprobadas por el Concejo Municipal y con la
Resolucion del Senado o silencio positivo (Ley 2028, Articulo 125 numeral 10 y
Articulo 105 numeral ).

¢)  Otros documentos que respalden el cobro de ingresos no tributarios: resoluciones de
aprobacion de alquileres, contribuciones para la mejora, indemnizaciones por daos,
multas u otros. (Ley 2028, Articulo 102°).

d)  Catastro Municipal. (Ley 2028, Articulo 85 numeral I, inciso 6).

e)  Padron de contribuyentes para cobro de ingresos tributarios, incluidos respaldos
digitales de sus sistemas de administracion tributaria: SIIM, RUAT, otros. (Ley 2028,
Articulo 8% numeral Il, inciso 7)

f)  Procesos de Fiscalizacion: archivo con los procesos de fiscalizacion realizados (Ley
2028, Articulo 103°).

g)  Procedimiento del Plan de Pagos (Ley 2492, Articulo 55°) .

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

19.

20.

21.

22.

Reglamento especifico del Sistema de Bienes y Servicios: reglamento para el funcionamiento
del sistema de bienes y servicios, en el marco de las normas bdsicas vigentes y de la
estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion
General de Normas de Gestion Publica (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios
D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso e).

Manual de procesos de contratacion: documento operativo para la contratacion de bienes y
servicios, aprobado por Resolucion Administrativa. (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes
y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso ¢).

Programa Anual de Contrataciones: plan anual de compras de bienes y contratacion de
servicios de acuerdo al Programa de Operaciones Anual. (Normas Bdsicas del Sistema de
Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso ¢).

Reporte de los procesos de contratacion de bienes y servicios: detallando la fecha de
adjudicacion, objeto, beneficiario, modalidad de contratacion, garantias, monto, fecha de
vencimiento de contrato (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009
Articulo 10° inciso ¢).
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Documento

Control ARCHIVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

Fisicas Digitales Unidad B - cionario y [Eincompleto
Organizacional

Verificadas  Verificadas Cargo C=Completo

(1) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

Unidades
Establecidas

23 | Carpetas de proceso de contrataciones de bienes o servicios

24 | Reglamento de Administracion de Activos Fijos

Informacién de activos fijos:

a- Inventario de activos fijos

25
b.-  Revalud de activos fijos

c- Documentacion de propiedad de inmuebles y vehiculos

26 | Reglamento de Administracion de Almacenes

Informacion de almacenes:

a- Inventario de almacenes
27

b.- Ingreso y salida de almacenes

c- Tarjetas kardex
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23.

24

25.

26.

21

Carpetas de proceso de contrataciones de bienes o servicios: archivo de carpetas con
documentacion respaldatoria de cada proceso de contratacion, que incluya desde la
aprobacion del inicio del proceso de contratacidn hasta el contrato firmado (Normas Bdsicas
del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso ).

Reglamento de Administracion de Activos Fijos: disposicion sobre procedimientos de control,

disponibilidad el uso y el control de los activos fijos (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes

y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 116° Numeral [ inciso a).

Informacién de activos fijos que incluya:

a)  Inventario de activos fijos: archivos en medio fisico y en medio magnético (respaldo
del SIAF u otro sistema), con codificacion definida, se debe incluir la infraestructura
del sector salud, educacion y deportes, ademés estados de depreciacion de activos.
(NB SABS Articulo 119° numeral |).

b)  Revalud de activos fijos. (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo
119° numeral Il inciso b)

¢)  Documentacion de propiedad de inmuebles y vehiculos. (Normas Bdsicas del
Sistema de Bienes y Servicios Articulo 1165 numeral | inciso ¢)

Reglamento de Administracion de Almacenes: procedimientos que garanticen el control de

los bienes de consumo (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009

Articulo 116° Numeral | inciso a).

Informacidn de almacenes, que incluya:

a)  Inventario de almacenes: codificados, clasificados segtn orden ldégico (Normas
Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 136°, numeral ).

b)  Ingreso y salida de almacenes (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios
Articulo 128°, numeral | y Articulo 135° numeral ).

¢)  Tarjetas kardex: como medida de control y movimiento de existencias (Normas
Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 132°).
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5.5 Matriz N° 2: Area de Planificacion Estratégica e Inversion

Organizacion de la Informacion ~ Responsabilidad

Estado del
Documento

Control ~ N° ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades  Unidades . Nombre del Observaciones

Unidades

isi igi ionario v I=Incompleto
Establecidas B oS Organizacional IRITERREDY

Verificadas  Verificadas Cargo  C=Completo

PLANIFICACION ESTRATEGICA

1 Plan Estratégico Institucional

2 Plan de Desarrollo Municipal

3 Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial

4 Planes de desarrollo sectoriales

5 Archivos sobre distritacion

6 Plan de Desarrollo Mancomunitario o Regional

Reglamento especifico del Sistema de Programacion de
Operaciones

8 Informes de gestion fisico - financiero
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Agrupa los documentos en Planificacion Estratégica, Politicas y Planes Municipales Sectoriales de
Educacion, Salud, Defensoria de la Nifiez y Adolescencia-Servicio Legal Integral de la Mujer-SLIM,
Unidades Municipales de las personas con Discapacidad, Gestion de Proyectos de Inversion
Municipal, Empresa Municipal del servicio de Agua y Alcantarillado, y Empresa Municipal del
Servicio de Aseo.

PLANIFICACION ESTRATEGICA

1. Plan Estratégico Institucional: elaborado para definir objetivos estratégicos institucionales
(Ley 2028, Articulo 81°).

2. Plan de Desarrollo Municipal: documento elaborado en el marco de la planificacion
estratégica del municipio, aprobado por resolucion, adjuntando copias de las notas de
remision a las instancias correspondientes (Ley 2028, Articulo 789).

3. Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial: estableciendo los procedimientos y alcance
seglin la norma (Ley 2028, Articulo 79°).

4, Planes de desarrollo sectoriales: planes educativos, de salud, de desarrollo rural, desarrollo
econdmico local, de turismo, de riesgos, etc, en los que el gobierno municipal ha
participado o estd involucrado (Ley 2028, articulo 5° numeral Il inciso 1).

5. Archivos sobre distritacion: informes sobre la situacion de distritacion del municipio,
acompafiado de planos y sus respectivas resoluciones de aprobacion (Ley 2028, Articulo
164°).

6.  Plan de Desarrollo Mancomunitario o Regional: desarrollado para fortalecer la ejecucion de
inversiones de proyectos, obras y servicios comunes entre gobiernos municipales
mancomunados (Ley 2028, Articulo 158% numeral V).

7 Reglamento especifico del Sistema de Programacion de Operaciones: reglamento para el
funcionamiento del sistema de programacién de operaciones en el marco de las normas
bdsicas vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y
compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Norma Bdsica del
sistema de Programacion de Operaciones D.S.225557, Articulo 4 numeral ).

8. Informes de gestién fisico-financiero: informe de cada gestidn, estableciendo avances,
impactos y variaciones en el logro de objetivos estratégicos y operativos (Ley 2028 Art. 44°
numeral 30).




Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 0 4ei

Documento
Control ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades  Unidades . Nombre del Observaciones

Esl:;t::gzsas Fisicas Digitales - - - cional Fundionario y I=Incompleto
Verificadas ~ Verificadas '8 Cargo C=Completo

(1) (3) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
POLITICAS SECTORIALES: EDUCACION

9 Reglamento de procedimientos del desayuno escolar

10 | Informes de ejecucidn del desayuno escolar

POLITICAS SECTORIALES: SALUD

1 Informes de ejecucion del SUMI

12| Reglamento DILOS

13| Resoluciones y compromisos del DILOS

14| Informes de ejecucidn Seguro de Salud para el Adulto Mayor

POLITICAS SECTORIALES: DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA -SERVICIO LEGAL INTEGRAL DE LA MUJER SLIM

Detalle de casos denunciados y casos resueltos en la
Defensoria de la Nifiez

Detalle de casos denunciados y casos resueltos de violencia en
contra de la Mujer
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POLITICAS SECTORIALES: EDUCACION

9. Reglamento de procedimientos del desayuno escolar: procedimientos para apoyar la
ejecucion del desayuno escolar (Ley 2028, Articulo 5° numeral | 'y Articulo 8° inciso 16).

10.  Informes de ejecucion del desayuno escolar: informacidn sobre la ejecucion del desayuno
escolar, cobertura, proveedores, presupuesto ejecutado y saldo cancelar de la ultima gestion,
aspectos positivos y negativos (Constitucion Politica del Estado, Articulo 16° numerales I 'y Il
Ley 2028, Articulo 5° numeral | y Articulo 8° inciso 16).

POLITICAS SECTORIALES: SALUD

1. Informes de ejecucion del SUMI: detallando la ejecucion de la cuenta exclusiva del SUMI,
sobre el movimiento de FOPOS y estado de rendicion de cuentas por los establecimientos
de salud si corresponde (Seguro Universal Materno Infantil Ley 2426, Articulo 4° numeral
).

12. Reglamento DILOS: estableciendo procedimiento funciones y atribuciones a los miembros
(Modelo de gestion y directorio Local de salud D.S. 26875, Articulo 8° numeral X).

13.  Resoluciones y Compromisos del DILOS: documento de compromisos y conclusiones
enmarcadas en las atribuciones del Directorio (Modelo de gestion y directorio Local de salud
D.S. 26875, Articulo 8° numeral IV).

14.  Informes de ejecucion Seguro del Adulto Mayor: detallando el listado aprobado vy el
movimiento de desembolsos ejecutados (Reglamento de Prestaciones y Gestion del sequro
de Salud del Adulto Mayor D.S. 28968, Articulo 9° inciso j).

POLITICAS SECTORIALES: DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA -
SERVICIO LEGAL INTEGRAL DE LA MUIJER SLIM

15.  Detalle de casos denunciados y casos resueltos de la defensoria del nifio, nifia y adolescente:
Por denuncias de infracciones o delitos cometidos en contra de los derechos de los nifios y
adolescentes (Ley 2026 Cddigo Niria, Nifia y Adolescente, Articulo 196°).

16.  Detalle de casos denunciados y casos resueltos del Servicio Legal Integral de la Mujer: Por
denuncias de violencia y discriminacion de la mujer (Reglamento Ley 1674 Contra la
Violencia Familiar D.S. 25087, Articulo 20°).




Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 0 4ei
Documento

Unidades  Unidades . Nombre del Observaciones
Fisicas Digitales - - cional FunCionario y I=Incompleto
Verificadas ~ Verificadas '8 Cargo  C=Completo

(1) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
POLITICAS SECTORIALES: UNIDADES MUNICIPALES DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Control ARCHIVO / DOCUMENTO

Unidades
Establecidas

17 | Programas o politicas para personas con discapacidad

18 | Detalle de personas atendidas y tipo de gestion realizada

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL

19 | Reglamento especifico del Sistema de Inversion Publica

20 | Reglamento de Proyectos de Preinversion

Reporte de proyectos de inversion: idea/Estudio de
21 Identificacion (El) y Estudio Integral Técnico, Econdmico,
Social y Ambiental (TESA)

Archivo de proyectos de inversion; idea/Estudio de
Identificacion (El) y Estudio Integral Técnico, Econdmico, Social
y Ambiental (TESA), no ejecutados, ejecutados y en proceso.

22| 3. Administracion delegada

b. Administracién directa
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POLITICAS SECTORIALES: UNIDADES MUNICIPALES DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

17.

Programas o politicas para personas con discapacidad: se encuentra entre las competencias
de la municipalidad considerar a las personas con discapacidad dentro la planificacion
municipal (Ley 2028 de Municipalidades Art. 8 Inc. 21. y Ley 1678 de la Persona con
discapacidad art. 21. Y CPE Art. 71).

Detalle de personas atendidas y tipo de gestion realizada: atencién a personas con
discapacidad en la Unidad Municipal de Personas con Discapacidad o unidad/funcionario
responsable en municipalidad (Ley 2028 de Municipalidades Art. 8 Inc. 22 y Ley 1678 de la
Persona con Discapacidad Art. 21. Y CPE Art. 72).

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL

19.

20.

21.

22.

Reglamento Especifico del Sistema de Inversion Publica: documento que establece las metodologias,
pardmetros: y criterios para la formulacion, evaluacion y ejecucion de proyectos de inversion publica
(Norma Bdsica del Sistema de Inversion Pdblica D.S. 216768, Articulo 21° inciso a).

Reglamento de Proyectos de Preinversion: estableciendo procedimientos, instrumentos vy

reglas comunes para la toma de decisiones para la asignacion de recursos a proyectos con

mayor impacto al bienestar social (Norma Bdsica del Sistema de Inversion Publica D.S.

216768, Articulo 21° inciso b).

Reporte de proyectos inversion: idea/Estudio de Identificacion (El) y Estudio Integral Técnico,

Econdmico, Social y Ambiental (TESA) del periodo 2005 - 2009. Estableciendo fecha de

conclusion del proyecto, nombre de la empresa responsable de la elaboracion, nombre del

proyecto, objetivo del proyecto, beneficiarios, fuente de financiamiento y costo, ademéds en

los proyectos en ejecucion diferenciar la cancelacion de pagos por avance de obra o

anticipos y saldo por cancelar. Incluir respaldo magnético del sistema de seguimiento, por

elemplo SGP (Reglamento Bdsico de Preinversion RM. 29, Articulo 5°)

Archivo de proyectos Idea/Estudio de Identificacion (El) y Estudio Integral Técnico,

Econdmico, Social y Ambiental (TESA) no ejecutados, en proceso y concluidos de las

gestiones 2005 - 2009: inventario fisico de los proyectos. En el caso de proyectos concluidos

y en proceso, las carpetas individuales con la siguiente informacion referencial:

a)  Administracion Delegada, Contrato, adendas, pliego de especificaciones, drdenes de
cambio, formularios SISIN, planillas de avance, informes de supervision y fiscal de
obras, libro de érdenes, actas de entrega provisional y definitiva, correspondencia, etc.

b)  Administracion Directa, Contratos de mano de obra, adenda a los contratos,
requerimiento de materiales, informes de supervision y/o fiscal de obras, libro de
ordenes, actas de entrega provisional y definitiva, correspondencia, etc.
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Documento
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Control ARCHIVO / DOCUMENTO

Unidades
Establecidas

23 | Programas de requerimiento de financiamiento

Programacion de la ejecucion fisica y financiera de proyectos

24 " >
de inversion

Informe de ejecucidn fisica-financiera de proyectos de inver-

25 2 o
Sion por gestion

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO

26 | Personeria juridica, estatutos y reglamento

27 | Resoluciones de directorio

28 | Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento

29 | Informes de gestion

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE ASEO

30 | Estatutosy reglamento

31 Resoluciones del directorio

32 | Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento

33 | Informes de gestion
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23.

24.

25.

Programas de requerimientos de financiamiento: elaborado en base a los lineamientos vy
directrices emitidas por el 6rgano rector del SNIP, para su consideracion en la gestion de
financiamiento (Norma Bdsica del Sistema de Inversion Pablica, Articulo 21° inciso d).
Programacion de la ejecucion fisica y financiera de proyectos de inversion: establece los
factores de tiempo y costo para una ejecucion éptima del proyecto en el ciclo de vida del
proyecto. (Reglamento del SNIP D.S. 528, Articulo 11°).

Informes de ejecucion fisica - financiera de proyectos de inversién por gestion:
correspondiente al periodo 2005 - 2009 (Reglamento del SNIP D.S. 528, Articulo 119).

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO

26.

27.

28.

29.

Personeria juridica, estatutos y reglamento de la Empresa Municipal de Agua y Alcantarillado
(Constitucion Politica del Estado, Articulo 20° numeral Ill'y Articulo 373° numeral I) y (Ley
2028, Articulo 8° numeral IV inciso 2 y Articulo 111°y 1129).

Resoluciones de directorio: resoluciones tomadas para fortalecer la institucion y el
mejoramiento de infraestructura y mantenimiento del servicio de agua potable y
alcantarillado (Ley 2028, Articulo 44° inciso 22).

Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento: planes destinados a mejorar la
ejecucion y financiamiento de proyectos para el mejoramiento del sistema de agua y
alcantarillado del Municipio (Ley 2028, articulo 5°, numeral Il inciso 1) y (Prestacion y
Utilizacidn de Ser. De Agua Potable y Alcantarillado Ley 2066, Articulo 13° inciso b).
Informes de gestion Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado: debera incluir el
régimen tarifario de cobro por servicio de agua potable o alcantarillado y reportes financieros
de ejecucion (Ley 2028, Articulo 12, inciso 18) y (Ley 2066, Articulo 57°).

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE ASEO

30.

32.

35

Personeria juridica, estatutos y reglamento de la Empresa Municipal de Aseo: (Constitucion
Politica del Estado, Articulo 9° numeral 6 y Articulo 20° numerales Il y Ley 2028, Articulo 8°
numeral IV inciso 3 y Articulo 111°y 1129).

Resoluciones de directorio: (Ley 2028, Articulo 44° inciso 22).

Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento: planes destinados a mejorar la
ejecucion y financiamiento de proyectos para el mejoramiento del Servicio de Aseo Urbano
municipal (Ley 2028, articulo 5°, numeral Il inciso 1).

Informes de gestion Empresa Municipal de Aseo: deberd incluir el régimen tarifario de cobro por
servicio de Aseo Urbano y reportes financieros de ejecucion (Ley 2028, Articulo 12, inciso 18).
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5.6 Matriz N° 3: Area Gaceta Municipal y Asuntos Juridicos

Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 10 4ei
Documento

Control ARCHlVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

Jrcaces i igi Unidad ionario v I=Incompleto
Establecidas 58 Wi Organizacional FUndonarioy

Verificadas  Verificadas Cargo  CCompleto

(1) (3) (5) (6) (7) (8) (9) (10)

CONCEJO MUNICIPAL

1 Resoluciones municipales aprobadas y emitidas

2 Ordenanzas municipales aprobadas y emitidas

3 Reglamento interno del Concejo Municipal

4 | Reglamento de la Comision de Ftica

5 Reglamento de la Comision de la Nifiez y Adolescencia

6 Otros reglamentos

7 Libro de Actas

8 Organigrama del Concejo Municipal y funciones

9 Detalle de organizaciones sociales

10 | Personeria juridicas de comunidades y juntas vecinales

1 Informes de gestion del Concejo Municipal

12| Archivo de correspondencia recibida y enviada

FAM BOLIVIA - MINISTERIO DE AUTONOMIA




En esta matriz se sistematizan documentos del Concejo Municipal y los asuntos juridicos que lleva
el Abogado o Unidad Legal de la Municipalidad.

CONCEJO MUNICIPAL

Resoluciones municipales aprobadas y emitidas: ordenadas por niimero correlativo, fecha y
contenido tematico (Ley 2028, Articulo 12° numeral 4).

Ordenanzas municipales aprobadas y emitidas por, ordenadas por niimero correlativo, fecha
y contenido temético (Ley 2028, Articulo 12° numeral 4).

Reglamento interno del Concejo Municipal: documento oficial aprobado por Resolucion del
Concejo Municipal que determina la organizacion de su directiva y de las comisiones
ordinarias y especiales, para tratar y resolver asuntos correspondientes a sus atribuciones
(Ley 2028, Articulo 39° numeral 1).

Reglamento de la Comision de FEtica: documento oficial aprobado por Resolucion del
Concejo Municipal que determina la organizacion y procedimiento para atender asuntos
derivados a dicha comision (Ley 2028, Articulo 35° Numerales del I-VI).

Reglamento de la Comision de la Nifiez y Adolescencia: documento que determina los
procedimientos para cumplir las atribuciones conferidas a la comision (Cddigo Nifio, nifa y
adolescente Ley 2026 y Reglamento D.S. 26086, Articulo 80°).

Otros Reglamentos: reglamento de honores, distinciones, condecoraciones, premios u otros
(Ley 2028, Articulo 12° numeral 28°).

Libro de Actas: libro o registro de las sesiones de Concejo Municipal que consignan los
asuntos tratados y la asistencia de autoridades a la sesion (Ley 2028, Articulo 16° pdrrafo I1).
Organigrama del Concejo Municipal: documento de descripcidn de roles y funciones de cada
cargo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento vigente (Ley 2028, Articulo 12° numeral 1).
Detalle de organizaciones sociales: indicando tipo de organizacion y comunidad a la que
representan (Ley 2028 Articulo 146° numeral 1).

Personalidad juridica de comunidades y juntas vecinales: ordenadas por nimero correlativo
y fecha (Ley 2028 Articulo 12° numeral 21).

Informes de gestion del Concejo Municipal presentados por el Presidente del Concejo (Ley
2028, Articulo 39° numeral).

Archivo de correspondencia del Concejo Municipal: correspondencia oficial suscrita y
recibida por el Concejo Municipal (Ley 2028, Articulo 41° numeral 3).
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Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 0 4ei
Documento
Nombre del Observaciones

Fisicas Digitales ::Jr:gi?onal Funcionario y I=Incompleto
Verificadas ~ Verificadas '8 Cargo  C=Completo

(1) ©) (4) ©) (6) (7) (8) ©) (10)
ASUNTOS JURIDICOS

Control ARCHIVO / DOCUMENTO Uridades || Unidades

Unidades
Establecidas

13 | Reporte de procesos judiciales y su estado actual

14 Procesos administrativos

15 Procesos coactivos

16 Procesos limitrofes

17 | Accion de Amparo Constitucional

18 | Procesos de expropiacion de inmuebles por utilidad publica

19 | Procesos por beneficios sociales

20 | Otros procesos que involucran al gobierno municipal
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ASUNTOS JURIDICOS

13.

20.

Reporte de procesos judiciales y su estado actual: detallando el concepto de la demanda el
nombre del demandado o demandante vy la etapa de seguimiento que se encuentra a la
fecha (Ley 1178 Articulo 27° inciso g).

Procesos administrativos: iniciados y concluidos a funcionarios publicos con el registro de
documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas. (Ley 2028 Articulo 35°
numeral |'y Ley 1178, Articulo 29°)

Procesos coactivos: procesos a terceros por responsabilidad civil, por contratos suscritos de
obras, bienes y servicios y otros, con sus correspondientes expedientes, testimonios y otra
informacion relevante. (Ley 1178, Articulo 31°y 47°)

Procesos limitrofes: generado por conflictos de limites territoriales entre municipios
colindantes, procesos presentados ante la Asamblea Legislativa Plurinacional (Ex Senado
Nacional), con las carpetas que contengan expedientes, testimonios y copias legalizadas
(Constitucion Politica del Estado , Art. 146° numeral V).

Accion de Amparo Constitucional: recurso interpuesto ante una decision administrativa o
judicial generalmente a las Autoridades municipales, el recurso es para proteger los derechos
constitucionales de la autoridad afectada, adjuntando documentos, libros, expedientes,
testimonios y copias legalizadas (Constitucion Politica del Estado, Articulo 129° numeral ).

Procesos de expropiacion de inmuebles con utilidad publica: registro de documentos, libros,
expedientes, testimonios y copias legalizadas (Ley 2028 Articulo 122° numerales | - Il y Ley
1884).

Procesos por beneficios sociales: registro de documentos, libros, expedientes, testimonios y
copias legalizadas (Ley general del Trabajo, Articulo 13°).

Otros Procesos que involucran al gobierno municipal: registro de documentos, libros,
expedientes, testimonios y copias legalizadas (Ley 1178 Articulo 27° inciso g).
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5.7 Matriz N° 4: de informacion municipal - Control Social

Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad ¢ 10 4ei
Documento

Control ARCHlVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades Nombre del Observaciones

nidades isi ig Unidad oo =incompleto
Establecidas SIS gt Organizacional FUndonarioy

Verificadas  Verificadas Cargo  C=Completo

(1) (3) (4) (5) (6) (7) [©) (9) (10)

COMITES DE VIGILANCIA

1 Reglamento Interno del Comité de Vigilancia

2 Reglamentos de la OTBs

3 Plan de Trabajo del Comité de Vigilancia

4 Pronunciamientos del comité de Vigilancia

5 Instrumentos de planificacion (priorizacion) y control social.

Informes de control social (evaluacion de cumplimiento de
6 las politicas, planes, programas y proyectos del gobierno
municipal)

7 Informes de ejecucion del Fondo de Control Social

CONSEJOS DE DESARROLLO PRODUCTIVO, ECONOMICO Y SOCIAL CODEPES

8 Reglamento Interno

9 Informes de Evaluacion

FAM BOLIVIA - MINISTERIO DE AUTONOMIA




ANEXO







59

MODELO DE ORDENANZA MUNICIPAL
PARA LA TRANSICION DE
AUTORIDADES MUNICIPALES

Instructivo: El presente instrumento expresa la voluntad
politica de las autoridades salientes para emprender el
proceso de transicion de manera ordenada y constituye
una invitacion a la sociedad civil a organizarse para
promover y vigilar el proceso de transicion.

Esta ordenanza deber ser difundida a través de todos los medios y espacios disponibles en el

municipio.
ORDENANZA MUNICIPAL N° /2010
GOBIERNO MUNICIPAL DE (Poner el nombre del municipio)

(Poner el nombre del presidente(a) del Concejo)

Presidente del Concejo Municipal de

CONSIDERANDO:

Que el articulo 26 numerales I. y IIl. de la Ley No.4021 del Régimen Electoral Transitorio de
14 de abril de 2009, convoca a elecciones de autoridades municipales en todo el territorio del
Estado Plurinacional boliviano para el domingo 4 de abril de 2010; por un periodo constitucional
de 5 arios. Establece que las nuevas autoridades electas tomaran posesion de sus cargos en fecha
30 de mayo de 2010.

Que el articulo 71 de la mencionada Ley establece que en el marco de régimen transitorio,
la eleccion de Alcaldes y Concejos municipales se sujetard a la legislacion en actual vigencia.

Que el articulo 4 de la Ley de Municipalidades No.2028 del 28 de octubre de 1999, dispone
que la autonomia municipal se ejerce entre otras, a través de la libre eleccion de las autoridades
municipales.




Que el Ministerio de Autonomia y la Federacion de Asociaciones Municipales de Bolivia
(FAM-Bolivia) con el apoyo de la cooperacion internacional, en el marco de disposiciones legales
vigentes, estd impulsando el Programa de Transicion Transparente Municipal, que tiene por objetivo
contribuir a fortalecer la institucionalidad de los gobiernos municipales a través de la preparacion y
sistematizacion de la informacion de la gestion municipal y la concertacidn de la agenda estratégica
municipal desde las politicas nacionales y las propuestas electorales locales, que serdn entregadas
de manera oportuna por las autoridades municipales salientes, como base de gestion de la nueva
representacion elegida.

Que conforme al articulo 12 de la Ley de Municipalidades es atribucién del concejo dictar y
aprobar ordenanzas como normas generales del municipio.

POR TANTO: EI Honorable Concejo Municipal de (Poner el nombre del municipo)
en uso de sus atribuciones conferidas por Ley,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Informar a todos los habitantes de este Municipio que se inicia
formalmente el proceso para la transicion de autoridades municipales, a fin de garantizar el
ejercicio pleno de lo derechos ciudadanos, la institucionalizacion democrética vy la
transparencia en la gestion municipal.

ARTICULO SEGUNDO: Las autoridades salientes se comprometen a entregar la
documentacidn de la gestion 2005 - 2009, de manera ordenada y transparente, en acto
publico, a las nuevas autoridades electas.

ARTICULO TERCERO: Convocar a las Organizaciones Sociales mads representativas del
municipio a conformar la Comision Social para la Transicion Transparente y ejercer las
funciones temporales que contribuyan a que este proceso de transicion sea transparente y
ordenado. Los miembros de la Comision serdn elegidos entre los miembros neutrales e
imparciales de las organizaciones e instituciones representativas de nuestro municipio,
aplicando nuestros usos y costumbres. La conformacion y posesion de la Comision se
realizard en acto publico el dia de de 2010. Se establece que
el mandato de la Comision Social para la Transicion Transparente fenece

dias después de la posesion de las nuevas autoridades.

FAM BOLIVIA ~ MINISTERIO DE AUTONOMIA



ARTICULO CUARTO: Las funciones de la Comisién Social para la Transicion Transparente
serdn las siguientes:

« Participar como veedor de la recopilacion de la informacion y su disposicion fisica
transitoria en cada ambiente de la Municipalidad, a fin de facilitar su entrega a las nuevas
autoridades.

« Verificar fisicamente la documentacion preparada por el Organo Ejecutivo a ser entregada
a las autoridades electas.

« Coorganizar (y facilitar) foros-debate entre candidatos sobre sus propuestas
programaticas.

« Apoyar en la organizacion del acto publico de transicion, que incluya informe de gestion
de autoridades salientes y la entrega la documentacién municipal organizada.

« Participar en la elaboracion y firma (si fuera necesario) del Acta de entrega de la
documentacion.

* Preparar un informe de actividades de la Comision al cierre de sus actividades.

En caso de que sus funciones sean obstaculizadas, podré representar la situacién ante el
Ejecutivo Municipal y Concejo Municipal en primera instancia y si no se tuviese solucion
Inmediata, podrd convocar a la ciudadania local quienes sugerirdn cursos de accion de
acuerdo a nuestros usos y costumbres.

ARTICULO QUINTO: La Comision Social para la Transicion Transparente en ejercicio de sus
derechos, acompanara el proceso precautelando el patrimonio municipal.

Fl Organo Ejecutivo Municipal es el encargado del estricto cumplimiento de lo establecido
en la presente ordenanza y el Concejo Municipal garante del proceso de transicion

Es dada en la Sala de Sesiones del Concejo Municipal de a los
dias del mes de del afio dos mil diez.
Secretario(a) Presidente (a)

Concejo Municipal de Concejo Municipal de
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Matriz N° 1: Area Administrativa - Financiera

Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad 1 0 4ei
Documento

Control ~ N° ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades  Unidades . Nombre del Observaciones

Unidades

isi igi ‘onarioy I=Incompleto
Establecidas HEED il s Organizacional IRITEERELD

Verificadas  Verificadas Cargp  C=Completo

(1) o) ©) (4) (5) (6) (7) (8) () (10)
CONTROL GUBERNAMENTAL

1 Resoluciones Administrativas

2 Reglamentos del Sistema de Control Gubernamental

3 Informes SAYCO y de Auditoria

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4 Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Personal

5 Organigrama del gobierno municipal

6 Manual de Organizacion y Funciones

7 Manual de Procesos

8 Carpetas de los procesos de reclutamiento y seleccion del personal

Informacién de recursos humanos:

a- Files del Personal

b.- Planillas de Sueldos

¢~ Inventario del personal

ADMINISTRACION FINANCIERA

10 | Reglamento especifico del Sistema de Crédito Publico

1 Reglamento de Operaciones de Tesoreria

12 | Reglamento especifico del Sistema de Contabilidad

13 Reglamento especifico del Sistema de Presupuestos

Manuales de procedimientos de Contabilidad, Presupuestos y
Tesoreria

15 | Contratos y convenios de financiamiento

16 | Documentacion de Custodia de Titulos y Valores

Informacién presupuestaria, contable y de tesoreria:

a.- Estados Financieros e informacion complementaria

b.- Ejecuciones presupuestarias mensuales de ingresos y gastos.

- Programacion de Flujos de Caja de recursos y gastos

d.- Extractos bancarios de las cuentas fiscales de la municipalidad

e.- Comprobantes de contabilidad, respaldados con la documenta-
cion de las operaciones

f- Talon de cheques

g- Libretas bancarias

h.- Némina de los funcionarios autorizados a operar en los bancos

i.- POA'y presupuestos anuales aprobados

j- Reformulaciones del POA y Presupuestos




En esta drea se tienen los siguientes grupos de documentos: Control Gubernamental, Organizacion Administrativa y Gestion de Recursos Humanos,
Administracién Financiera y Administracion de Bienes y Servicios.

CONTROL GUBERNAMENTAL

1.

Resoluciones Administrativas: emitidas para aprobar reglamentos, estrategias, modificaciones presupuestarias u otras propias del ejecutivo municipal. (Ley
2028, Articulo 44° numeral 4)

Reglamentos de Control Gubernamental: procedimientos de control posterior elaborados por la Unidad de Auditoria Interna de la municipalidad o de la
mancomunidad (Ley 1178).

Informes SAYCO y Auditoria: documentos de auditoria en general, de auditoria SAYCO, del cumplimiento de las recomendaciones, observaciones y
compromisos del gobierno municipal. (Ley 1178 Articulo 15° y 16°).

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA Y GESTION DE RECURSOS HUMANOS

4.

Reglamento especifico del Sistema de Administracion de Personal: reglamento para el funcionamiento del sistema de administracion de personal en el marco
de las normas bésicas vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y Compatibilizado por la Direccion General de Normas de
Gestion Pablica (Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal D. S. 26115, Articulo 6° inciso i).

Organigrama del gobierno municipal: estructura organizacional del gobierno municipal aprobado por Resolucion. (Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa R. S. 217055, Numeral 15).

Manual de Organizacién y Funciones: Instrumento de descripcion de cargos y funciones basado en la estructura organizacional del Gobierno Municipal.
(Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativa R. S. 217055, Numeral 15).

Manual de procesos: documento operativo para la administracion de personal, aprobado por Resolucion Administrativa. (Normas Bdsicas del Sistema de
Organizacion Administrativa R. S. 217055, Numeral 15).

Carpetas de procesos de reclutamiento y seleccion de personal: comprende todo el proceso desde requerimiento de personal hasta la contratacion. (Normas
Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal D. S. 26115, Articulo 18% numerales [ 'y 1).

Informacién de Recursos Humanos: informacion del personal permanente, como ser, files individuales del personal, planillas de sueldos, inventario del
personal y otras que se consideren importantes. (Normas Bdsicas del Sistema de Administracion de Personal D. S. 26115, Articulo 45° incisos de la a)

ala d).

ADMINISTRACION FINANCIERA

10.

Reglamento especifico del Sistema de Crédito Publico: reglamento para el funcionamiento del sistema de crédito publico, en el marco de las normas bésicas
vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Normas
Bdsicas del Sistema de Crédito Pdblico R.S. 218041, Articulo 99).

Reglamento de Operaciones de Tesoreria: reglamento para el funcionamiento de las operaciones del sistema de tesoreria, en el marco de las normas bésicas

vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Normas

Bdsicas del Sistema de Tesoreria, Articulo 7° inciso b).

Reglamento especifico del Sistema de Contabilidad: reglamento para el funcionamiento del sistema de contabilidad, en el marco de las normas bésicas

vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Normas

Bdsicas del Sistema de Contabilidad Integrada, Articulo 14° inciso b.).

Reglamento especifico del Sistema de Presupuestos: reglamento para el funcionamiento del sistema de Presupuestos, en el marco de las normas bésicas

vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General de Normas de Gestion Publica (Normas

Bdsicas del Sistema de Presupuestos D.S. 225558, Articulo 10° inciso b.).

Manual de Procedimientos Contables, Presupuestarios y de Tesoreria: procedimientos relacionados a pagos, Fondos de Avance, vidticos, sueldos y

aguinaldos, aportes patronales, indemnizaciones, beneficios sociales, Caja General, Caja Chica, anticipos, reembolsos del SUMI, Fondo de Control Social y

otros (Normas Bdsicas de los Sistema Contable Integrado, Articulo 45 numeral 6, Sistema de Presupuestos R.S. 225558, Articulo 4° inciso b y Ley 1178

Articulo 13 °inciso a).

Contratos y Convenios de financiamiento y/o cooperacion: suscritos con organismos financiadores o de Cooperacién ordenados cronologicamente (Ley 2028,

Articulo 115°).

Documentacion en custodia de titulos y valores: titulos valores como ser, Bonos, Pélizas de Garantia, Boletas de Garantia, letras de cambio, etc (Norma Bdsica

del Sistema de Tesoreria, Articulo 32° inciso ).

Informacion financiera: documentos o archivos fisico y magnéticos para el periodo 2005-2009 sobre:

a) Estados Financieros e informacion complementaria: incluye Balance General y Estado de Recursos y Gastos Corrientes, Flujo de Efectivo, Cambios
en el Patrimonio Neto, Ejecucion del Presupuesto de Recursos y de Gastos, CAIF Informacion complementaria mayores auxiliares de cuentas y/o
auxiliares, notas a los estados financieros. Backups SINCON y notas de remision a la Direccion General de Contabilidad Fiscal del Ministerio de
Economia y Finanzas Publicas (antes Ministerio de Hacienda) (Norma Bdsica del Sistema de Contabilidad Integrada, Articulo 14° inciso b).

b) Ejecuciones presupuestarias mensuales ingresos y gastos, adjuntando conciliaciones bancarias, con sus respectivas notas de remision a la Direccion
General de Contabilidad Fiscal del Ministerio de Economia y Finanzas Publicas -antes Ministerio de Hacienda- (Reglamento de la Inmovilizacion
de Recursos D.S. 27848, Articulo 4°).

0 Programacion de Flujos de Caja de recursos y gastos: son pronosticos de ingresos y egresos. (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo
27°.

d) Extractos bancarios de las cuentas fiscales de la municipalidad (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 239).

e) Comprobantes de contabilidad de ingresos y egresos, debidamente respaldados con la documentacién de las operaciones realizadas (Norma
Bdsica Sistema de Contabilidad Integrada, Articulo 24°).

f) Talon de chequeras: de todas las cuentas fiscales de la municipalidad (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 32° inciso b).

g) Libretas bancarias: detallando el movimiento de ingreso, salida y saldo de las cuentas bancarias (Norma Bdsica Sistema de Tesoreria, Articulo 24°
inciso ).

h) Nomina de los funcionarios autorizados a operar en los bancos, indicando las atribuciones y firmas autorizadas (Norma Bdsica Sistema de
Tesoreria, Articulo 180°).

i) Programa de Operaciones Anual - POA y presupuesto: documentos correspondientes a la gestion 2005-2009, incluidos respaldos magnéticos del

Sistema de Formulacion Presupuestaria Municipal - SFPM, elaborados en el marco de las normas basicas, aprobados por el Concejo Municipal y
con nota de presentacion al Ministerio de Economia y Finanzas Publicas -antes Ministerio de Hacienda-, adjuntando las respectivas reformulaciones
de los POAs (Ley 2028, Articulo 44° numeral 10).

) Reformulaciones al Presupuesto: son modificaciones o cambios al presupuesto anual aprobado (Norma Bdsica Sistema de Presupuesto R.S.
225558, Articulo 28°)
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Control

(1)

Continuacion

ND

(2)

ARCHIVO / DOCUMENTO

(3)
Informacién de ingresos municipales:
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Organizacion de la Informacion

Responsabilidad Estado del

Documento

Unidades Unidades Nombre del Observaciones
Fisicas Digitales Funcionarioy =Incompleto

Verificadas  Verificadas Cargp  C=Completo

(5) (6) (7) () (9)

Unidades
Establecidas

Unidad
Organizacional

(10)

a.- Reglamentos de procedimientos
b.- Ordenanzas de tasas y patentes
c- Otros documentos que respalden el cobro de ingresos no
18 tributarios
d.- Catastro Municipal
e- Padron de contribuyentes
f- Procesos de Fiscalizacion
g- Procedimiento del Plan de Pagos
ADMINISTRACION BIENES Y SERVICIOS
19 | Reglamento especifico del Sistema de Bienes y Servicios
20 | Manuales de procedimientos de contrataciones
21 Programacién Anual de Contrataciones
2 Reporte de los procesos de adquisicion y/o contratacion de bienes y
servicios
23 | Carpetas de proceso de contrataciones de bienes o servicios
24 | Reglamento de Administracion de Activos Fijos
Informacion de activos fijos:
a- Inventario de activos fijos
25
b.- Revaluo de activos fijos
c- Documentacion de propiedad de inmuebles y vehiculos
26 | Reglamento de Administracion de Almacenes
Informacién de almacenes:
a- Inventario de almacenes
27

b.- Ingreso y salida de almacenes

c- Tarjetas kardex




Informacion de Ingresos Municipales de las gestiones 2005-2009, con el siguiente detalle:

a) Reglamentos de Procedimientos: establecen procedimientos de cobro de ingresos tributarios y no tributarios de la Hacienda Publica Municipal
(Ley 2028, Articulo 96°).

b) Ordenanzas de Tasas y patentes: aprobadas por el Concejo Municipal y con la Resolucion del Senado o silencio positivo (Ley 2028, Articulo 126,
numeral 10 y Articulo 105 numeral If).

0 Otros documentos que respalden el cobro de ingresos no tributarios: resoluciones de aprobacion de alquileres, contribuciones para la mejora,
indemnizaciones por dafos, multas u otros. (Ley 2028, Articulo 102°).

d) Catastro Municipal. (Ley 2028, Articulo 85 numeral I, inciso 6).

e) Padron de contribuyentes para cobro de ingresos tributarios, incluidos respaldos digitales de sus sistemas de administracion tributaria: SIIM, RUAT,
otros. (Ley 2028, Articulo 8% numeral Ii, inciso 7)

f) Procesos de Fiscalizacion: archivo con los procesos de fiscalizacion realizados (Ley 2028, Articulo 103°).

g) Procedimiento del Plan de Pagos (Ley 2492, Articulo 559) .

ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

19.

20.

21.

22.

23

24.

25.

26.

27.

Reglamento especifico del Sistema de Bienes y Servicios: reglamento para el funcionamiento del sistema de bienes y servicios, en el marco de las normas
basicas vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccién General de Normas de Gestion Publica
(Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso e).

Manual de procesos de contratacion: documento operativo para la contratacion de bienes y servicios, aprobado por Resolucion Administrativa. (Normas
Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso c).

Programa Anual de Contrataciones: plan anual de compras de bienes y contratacion de servicios de acuerdo al Programa de Operaciones Anual. (Normas
Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso c).

Reporte de los procesos de contratacion de bienes y servicios: detallando la fecha de adjudicacion, objeto, beneficiario, modalidad de contratacion, garantias,
monto, fecha de vencimiento de contrato (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 10° inciso c).

Carpetas de proceso de contrataciones de bienes o servicios: archivo de carpetas con documentacion respaldatoria de cada proceso de contratacion, que
incluya desde la aprobacion del inicio del proceso de contratacion hasta el contrato firmado (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009
Articulo 10° inciso ¢).

Reglamento de Administracion de Activos Fijos: disposicion sobre procedimientos de control, disponibilidad el uso y el control de los activos fijos (Normas
Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 116° Numeral | inciso a).

Informacion de activos fijos que incluya:

a) Inventario de activos fijos: archivos en medio fisico y en medio magnético (respaldo del SIAF u otro sistema), con codificacion definida, se debe
incluir la infraestructura del sector salud, educacion y deportes, ademéds estados de depreciacion de activos. (NB SABS Articulo 119% numeral ).

b) Revalud de activos fijos. (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 119% numeral Il inciso b)

0 Documentacion de propiedad de inmuebles y vehiculos. (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 116° numeral [ inciso ¢)

Reglamento de Administracion de Almacenes: procedimientos que garanticen el control de los bienes de consumo (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes
y Servicios D.S. 181/2009 Articulo 116° Numeral | inciso a).
Informacion de almacenes, que incluya:

a) Inventario de almacenes: codificados, clasificados segtn orden logico (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 136°,
numeral I1).

b) Ingreso y salida de almacenes (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 128°, numeral 1y Articulo 135° numeral ).

0 Tarjetas kardex: como medida de control y movimiento de existencias (Normas Bdsicas del Sistema de Bienes y Servicios Articulo 132°).
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Matriz N° 2: Area de Planificacion Estratégica e Inversion

Organizacion de la Informacién ~ Responsabilidad 1 i 4ei
Documento

Control Ne ARCHIVO/ DOCUMENTO Unidades Unidades . Nombre del Observaciones

Unidades

isi igi ionario v I=Incompleto
Establecidas S Digitales Funcionario y

Verificadas  Verificadas  O'82niZacional Cargo  C=Completo

(1) (2) (3) (5) (6) (7) (8) [©) (10)
PLANIFICACION ESTRATEGICA

1 Plan Estratégico Institucional

2 Plan de Desarrollo Municipal

3 Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial

4 Planes de desarrollo sectoriales

5 Archivos sobre distritacion

6 Plan de Desarrollo Mancomunitario o Regional

7 Reglamento especifico del Sistema de Programacion de Operaciones

8 Informes de gestion fisico - financiero

POLITICAS SECTORIALES: EDUCACION

9 Reglamento de procedimientos del desayuno escolar

10 | Informes de ejecucion del desayuno escolar

POLITICAS SECTORIALES: SALUD

11 Informes de ejecucion del SUMI

12| Reglamento DILOS

13 | Resoluciones y compromisos del DILOS

14| Informes de ejecucidn Seguro de Salud para el Adulto Mayor

POLITICAS SECTORIALES: DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA -SERVICIO LEGAL INTEGRAL DE LA MUJER SLIM

Detalle de casos denunciados y casos resueltos en Ta Defensoria de Ta

b Nifiez
6 Detalle de casos denunciados y casos resueltos de violencia en contra
de la Mujer

POLITICAS SECTORIALES: UNIDADES MUNICIPALES DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

17 | Programas o politicas para personas con discapacidad

18 | Detalle de personas atendidas y tipo de gestion realizada

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL

19 | Reglamento especifico del Sistema de Inversion Piblica

20 | Reglamento de Proyectos de Preinversion

Reporte de proyectos de inversion: idea/Estudio de Identificacion (El)

2 y Estudio Integral Técnico, Econémico, Social y Ambiental (TESA)
Archivo de proyectos de inversion; idea/Estudio de Identificacion (El)
y Estudio Integral Técnico, Economico, Social y Ambiental (TESA), no
ejecutados, ejecutados y en proceso.

22

a. Administracion delegada

b. Administracion directa

23 | Programas de requerimiento de financiamiento

Programacion de [a ejecucion fisica y financiera de proyectos de
inversion

Informe de ejecucion fisica-financiera de proyectos de inversién por
gestion

24

25




Agrupa los documentos en Planificacion Estratégica, Politicas y Planes Municipales Sectoriales de Educacion, Salud, Defensoria de la Nifez y Adolescencia-
Servicio Legal Integral de la Mujer-SLIM, Unidades Municipales de las personas con Discapacidad, Gestion de Proyectos de Inversion Municipal, Empresa
Municipal del servicio de Agua y Alcantarillado, y Empresa Municipal del Servicio de Aseo.

PLANIFICACION ESTRATEGICA

1. Plan Estratégico Institucional: elaborado para definir objetivos estratégicos institucionales (Ley 2028, Articulo 81°).

2. Plan de Desarrollo Municipal: documento elaborado en el marco de la planificacion estratégica del municipio, aprobado por resolucién, adjuntando copias de
las notas de remision a las instancias correspondientes (Ley 2028, Articulo 78°).

3. Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial: estableciendo los procedimientos y alcance segtin la norma (Ley 2028, Articulo 79°).

4, Planes de desarrollo sectoriales: planes educativos, de salud, de desarrollo rural, desarrollo econdmico local, de turismo, de riesgos, etc., en los que el gobierno
municipal ha participado o estd involucrado (Ley 2028, articulo 5% numeral Il inciso 1).

5. Archivos sobre distritacion: informes sobre la situacion de distritacion del municipio, acompafado de planos y sus respectivas resoluciones de aprobacion (Ley
2028, Articulo 164°).

6. Plan de Desarrollo Mancomunitario o Regional: desarrollado para fortalecer la ejecucion de inversiones de proyectos, obras y servicios comunes entre
gobiernos municipales mancomunados (Ley 2028, Articulo 1585 numeral V).

7 Reglamento especifico del Sistema de Programacion de Operaciones: reglamento para el funcionamiento del sistema de programacion de operaciones en el

marco de las normas bésicas vigentes y de la estructura organizacional, aprobado mediante Resolucion y compatibilizado por la Direccion General de Normas
de Gestion Publica (Norma Bdsica del sistema de Programacion de Operaciones D.S.225557, Articulo 4 numeral I).

8. Informes de gestion fisico-financiero: informe de cada gestion, estableciendo avances, impactos y variaciones en el logro de objetivos estratégicos y operativos
(Ley 2028 Art. 44° numeral 30).

POLITICAS SECTORIALES: EDUCACION

9. Reglamento de procedimientos del desayuno escolar: procedimientos para apoyar la ejecucion del desayuno escolar (Ley 2028, Articulo 5° numeral I y Articulo
8°inciso 16).
10. Informes de ejecucion del desayuno escolar: informacion sobre la ejecucion del desayuno escolar, cobertura, proveedores, presupuesto ejecutado y saldo

cancelar de la Ultima gestion, aspectos positivos y negativos (Constitucidn Politica del Estado, Articulo 16° numerales Iy Il; Ley 2028, Articulo 5° numeral Iy
Articulo 8° inciso 16).

POLITICAS SECTORIALES: SALUD

1. Informes de ejecucion del SUMI: detallando la ejecucion de la cuenta exclusiva del SUMI, sobre el movimiento de FOPOS y estado de rendicion de cuentas
por los establecimientos de salud si corresponde (Seguro Universal Materno Infantil Ley 2426, Articulo 4° numeral 1).

12. Reglamento DILOS: estableciendo procedimiento funciones y atribuciones a los miembros (Modelo de gestion y directorio Local de salud D.S. 26875, Articulo
8° numeral X).

13. Resoluciones y Compromisos del DILOS: documento de compromisos y conclusiones enmarcadas en las atribuciones del Directorio (Modelo de gestion y
directorio Local de salud D.S. 26875, Articulo 8° numeral IV).

14. Informes de ejecucion Seguro de Salud para el Adulto Mayor: detallando el listado aprobado y el movimiento de desembolsos ejecutados (Reglamento de

Prestaciones y Gestidn del sequro de Salud del Adulto Mayor D.S. 28968, Articulo 9° inciso j).

POLITICAS SECTORIALES: DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA - SERVICIO LEGAL INTEGRAL DE LA MUJER SLIM

15. Detalle de casos denunciados y casos resueltos de la defensoria del nifo, nifia y adolescente: Por denuncias de infracciones o delitos cometidos en contra de
los derechos de los nifios y adolescentes (Ley 2026 Cédigo Nifia, Nifia y Adolescente, Articulo 196°).
16. Detalle de casos denunciados y casos resueltos del Servicio Legal Integral de la Mujer: Por denuncias de violencia y discriminacion de la mujer (Reglamento

Ley 1674 Contra la Violencia Familiar D.S. 25087, Articulo 20°).

POLITICAS SECTORIALES: UNIDADES MUNICIPALES DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

17. Programas o politicas para personas con discapacidad: se encuentra entre las competencias de la municipalidad considerar a las personas con discapacidad
dentro la planificacion municipal (Ley 2028 de Municipalidades Art 8 Inc. 21. y Ley 1678 de la Persona con discapacidad art. 21. Y CPE Art. 71).

18. Detalle de personas atendidas y tipo de gestion realizada: atencion a personas con discapacidad en la Unidad Municipal de Personas con Discapacidad o
unidad/funcionario responsable en municipalidad (Ley 2028 de Municipalidades Art. 8 Inc. 22 y Ley 1678 de la Persona con Discapacidad Art. 21. Y CPE
Art. 72).

GESTION DE PROYECTOS DE INVERSION MUNICIPAL

19. Reglamento Especifico del Sistema de Inversion Publica: documento que establece las metodologias, pardmetros: y criterios para la formulacion, evaluacion
y ejecucion de proyectos de inversion pablica (Norma Bdsica del Sistema de Inversion Pdblica D.S. 216768, Articulo 21° inciso a).

20. Reglamento de Proyectos de Preinversion: estableciendo procedimientos, instrumentos y reglas comunes para la toma de decisiones para la asignacion de
recursos a proyectos con mayor impacto al bienestar social (Norma Bdsica del Sistema de Inversion Pdblica D.S. 216768, Articulo 21° inciso b).

21. Reporte de proyectos inversion: idea/Estudio de Identificacion (EI) y Estudio Integral Técnico, Econdmico, Social y Ambiental (TESA) del periodo 2005 - 2009.

Estableciendo fecha de conclusion del proyecto, nombre de la empresa responsable de la elaboracion, nombre del proyecto, objetivo del proyecto,
beneficiarios, fuente de financiamiento y costo, ademds en los proyectos en ejecucion diferenciar la cancelacion de pagos por avance de obra o anticipos y
saldo por cancelar. Incluir respaldo magnético del sistema de seguimiento, por ejemplo SGP (Reglamento Bdsico de Preinversion RM. 29, Articulo 5°)

22. Archivo de proyectos Idea/Estudio de Identificacion (El) y Estudio Integral Técnico, Econdmico, Social y Ambiental (TESA) no ejecutados, en proceso y
concluidos de las gestiones 2005 - 2009: inventario fisico de los proyectos. En el caso de proyectos concluidos y en proceso, las carpetas individuales con la
siguiente informacion referencial:

a)  Administracion Delegada, Contrato, adendas, pliego de especificaciones, ordenes de cambio, formularios SISIN, planillas de avance, informes de
supervision y fiscal de obras, libro de drdenes, actas de entrega provisional y definitiva, correspondencia, etc.

b)  Administracion Directa, Contratos de mano de obra, adenda a los contratos, requerimiento de materiales, informes de supervision y/o fiscal de obras,
libro de ordenes, actas de entrega provisional y definitiva, correspondencia, etc.

23, Programas de requerimientos de financiamiento: elaborado en base a los lineamientos y directrices emitidas por el drgano rector del SNIP, para su
consideracion en la gestion de financiamiento (Norma Bdsica del Sistema de Inversidn Publica, Articulo 21° inciso d).

24, Programacion de la ejecucion fisica y financiera de proyectos de inversion: establece los factores de tiempo y costo para una ejecucion optima del proyecto
en el ciclo de vida del proyecto. (Reglamento del SNIP D.S. 528, Articulo 11°).

25. Informes de ejecucion fisica - financiera de proyectos de inversion por gestion: correspondiente al periodo 2005 - 2009 (Reglamento del SNIP D.S. 528,

Articulo 11°).
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Continuacion

Organizacion de la Informacion ~ Responsabilidad Estado del
Documento .
. Nombre del Observaciones
Unidad

Fisicas Digitales ) ional Funcionario y I=Incompleto
Verificadas ~ Verificadas '8 Cargo  C=Completo

(1) (2) (3) (5) (6) (7) (8) (9) (10)
EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO

Control  N° ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades | Unidades

Unidades
Establecidas

26 | Personeria juridica, estatutos y reglamento

27 Resoluciones de directorio

28 | Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento

29 | Informes de gestion

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE ASEO

30 | Estatutos y reglamento

31 Resoluciones del directorio

32 | Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento

33 | Informes de gestion




EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO

26.

27.

28.

29.

Personeria juridica, estatutos y reglamento de la Empresa Municipal de Agua y Alcantarillado (Constitucion Politica del Estado, Articulo 20° numeral Il y
Articulo 373° numeral ) y (Ley 2028, Articulo 8° numeral IV inciso 2 y Articulo 111°y 1129).

Resoluciones de directorio: resoluciones tomadas para fortalecer la institucion y el mejoramiento de infraestructura y mantenimiento del servicio de agua
potable y alcantarillado (Ley 2028, Articulo 44° inciso 22).

Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento: planes destinados a mejorar la ejecucion y financiamiento de proyectos para el mejoramiento del
sistema de agua y alcantarillado del Municipio (Ley 2028, articulo 5°, numeral Il inciso 1) y (Prestacion y Utilizacion de Ser. De Agua Potable y Alcantarillado
Ley 2066, Articulo 13° inciso b).

Informes de gestion Empresa Municipal de Agua Potable y Alcantarillado: deberd incluir el régimen tarifario de cobro por servicio de agua potable o
alcantarillado y reportes financieros de ejecucion (Ley 2028, Articulo 12, inciso 18) y (Ley 2066, Articulo 57°).

EMPRESA MUNICIPAL DEL SERVICIO DE ASEO

30.

3.
32.

33.

Personeria juridica, estatutos y reglamento de la Empresa Municipal de Aseo: (Constitucicn Politica del Estado, Articulo 9° numeral 6 y Articulo 20° numerales
Il'y Ley 2028, Articulo 8° numeral IV inciso 3 y Articulo 111°y 112°).

Resoluciones de directorio: (Ley 2028, Articulo 44 inciso 22).

Planes estratégicos, planes de inversion y financiamiento: planes destinados a mejorar la ejecucion y financiamiento de proyectos para el mejoramiento del
Servicio de Aseo Urbano municipal (Ley 2028, articulo 5°, numeral Il inciso 1).

Informes de gestion Empresa Municipal de Aseo: deberd incluir el régimen tarifario de cobro por servicio de Aseo Urbano y reportes financieros de ejecucion
(Ley 2028, Articulo 12, inciso 18).
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Matriz N° 3: Area Gaceta Municipal y Asuntos Juridicos

Organizacion de la Informacion ~ Responsabilidad Estado del
Documento

Control ~ N° ARCHIVO / DOCUMENTO Unidades  Unidades e Observaciones

Uitz Fisicas Digitales Ukl ) e y [=incompleto

Verificadas  Verificadas QT Cargo C=Completo

(1) ) ©) () (5) () ] (8) () (10)
CONCEJO MUNICIPAL

Establecidas

1 Resoluciones municipales aprobadas y emitidas

2 Ordenanzas municipales aprobadas y emitidas

3 Reglamento interno del Concejo Municipal

4 Reglamento de la Comision de Ftica

5 Reglamento de la Comision de la Nifiez y Adolescencia

6 Otros reglamentos

7 Libro de Actas

8 Organigrama del Concejo Municipal y funciones

9 Detalle de organizaciones sociales

10 | Personeria juridicas de comunidades y juntas vecinales

11 Informes de gestion del Concejo Municipal

12 | Archivo de correspondencia recibida y enviada

ASUNTOS JURIDICOS

13 | Reporte de procesos judiciales y su estado actual

14 Procesos administrativos

15 Procesos coactivos

16 Procesos limitrofes

17 | Accién de Amparo Constitucional

18 | Procesos de expropiacion de inmuebles por utilidad publica

19 | Procesos por beneficios sociales

20 | Otros procesos que involucran al gobierno municipal




En esta matriz se sistematizan documentos del Concejo Municipal y los asuntos juridicos que lleva el Abogado o Unidad Legal de la Municipalidad.

CONCEJO MUNICIPAL

1. Resoluciones municipales aprobadas y emitidas: ordenadas por nimero correlativo, fecha y contenido temético (Ley 2028, Articulo 12° numeral 4).

2. Ordenanzas municipales aprobadas y emitidas por, ordenadas por nimero correlativo, fecha y contenido temético (Ley 2028, Articulo 12° numeral 4).

3. Reglamento interno del Concejo Municipal: documento oficial aprobado por Resolucion del Concejo Municipal que determina la organizacion de su directiva
y de las comisiones ordinarias y especiales, para tratar y resolver asuntos correspondientes a sus atribuciones (Ley 2028, Articulo 39° numeral 1).

4. Reglamento de la Comision de Ftica: documento oficial aprobado por Resolucion del Concejo Municipal que determina la organizacion y procedimiento para
atender asuntos derivados a dicha comision (Ley 2028, Articulo 35° Numerales del I-VI]).

5. Reglamento de la Comision de la Nifiez y Adolescencia: documento que determina los procedimientos para cumplir las atribuciones conferidas a la comision
(Cddigo Nifio, nifia y adolescente Ley 2026 y Reglamento D.S. 26086, Articulo 80°).

6. Otros Reglamentos: reglamento de honores, distinciones, condecoraciones, premios u otros (Ley 2028, Articulo 12° numeral 28°).

7 Libro de Actas: libro o registro de las sesiones de Concejo Municipal que consignan los asuntos tratados y la asistencia de autoridades a la sesion (Ley 2028,
Articulo 16° pdrrafo II).

8. Organigrama del Concejo Municipal: documento de descripcién de roles y funciones de cada cargo de acuerdo a lo establecido en el Reglamento vigente
(Ley 2028, Articulo 12° numeral 1).

9. Detalle de organizaciones sociales: indicando tipo de organizacion y comunidad a la que representan (Ley 2028 Articulo 146° numeral 1).

10. Personalidad juridica de comunidades y juntas vecinales: ordenadas por ntimero correlativo y fecha (Ley 2028 Articulo 12° numeral 21).

1. Informes de gestion del Concejo Municipal presentados por el Presidente del Concejo (Ley 2028, Articulo 39° numeral).

12. Archivo de correspondencia del Concejo Municipal: correspondencia oficial suscrita y recibida por el Concejo Municipal (Ley 2028, Articulo 41° numeral 3).

ASUNTOS JURIDICOS

13. Reporte de procesos judiciales y su estado actual: detallando el concepto de la demanda el nombre del demandado o demandante y la etapa de seguimiento
que se encuentra a la fecha (Ley 1178 Articulo 27° inciso g).

14. Procesos administrativos: iniciados y concluidos a funcionarios publicos con el registro de documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas.
(Ley 2028 Articulo 35° numeral 'y Ley 1178, Articulo 29°)

15. Procesos coactivos: procesos a terceros por responsabilidad civil, por contratos suscritos de obras, bienes y servicios y otros, con sus correspondientes
expedientes, testimonios y otra informacion relevante. (Ley 1178, Articulo 31°y 47°)

16. Procesos limitrofes: generado por conflictos de limites territoriales entre municipios colindantes, procesos presentados ante la Asamblea Legislativa
Plurinacional (Ex Senado Nacional), con las carpetas que contengan expedientes, testimonios y copias legalizadas (Constitucion Politica del Estado , Art. 146°
numeral IV).

7. Accion de Amparo Constitucional: recurso interpuesto ante una decision administrativa o judicial generalmente a las Autoridades municipales, el recurso es

para proteger los derechos constitucionales de la autoridad afectada, adjuntando documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas
(Constitucidn Politica del Estado, Articulo 129° numeral 1).

18. Procesos de expropiacion de inmuebles con utilidad publica: registro de documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas (Ley 2028 Articulo
122° numerales | - Il y Ley 1884).

19. Procesos por beneficios sociales: registro de documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas (Ley general del Trabajo, Articulo 13°).

20. Otros procesos que involucran al gobierno municipal: registro de documentos, libros, expedientes, testimonios y copias legalizadas (Ley 1178 Articulo 27°
inciso g)
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