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INTRODUCCION

'Los gobiernos municipales creados con potestad normativa, ejecutiva,
administrativa técnica en el ambito de su jurisdiccibn y competencia territoriales
tienen como fines el contribuir a las satisfaccion de las necesidades colectivas,
integrar a las comunidades, promover y crear condiciones econémicas, sociales y
culturales favorables para sus habitantes reconocidos por la Constitucién Politica del

Estado y la Ley de Municipalidades.

En ese entendido el presente trabajo tiene el propdsito de incorporar un manual de
cierre de proyectos como medio de control, para la ejecucion y conclusién de
proyectos, dando asi una guia instrumental de aplicacion practica para un manejo

eficaz y eficiente para el logro institucional del Gobierno Municipal Viacha.

Asi mismo el contenido del presente trabajo incorporara un manual de cierre de
proyectos, es decir un instrumento de aplicacion practica que contenga los
procedimientos que requieren para el cierre de los proyectos que ejecuta la

institucion.

La realizacion del presente trabajo dirigido culminara con la emisiéon de un manual de
aplicacion precisa, dando una solucién de mejoramiento en el desarrollo del cierre de

proyectos.

L Art. 5 de la Ley de Municipalidades
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1 ASPECTOS GENERALES

1. CONVENIO

Dentro de los margenes de cooperacion institucional entre el Gobierno Municipal de
Viacha y la Universidad Mayor de San Andrés se suscribié el siguiente documento

gue en sus partes mas importantes establece lo siguiente.

CONVENIO DE COOPERACION INTERINSTITUCIONAL ENTRE EL GOBIERNO
MUNICIPAL DE VIACHA Y LA UNIVERSIDAD MAYOR DE SAN ANDRES

Primera.- Intervienen en el convenio interinstitucional el Gobierno Municipal de
Viacha y la Facultad de Ciencias Econdmicas y Financieras de la Universidad Mayor

de San Andrés reconocida como persona colectiva de acuerdo al Codigo Civil.

Segunda.- (Antecedentes) dentro de los trabajos individuales o de equipo seran
realizados bajo la direccién y supervision de la UMSA a través de la Carrera de
Auditoria, quien es la unidad encargada de ejecutar el convenio, facilitando el G.M.V.
su disponibilidad de de los ambientes, informacidén y enceres que contribuyan a la

formacién de recursos humanos.

Tercera.- (objeto) Para fines interpretativos y de ejecucién del convenio, uno de las
modalidades de graduacién es el TRABAJO DIRIGIDO, consistentes en trabajos
practicos individuales o conformados por equipos Yy, evaluados y supervisados en
instituciones, empresas publicas y privadas encargadas de proyectar obras y
actividades para lo cual y en base de un temario se proyecta, dirige y fiscaliza bajo la

supervision de un asesor o guia de la institucion o empresa.

Quinta.- (obligaciones) El apoyo que ofrece el G.M.V. no genera ninguna
responsabilidad ni obligacion con la Facultad de Ciencias Econdémicas y Financieras
de la UMSA que no sea el acceso a informacién de los estudiantes y el uso de

equipos, muebles y ambientes de acuerdo a las disponibilidades del G.M.V.. Entre el
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G.M.V. y los estudiantes no existe ninguna relacion que no sea la de colaborar a la

formacién de recursos humanos en las actividades y fines del G.M.V.

Sexta.- (conformidad) En sefial de aceptacion y conformidad firman por el
GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA representada legalmente por el Ing. Arsénico
Lamas Ch. Alcalde Municipal y por la Facultad de Ciencias EconOGmicas y
Financieras su Decano Dr. Luis Adalid Aparicio Delgado, es dado en la ciudad de
La Paz el 1 de Septiembre del afio 2008.
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CAPITULO |

| CONCEPTOS GENERALES

1.1 MARCO INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA

1.1.1 ANTECEDENETES DEL GOBIERNO DE VIACHA

Aun no se pudo determinar una fecha exacta de la fundacion, de la ciudad de Viacha.
Antes en la época incaica, la religion altiplanica estuvo poblada por numerosos grupos
étnicos, entre los mas importantes estan los Urus, Paquinas y Aymaras.

Aungue se habla generalmente como sefiorio aymard, no hay que olvidar que en la
poblacion de cada seforio no era étnicamente homogénea. Viacha forma parte del
sefiorio de los Pacas o Pacajes cuya capital era caquiaviri, situado en la ciudad de
Urcusuyo, Viacha propiamente pertenecia a la region Umasuyo conjuntamente con

Ayo Ayo, Laja, Pucarani y Chuquiago.

Durante la colonia, en octubre de 1945, el Virrey de la Gasca dicto una disposicién
ordenando que las personas que viajaran a Laja “se vayan y encomienden a la dicha
ciudad de Chuquiago y a los que vinieran de la provincia de los Charcas dejando el
camino que va a dar a Viacha, continien el camino que va dar a nuestra sefiora de
La Paz” Viacha probablemente constituida entonces en uno de los puntos del camino

principal.

Segun datos histéricos, la provincia Ingavi fue creada mediante Decreto Supremo del
18 de noviembre de 1842, a objeto de solemnizar la Batalla de Ingavi, que en su
articulo segundo establece que su capital se trasladara al pueblo, que en adelante se

denominaria Villa Viacha.
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’El 5 de diciembre de 1906, en la Presidencia de Ismael Montes, se elevara a Viacha
a rango de Ciudad; constituyéndose en la actualidad en la sede del Gobierno

Municipal de la Primera Seccion de la Provincia Ingavi.

La provincia Ingavi esta conformada por las secciones municipales de Viacha,
Guaqui, Tiahuanaco, Desaguadero, San Andrés de Machaca, Jesus de Machaca y

Taraco.

1.1.1.1 CARACTERISTICAS GEOGRAFICAS

Viacha se encuentra ubicada al Sud Oeste de La Paz, a 39 Km. De la sede de
gobierno y a 20 Km. de la ciudad de EIl Alto, la parte central del entorno urbanistico
esta asentada sobre una pendiente no tan perceptible.

Viacha se encuentra a una altitud de 3.850 m.s.n.m., siendo su situacion geografica
16° 18’ de altitud sud y 68° 28’ de longitud oeste, un ri6 el Pallina en el extremo sur y

un riachuelo el kelkata por el extremo norte bordean la ciudad.

1.1.1.2 CLIMA
La temperatura a lo largo del afio es agradable, con un promedio anual de 8° C. En la
época de las lluvias el tiempo es muy variable, registrandose temperaturas elevadas y

frias a la vez.

1.1.1.3 ECONOMIA

Esta basada principalmente con el asentamiento de industrias en diferentes rubros
como SOBOCE, CBN, ladrillos, cal entre los mas importantes. Un gran porcentaje de
la poblacién se dedica a la produccion agricola mientras que otro sector lo componen
los artesanos y comerciantes.

Muchos de los profesionales se trasladan a la ciudad de La Paz a cumplir con su

trabajo, otro grupo importante lo constituyen los trabajadores de las FF. AA.

2 Plan de desarrollo Municipal 2006-2011 P4g. 58
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1.1.1.4 POBLACION

Con una poblacion censada de 46.596 habitantes en 2001, y una tasa de crecimiento
anual del 4.17 % se puede estimar que en la actualidad Viacha contaria con un poco
mas de 60.000 habitantes.

1.1.1.5 CREACION

Por ley del 17 de diciembre de 1809 promulgada por el Presidente Eliodoro Villazon
se dispone el desprendimiento definitivo de la provincia Ingavi de la provincia Pacajes.
En 1906, Viacha es elevada a categoria de Ciudad por ley de 9 de diciembre de 1906,

actualmente Viacha es la capital de la Provincia Ingavi.

1.1.2 ASPECTO LEGAL DE LA INSTITUCION

1.1.2.1 MARCO JURIDICO

1.1.2.1.1 La Constitucion Politica del Estado

La Constitucion Politica del Estado, en su titulo VI, referido a Regimenes Especiales,
establece que el gobierno y la administracién de los municipios estdn a cargo de
Gobierno Municipales auténomos y de igual jerarquia, basada en su autonomia con
potestad normativa, ejecutiva, administrativa y técnica, a cargo de un Consejo y un
Alcalde elegidos bajo la modalidad de voto universal. El Alcalde tiene potestad
ejecutiva, administrativa y técnica y el Consejo Municipal tiene la potestad normativa

y fiscalizadora en el ambito jurisdiccional territorial determinada por Ley.

1.1.2.1.2. La Ley Organica de Municipalidades

La Ley Organica de Municipalidades especifica que la conformacion del Gobierno
Municipal, “Esta conformado por un Concejo Municipal y un Alcalde”. Establece la
competencia del Gobierno Municipal para normar derechos y obligaciones de los
ciudadanos que habitan en su jurisdiccién y la potestad coercitiva para exigir el

cumplimiento de dichas normas; especifica que la competencia municipal comprende:
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e Considerar los avances logrados desde la aprobacién de la Ley de
Participacion Popular, respecto al caracter ampliamente participativo de la
planificacion.

e Ratifica que los instrumentos de planificacién participativa municipal, que
deben aplicarse son: el Plan de Desarrollo Municipal (PDM) por un periodo
de 5 afos y el Programa Operativo Anual (POA) para cada afio.

e Define la organizacion del Plan de Ordenamiento Urbano y Territorial
(POUT), que debe abarcar las areas urbanas y rurales del municipio,
establecer el mejor uso de suelos, los lugares y caracteristicas de los
nuevos asentamientos y el acceso a servicios basicos como: energia
eléctrica, saneamiento basico, educacion y salud.

e EI| Gobierno Municipal debe ajustar y adecuar sus Planes de Desarrollo
Municipal segun la realidad seccional, como base de un programa
actualizado y Permanente, que garantice una retroalimentacién continua y
gue por lo menos cubra un periodo de cinco afos.

e En el marco de una planificacion estratégica y garantizando el caracter
participativo del mismo, el Gobierno Municipal, debe formular un Plan de
Desarrollo Municipal y un Plan de Ordenamiento Urbano Territorial, bajo las
normas basicas, técnicas y administrativas del Sistema de Planificacion
Nacional y de la Ley de Administracién y Control Gubernamental.

e EI| Gobierno Municipal dentro del marco normativo debe tomar en cuenta,
para la formulacion de Planes de Desarrollo Municipal, leyes sectoriales y
especificas que contemplan la definicién de objetivos, politicas y estrategias
de alcance nacional y otras como: la Ley de Descentralizacion
Administrativa, Ley del Medio Ambiente, Ley Forestal, Ley INRA y Ley de

Propiedad Horizontal; La Ley de Hidrocarburos.

1.1.2.1.3. Ley de Participacion Popular
Ley de Participacién Popular, amplia las responsabilidades y competencias, de los

Gobiernos Municipales y establece que la jurisdiccibn municipal en el caso de las

Universidad Mayor de San Andrés



TRABAJO DIRIGIDO Elaboracion y Diserio del Manual de Cierre de Proyectos como @
CONTADURIA PUBLICA Medio de Control Interno del Gobierno Municipal de Viacha

capitales del departamento correspondera a su respectiva seccion de provincia,
asignan recursos de la coparticipacion tributaria en funcion del nimero de sus
habitantes, destinados a educacion, salud y deporte, integrando las juntas vecinales
en la vida juridica, politica y econdmica del pais.

1.1.2.1.4. Ley de Administracion y control Gubernamental

Ley de Administracion y control Gubernamental (SISPLAN y SAFCO), como la norma
bésica del sistema de planificacion nacional, es un conjunto de procesos, normas y
procedimientos a través de los cuales el estado en sus niveles, Nacional,
Departamental y Municipal relaciona la toma de decisiones para la asignacion de

recursos publicos en funcion de lograr desarrollo integral y sostenible.

1.1.2.1.5. Leyes sectoriales y especificas a considerar

El marco legal se complementa con leyes sectoriales y especificas que definen los
principios de orden nacional a ser consideradas, como la: Ley de Descentralizacion,
Ley del Medio-Ambiente, Ley Forestal, Ley de Ordenamiento Territorial, Ley de
Propiedad Horizontal, de Aguas, Ley Minera, Ley de Promocion Economica y la Ley

de Hidrocarburos.

1.1.3 MISION Y VISION INSTITUCIONAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA
1.1.3.1 MISION INSTITUCIONAL

3La misién del Municipio es:

“Contribuir a la satisfaccion de las necesidades colectivas mediante
la prestacion de servicios publicos eficientes, la promocién del
desarrollo urbano - rural integral ordenado y equilibrado. Con un
sistema de Gobierno Municipal abierto, a un estilo de liderazgo
honesto y de puertas abiertas”.

[T

® Plan de Desarrollo Municipal Municipio de Viacha 2006-2010 P&g. 15
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1.1.3.2 VISION INSTITUCIONAL

“La Visién del Municipio es:

“Viacha, un municipio modelo, transparente, productivo, participativo,
integrador con bienestar social, que sea el polo de desarrollo andino
por su vocacion industrial-articulador, agropecuario y turistico,

respetuoso de lainterculturalidad”

e

1.1.4 OBJETIVOS DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA

1.1.4.1 Objetivos Estratégicos del Gobierno (2006-2010)

El largo periodo de imposicion y dominacion del colonialismo, profundizado en los
altimos 20 afios por las politicas neoliberales, tuvo severas consecuencias para la
vida de la mayoria de las bolivianas y los bolivianos: nos hizo perder la vision de pais
y, fundamentalmente, la apreciacion del valor de las personas y los pueblos, su
interrelacion armaonica con la naturaleza y la fuerza que tiene la relacion comunitaria.

Esto nos obliga a reconstituir los fundamentos de nuestro pais.

La convocatoria a la Asamblea Constituyente, la Nacionalizacion de los Hidrocarburos
y otras medidas que puso en practica el Gobierno Nacional son parte del propésito y
los caminos orientados a consolidar el actual periodo de transformaciones. Estos
caminos son parte del Plan Nacional de Desarrollo: Bolivia digna, soberana,

productivay democratica para Vivir Bien.

Las propuestas y orientaciones del Plan Nacional de Desarrollo (PND) son la base de
la transicion que iniciard el desmontaje del colonialismo y neoliberalismo, y serviran
para construir un Estado multinacional y comunitario que permita el empoderamiento
de los movimientos sociales y pueblos indigenas emergentes. Su principal aspiracion
es que los bolivianos y bolivianas vivamos bien. También se consideraria como un

municipio.

* Plan de Desarrollo Municipal Municipio de Viacha 2006-2010 Pag. 16
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1.1.4.1.1 Municipio Modelo

Un municipio modelo para el resto del pais con vocacion industrial, turistica y
agropecuaria, donde sus habitantes accedan a una mejor calidad de vida, un
municipio cuyo desarrollo y crecimiento espacial sea emplazado en funciones y

directrices de un plan municipal de ordenamiento territorial y espacial

1.1.4.1.2 Transparente
Un municipio con gobernabilidad y desarrollo humano eficiente, con capacidad de

gestionar el desarrollo rural y urbano participativo en beneficio de sus habitantes

1.1.4.1.3 Productivo

Un municipio productivo y emprendedor, encaminando hacia un futuro con bienestar
social y equilibrio econémico, por sus bastas potencialidades productivas en el ambito
agropecuario, industrial, artesanal y otros la que sera explotada de manera

organizada y solidaria.

1.1.4.1.4 Participativo, integrador con bienestar social

Un municipio donde las instituciones y sus habitantes organizados apoyen y
construyan su calidad de vida siendo Polo de desarrollo andino por su vocacion
industrial-articulador, agropecuario y turistico Por ser un municipio que alberga y
puede seguir albergando a nuevas industrias, tiene una extensa area rural con
produccion agricola intensa y forma parte de la red turistica La Paz-Viacha —

Tiahuanaco-Lago Titicaca

1.1.4.1.5 Respetuosos de la interculturalidad
Por que alberga a habitantes de muchas culturas y de diferentes regiones y porque
esta en proceso de ampliacion de su ambito urbano que acoge a poblacion migrante,

convive con ellas y apoya con su solidaridad.
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1.1.4.2 POLITICA DE CALIDAD DEL GOBIERNO MUNICIPAL

“La satisfaccion de las necesidades colectivas, prestando servicios cuya calidad
exceda las expectativas de la comunidad. La mejora continua de la eficiencia del
sistema de gestion de la calidad a través del cumplimiento de los objetivos de la
calidad trazados para cada gestion. El desarrollo continuo de nuestros procesos de

gestion”.

1.1.4.3 PLAN ESTRATEGICO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
*PARA RECUPERAR LA ESPERANZA”. El plan estratégico del Gobierno Municipal

de Viacha, contempla los siguientes pilares estratégicos.

a) Eficiencia Operativa Administrativa
b) Mejorar la calidad de vida para los ciudadanos realizando obras de alto

impacto.

1.1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La estructura organica del Municipio de Viacha, vigente a partir del 11 de Febrero de

2005, cuenta con los siguientes niveles jerarquicos.

NIVEL DECISIONAL
Donde se establece los objetivos, politicas y las estrategias de la organizacion. Esta

compuesto por:
v Despacho Honorable Alcalde Municipal

NIVEL DE ASESORAMIENTO
Donde se brinda informaciobn y/o asesoramiento de caracter técnico o

conocimientos especializados a unidades de linea este nivel esta integrado por:

® Manual de Organizacién y Funciones de G.M.V., gestién 2005
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v" Unidad de Auditoria Interna
v" Unidad de Relaciones Publicas

v" Unidad de Asesoria Juridica

NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO
Donde se coadyuva al Nivel Decision al en procesos administrativos y en la toma de

decisiones, a su vez estd compuesto por las siguientes unidades:

v Secretaria de Despacho
v Secretaria General

v Ventanilla de Tramites

NIVEL EJECUTIVO

En el cual se aplican las politicas las decisiones para el funcionamiento de la
entidad de acuerdo con los lineamientos definidos en el Nivel Decisional. Este nivel
esta conformado por las siguientes oficialias:

v" Oficialia Administrativa Financiera
v' Oficialia Mayor Técnica
v' Oficialia Mayor Humano

NIVEL OPERATIVO

Donde se ejecutan las operaciones de la entidad. Esta compuesta por los
siguientes:

Fiscalia de Obras

Direccion de Desarrollo Rural

Unidad de Proyectos D-3

Direccion de Proyectos Municipales

A rea PLANE

Elaboracion de Carpetas

N N N N N N

Direccion de Obras Publicas y Mantenimiento
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=

NN N N N N T N N N N N N N N N N N N N N N U N N N

Asistencia Técnica

Unidad de Topografia

Unidad de Supervision de Proyectos de Servicios Basicos
Unidad de Trafico y Vialidad

Unidad de posta Municipal

Area de Mantenimiento

Area de Metal Mecéanica

Area de Servicios Eléctricos Urbanos
Area de Servicios Eléctricos Rurales
Area de Carpinteria

Direccion de Desarrollo Urbano y Catastro
Unidad de Desarrollo Urbano

Direccion Financiera

Unidad de Contabilidad

Sistema Integrado de Contabilidad ( SINCOM )
Archivo de Contabilidad

Unidad de Recaudaciones

Tesoreria

Liquidacion P.M.C.

Fiscalizacion

Unidad de Presupuestos

Seguimiento y Control Presupuestario
SISIN

Direccion Administrativa

Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Compras y Suministros
Cotizaciones

Activo Fijo

Licitaciones

Almacenes

Informética
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Direccion de Educacion y Cultura
Direccion de Promocion Econdémica
Unidad de Turismo

Unidad de Desarrollo Escolar
Biblioteca Municipal

Direccion de Medio Ambiente
Matadero Municipal

Cementerio General

Aseo Urbano

Direccion de Salud y Deportes

Unidad de Deportes

NN N N N N T U N N N RN

Direccion de Genero, Generacional y Derechos Humanos

NIVEL DESCENTRALIZADO
Donde se administra y se ejecuta lo planificado por Distintos Municipalidades, a su
vez esta compuesto por: Sub Alcaldias de Cada Distrito.
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1.1.5.1 ORGANIGRAMAS
1.1.5.1.1 ORGANIGRAMA GENERAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA

CONCEJO MUNICIPAL

ALCALDE MUNICIPAL

SECRETARIA GENERAL

OFCIALIA

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

OFICIALIA TECNICA

OFICIALIA DE
DESARROLLO
HUMANO

SUB. ALCALDIA
DISTRITO 1

SUB. ALCALDIA
DISTRITO 2

SUB. ALCALDIA
DISTRITO 3

SUB. ALCALDIA
DISTRITO 7
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1.1.5.2 ORGANIGRAMA OFICILIA ADMINISTRATIVA FINANCERA

CFICIALTA ADMINISTRATIVA

FINAMCIERA
SECRETARIA
| DIRECCICN ADMINISTRATIVA ‘ | DIREOCICH FINANCIERA | | DIRECOON DOE RECALDATCIES
SERIMAA SECRETARIA ‘
Errmmn || == oo JEFE UNIDED 1= E UNIDaD P —— =T P
DEaECUECE || DEALMacEN DE COMPRAS 0 ACTIVOS o oz RECAUDACTONES
HUMINGE camRAL ¥ SUMINET. mos CONTABLTDAD SRESURUESTD
Eceseane AZTPONEARLE FESFONSIALE - — —
DE £E MECRMATIC: Cg‘?rf;; | J‘?Eﬁ': s
LETTAIOHES ¥ oeoaT SISINL e
= PRESUPLESTARIO
AMALETA RESPONZASLE [——
AR CE COMTARLE LI = RESPOMSABLE DE
ALDLIAR aoves || ARCHIVOS FISCALIEACTON
FIOs
. OTIZADDR ALDILIAR
bl =30
LTMPTEZA Dj{zrf:“ @ THRORMATICO

FUENTE: Programa de Operaciones Anual — Reformulado Il — 2008 — Gobierno Municipal de Viacha

1.1.5.3 OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1.1.5.3.1 DIRECCION FINANCIERA

1.1.5.3.1.1 Nivel Jerarquico:
OPERATIVO

1.1.5.3.1.2 Ubicacioén Organica

DESPACHD
H ALCALDE
OFCTALLA MAYOR
ATMINISTRATIVO FINANCIERD
DIRE CION DIFECION
FINANCIERA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA
UNIDAD UNDAD UNDAD
E LE LE
CONTABILIDAD RECATDACIONES DRESTPUESTOR

FUENTE: Manual de Organizacién y Funciones — 2005 — Gobierno Municipal de Viacha
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1.1.5.3.1.3 Objetivo
Optimizar la administracion de las operaciones de caracter econémico — financieras

del Gobierno Municipal de Viacha.

1.1.5.3.1.4 Funcién General:

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de los sistemas contables,
Presupuestarios y de Recaudaciones asi como la administracion de los recursos

financieros de la municipalidad.

1.1.5.3.1.5 Funciones Especificas
> Elaborar y proponer el Programa Operativo Anual y su presupuesto de

funcionamiento e inversion.

» Proponer al Oficial Mayor Administrativo Financiero, estrategias y acciones de

trabajo relacionadas al desemperfio de las actividades de ésta Direccion.

> Planificar el sistema econémico del Municipio, asi como la Administracion

eficiente de las operaciones dentro el periodo fiscal.

» Organizar el trabajo de las Unidades de Contabilidad, Presupuestos y

Recaudaciones.

» Procesar las informaciones relativas al Registro de Contribuyentes,
Contabilidad, Movimiento Financiero, Control Presupuestario y otros procesos.

» Supervisar la compra de bienes y servicios para el Gobierno Municipal de

Viacha.

» Coordinar con la Unidad de Presupuestos que el pago de un pedido o de una

compra no se sobregire.

» Solicitar informes periédicos a las unidades dependientes de ésta Direccidn,

sobre el grado de avance de las actividades que éstas llevan a cabo.

» Evaluar los Estados Financieros de ingresos y gastos mensuales.
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» Supervisar las liguidaciones de pagos a proveedores de bienes y/o servicios

de acuerdo a normas y procedimientos administrativos.

> Analizar la situacion econdmica — financiera del Municipio, para poder aportar

con soluciones en el caso de existencia de problemas.

» Coordinar y controlar la ejecucién presupuestaria, cumpliendo normas y

disposiciones legales de la administracion de fondos.

» Procesar la informacion financiera del Gobierno Municipal de Viacha a través
de la implementacién del SINCOM.

» Determinar la relacibn de Auditoria Financieras Internas y Externas, que

tengan por objeto salvaguardar los principios y derechos del Tesoro Municipal.

» Dirigir y coordinar los trabajos de la Direccion de acuerdo con la legislacion en

vigencia.

» Formular en coordinacion con la Unidad encargada, las directrices de politica
tributaria a ser adoptadas por la municipalidad y orientar en esta materia la

firma de contratos especificos con entidades institucionales.

» Supervisar y coordinar las actividades de recaudacion de los tributos

Municipales.

» Supervisar la implementacion de politicas y programas de tributacion

Municipal.

> Informar a través de los Jefes de Unidad el cumplimiento de Legislacion
Tributaria Municipal, y sea por medio de atencion personalizada, publicaciéon
de avisos, oficios y circulares en la prensa o por otros medios de

comunicacion.
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» Estudiar y promover mediadas destinadas a la actualizacion vy
perfeccionamiento del Sistema Tributario Municipal, en sus aspectos

administrativos y juridicos.

» Supervisar el proceso del cobro coactivo de los pagos pendientes por tributos

Municipales.
» Supervisar el mantenimiento de los registros de deudores al tesoro Municipal.

» Dar a conocer en su oportunidad el calendario tributario de la municipalidad y
los avisos de vencimiento de tributos especificos, a través de la prensa o de

otros medios de comunicacion.
» Supervisar la realizacion de Balance General del Municipio.

» Supervisar el movimiento financiero que se genera dentro del Gobierno
Municipal de Viacha.

» Supervisar los registros contables y el mantenimiento actualizado de los

controles de la administracion financiera y patrimonial del Municipio.

> Supervisar la recepcion, los pagos, la custodia y la conservacion de los valores

monetarios de la municipalidad.

» Firmar los comprobantes contables expedidos por la municipalidad, las
ordenes de compra y otros documentos que representen erogacion de fondos

para la verificacion de su legalidad.

» Formular en coordinacion con la Intendencia Municipal, la politica de precios
para los establecimientos de esparcimiento publico en la jurisdiccion de

Municipio.

» Coordinar la ejecucién y la implementacién de los programas relativos al
procesamiento de datos y computacion, desarrollados por la municipalidad en

el campo financiero.
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Coadyuvar en el proceso de la modernizacion administrativa, mediante la
aplicaciéon de los sistemas técnico — administrativos, cuya obligatoriedad

determina la Ley 1178 a través de los sistemas.

Promover el desarrollo de los sistemas de contabilidad integrada, presupuesto,
tesoreria y recaudaciones para disponer de informacién oportuna y confiable,
gue permita determinar coeficientes de rendimientos econémicos y financieros

para la toma de decisiones.

Apoyar con el sistema administrativo — financiero a todas las unidades de
Gobierno Municipal, en funcion a las asignaciones programaticas y financieras

del presupuesto y el plan operativo anual del Municipio.

Enviar informes periodicos al Oficial Mayor Administrativo Financiero sobre el
desarrollo de las actividades de ésta Direccion, con el propdsito de determinar

el grado de avance del plan operativo anual del Municipio.

Derivar los informes de Auditoria Interna, Externa y priorizar el cumplimiento

de las recomendaciones.

Elaborar informes técnicos — administrativos originados en informes de
Auditoria coadyuvando a la implementacién de recomendaciones de Control

Interno, coordinando con su inmediato superior.

1.1.5.3.1.6 Relaciones Internas:

>

>

Secretaria General.

Oficialia Mayor Administrativa y Financiera.
Unidad de Contabilidad.

Unidad de Recaudaciones.

Unidad de Presupuestos
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» Unidad de Auditoria Interna.

1.1.5.3.1.7 Relaciones Externas:

» Ministerio de Participacién Popular.
» Ministerio de Hacienda.

» Contraloria General de la Republica.
» Instituciones privadas.

» Honorable Concejo Municipal.
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CAPITULO I
PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, OBJETIVOS Y JUSTIFICACION

Segun el diagnostico realizado al Gobierno Municipal de Viacha, se observo que la
institucion carece y requiere de un manual de cierre de proyectos que le permitira
coadyuvar la correcta conclusion de los proyectos que contemple su estructura

Administrativa- Legal, Técnica y Financiera.

2.1 IDENTIFICACION Y PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

2.1.1 PROBLEMATICA SITUACIONAL

Se pudo identificar que la institucion carece de un manual de cierre de proyectos en
las etapas Administrativa- Legal, Técnica y Financiera que le permita describir todas
las actividades inherentes para la ejecucién y culminacion de los proyectos,
incorporando asi informacion util y oportuna para la correcta exposicién en los

Estados Financieros.

Actualmente el Gobierno Municipal de Viacha al no contar con un manual de cierre
de proyectos como medio de control interno se basa en conocimientos y criterios
empiricos para la elaboracion del cierre de sus proyectos.

2.1.2 ANALISIS SITUACIONAL
2.1.2.1 CAUSAS
e La falta de una guia de procedimientos sistematicos y metdodicos,
estructurados en un manual, conteniendo las directrices basicas para
orientar a su personal a una adecuada administracion para el cierre de

proyectos en base al objetivo que persigue la institucion.

e Inexistencia de manuales especificos de procedimientos que definan
politicas para el adecuado cierre de proyectos acorde a las normas

bésicas.
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2.1.2.2 EFECTOS
e Al no contar con un manual de cierre de proyectos existe la posibilidad de
gue ocurra una inapropiada exposicion de los Estados Financieros, por la
falta de una guia de procedimientos que permita la correcta ejecucion y

culminacién de los proyectos.

e La inexistencia de un manual de procedimientos, en su conjunto no
permitird un adecuado control en el marco de la aplicacion normativa legal

y vigente que optimice el cierre de proyectos.

2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA
¢Cuél es el efecto que produce la falta de adopcion de procedimientos,
sistematicos y metddicos para el cierre de proyectos para un mejor control y

exposicion en los Estados Financieros del Gobierno Municipal de Viacha?

2.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA
¢, Qué efectos produce en la ejecucion de las tareas rutinarias y de control la falta de

un manual de procedimientos para el cierre de proyectos?

¢, Como respaldar normativamente los procesos de ejecuciéon y cierre de proyectos

para la Direccion Financiera del Gobierno Municipal de Viacha?

¢, Como optimizar los procedimientos existentes y formular nuevos instrumentos de

control e informacion en la Direccién Financiera del Gobierno Municipal de Viacha?

¢Cual es el grado de satisfaccion como medio de control interno de los
procedimientos de cierre de proyectos aplicados actualmente en la Direccién

Financiera del Gobierno Municipal de Viacha?
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2.4 ALCANCE Y APLICACION

2.4.1.- ALCANCE GEOGRAFICO

El presente trabajo dirigido sera realizado en las dependencias del Gobierno
Municipal de Viacha de la primera seccion de la provincia Ingavi connotada
en el departamento de La Paz, proporcionando una guia que permita informar y

orientar acerca de los procedimientos que deben seguir en el cierre de los proyectos.

2.4.2.- UNIDAD DE ANALISIS
El trabajo sera realizado en el Gobierno Municipal de Viacha especificamente en la
Direccion Financiera y el objetivo de nuestro trabajo se realizara en base a la

informacién proporcionada por los funcionarios de la misma entidad.

2.4.3 AMBITO DE TEMPORALIDAD

De acuerdo al convenio de cooperacion institucional entre el Gobierno Municipal de
Viacha y la UMSA, que promueve desarrollar actividades a través de programas y
proyectos de practicas profesionales (plazo minimo de 6 meses), el trabajo se

desarrollara en la gestion 2009.

2.5 OBJETIVOS

2.5.1 OBJETIVO GENERAL
Disefiar y elaborar un manual de cierre de proyectos para el Gobierno Municipal de
Viacha, expresado en un manual de procedimientos e instrumentos que posibiliten

una buena administracién y control.

2.5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
e Desarrollar una guia de procedimientos que permitan a la institucion
realizar el cierre de la ejecucion y conclusion de proyectos, de acuerdo a

los procedimientos establecidos.
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v Elaborar un modelo de secuencia de acciones que ayude a realizar la
revision, verificacion y ordenamiento Administrativa- Legal, Técnica y

Financiera de la ejecucion y culminacion de proyectos.

e Proponer mecanismos de control y procedimientos para la elaboracion del
cierre de los proyectos para lograr confiabilidad en la conclusion hacia su

correcta exposicion en los Estados Financiero.

2.6 JUSTIFICACION

2.6.1 JUSTIFICACION TEORICA

Nuestra propuesta esta orientada hacia un mejor control administrativo-financiero de
la institucion sobre la base de los conceptos tedricos basicos del Sistema Nacional de
Inversién Publica ( SNIP), Sistema Nacional de Planificacion (SISPLAN) y control
interno, permitiéndonos ver mas claramente la ejecucion y conclusion de proyectos

del municipio.

En tal sentido el manual de cierre de proyectos permitira a la institucion alcanzar sus
objetivos y metas de las operaciones que realiza el Gobierno Municipal de Viacha
estén siendo alcanzados, que la informacion sea confiable a partir de la utilizacién de
leyes, reglamentos, politicas, programas, la organizacion, la administracion y el

control de las operaciones del municipio.

2.6.2 JUSTIFICACION PRACTICA
La realizacién del presente trabajo dirigido culminara con la elaboracion y disefio del
Manual de Cierre de Proyectos como Medio de Control Interno para el Gobierno

Municipal de Viacha, dando una solucion de mejora en el municipio.

2.6.3 JUSTIFICACION METODOLOGICA
Las caracteristicas metodoldgicas del presente trabajo, estan enmarcadas en lo que
es un instrumento de estandarizacion que guié y facilite en el cierre de proyectos del

Gobierno Municipal de Viacha.
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CAPITULO Il
MARCO REFERENCIAL
3.1 MARCO TEORICO Y CONCEPTUAL
3.1.1 PROCESO
®Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones
interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de informacion,
materiales o de salidas de otros procesos, dan lugar a una o varias salidas también de

materiales (productos) o informacién con un valor afiadido.”

3.1.2 PROCEDIMIENTO
"El o un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen
realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos,

gue permiten realizar una ocupacion o trabajo correctamente.”

También es una presentacion por escrito, en forma narrativa y secuencial, de cada
una de las operaciones que se realizan en un procedimiento, explicando en qué
consisten, cuando, cdmo, donde, con qué, y cuanto tiempo se hacen, sefalando los
responsables de llevarlas a cabo. Cuando la descripcion del procedimiento es
general, y por lo mismo comprende varias éareas, debe anotarse la unidad
administrativa que tiene a su cargo cada operacion. Si se trata de una descripcion
detallada dentro de una unidad administrativa, tiene que indicarse el puesto
responsable de cada operacién. Es conveniente codificar las operaciones para
simplificar su comprensién e identificacion, aun en los casos de varias opciones en

una misma operacion.
Y puede referirse a:

e Subrutina en programacion.
« Procedimiento efectivo en teoria de la computacion.

o Procedimiento administrativo.

6 George R. Terry
" Harold Koontz y Ciril O"Donell
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3.1.3 PROYECTO
Un proyecto es esencialmente un conjunto de actividades interrelacionadas, con un
inicio y una finalizacion definida, que utiliza recursos limitados para lograr un objetivo

deseado.

8Se puede definir PROYECTO como un conjunto de actividades interdependientes

orientadas a un fin especifico, con una duracion predeterminada. Completar con éxito
el Proyecto significa cumplir con los objetivos dentro de las especificaciones técnicas,
de costo y de plazo de terminacion. A un conjunto de Proyectos orientados a un
objetivo superior se denomina PROGRAMA, y un conjunto de Programas constituye
un PLAN, como corresponde generalmente a los grandes Planes Nacionales,

Prefacturales y municipales.”

3.1.4 CONCEPTO DE MANUAL

“Representa un medio de comunicacion de las decisiones de la administracion
concerniente a objetivos, funciones, relaciones, politicas, procedimientos. En la
actualidad el volumen y la frecuencia de dichas decisiones continlan

incrementandose”. o

“El concepto de los que es Manual es de suyo empirico, variable y facil de
comprender: Significa un folleto, libro carpeta en que de una manera facil de manejar
(manuable) se concentran en forma sistematica una serie de elementos
administrativos para un fin concreto, orientar y uniformar la conducta que se presenta

entre cada grupo humano en la empresa’”. 1o

3.1.5 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Son aquellos instrumentos de informacion en los que se consignan en forma metddica los

pasos de operaciones. 13

8 Fondo Nacional de Desarrollo Regional. Guia de los fundamentos de gestion de proyectos
% “Como elaborar y usar los Manuales Administrativos” P4g. 57. 1997

10 «“Administracién Moderna” Pag. 260. 1996

" “Como elaborar y usar los Manuales de Procedimientos Administrativos”
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3.1.6 MANUAL DE CIERRE DE PROYECTOS
Finalizacion de todas las actividades operativas (Técnica, Administrativa,
Financiera y Legal), contratadas del proyecto constituidas por la integridad de los

componentes fisicos no fisicos.

3.1.7 CONTROL INTERNO
PRINCIPIOS, NORMAS GENERALES Y BASICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL

Los principios, normas generales y basicas de control interno aprobadas mencionan.

3.1.7.1 CONTROL

13«El control es una etapa primordial en la administracién y , pues, aunque una

institucion cuente con magnificos planes, una estructura organizacional adecuada y
una direccion eficiente, el ejecutivo no podra verificar cudl es la situacion real de la
organizacion y no existe un mecanismo que se cerciore e informe si los hechos van

de acuerdo con los objetivos”.

El concepto de control es muy general y puede ser utilizado en el contexto

organizacional para evaluar el desempefio general frente a un plan estratégico.

3.1.7.2 CONTROL INTERNO

CONCEPTO

Segun los principios como Normas Generales y Basicas de control Interno
Gubernamental: ** “El control interno es un proceso compuesto por una cadena de
acciones extendidas a todas las actividades inherentes a la gestion integradas por
procesos basicos de la misma e incorporadas a la infraestructura de la
organizacién, bajo la responsabilidad de su concejo de administracion y su maximo
ejecutivo, llevado a cabo por estos y por todo el personal la misma, disefiado con el

objeto de limitar los riesgos internos y externos que afecten las actividades de la

12 Fondo Nacional de Desarrollo Regional. Guia de los fundamentos de gestién de proyectos
13 Robert Eckles, Ronald Carmichael y Bernard Sarchet:
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organizacién, proporcionando un grado de seguridad razonable en el cumplimiento
de los objetivos de la eficacia y eficiencia de las operaciones, de confiabilidad de
Informacién financiera y de cumplimiento de las leyes, reglamentos Yy politicas, asi

como las iniciativas de la calidad establecida.”

3.1.8 NATURALEZA DEL CONTROL INTERNO

El control interno gubernamental constituye un proceso integrado a todos los proceso,
técnicos y administrativos, que conforman el accionar de las organizaciones publicas
hacia el logro de sus objetivos especificos en concordancia con los planes generales
de gobierno.

El control interno esté estructurado entre las actividades operativas de la entidad vy
debe incorporarse en los reglamentos especificos de administracion y reflejar en los
documentos que formalizan, la estructura organizacional, entendiéndose a este
como el conjunto de areas Yy unidades organizacionales interrelacionadas entre si,
establecidos por una entidad, para cumplir con sus objetivos. La estructura

organizacional y funciones, el organigrama y el manual de puestos.

3.1.9 OBJETIVOS GENERALES DEL CONTROL INTERNO

v' Lograr el cumplimiento de los planes, programas y presupuestos
institucionales, con eficiencia , eficacia y economia dentro de un marco de
cumplimiento de las normas legales y su concordancia con los objetivos ,
politicas y metas propuestas

v' Asegurara la rendicion de cuentas, oportunay transparente de los servidores
publicos, informe y resultados del uso de los recursos publicos

v Proteger el patrimonio de la entidad y denunciar irregularidades, fraude y
errores

v' Disponer de informacion util, confiable y oportuna.
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3.1.10 COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
Conforme a los Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno

Gubernamental, los componentes interrelacionados del control interno son:

Ambiente de Control
Evaluacion de riesgos
Actividades d control

Informacion y comunicacion

vV V V V V

Supervision

a) AMBIENTE DE CONTROL
Define el conjunto de circunstancias que enmarcan el accionar de la entidad desde
la perspectiva del control interno y que son, por tanto determinante de las conductas
y procedimientos organizacionales.
El ambiente de control, refleja la conviccion de la direcciobn superior (MAE ), la
gerencia (nivel ejecutivos), y demas servidores de la entidad sobre la importancia y
necesidad de la implementacion vy aplicacion del control interno, esto requiere
ademas la dotacion de todos los medios para su promocién por lo tanto, es la base
sobre la que se apoya el desarrollo de los componentes del control interno
Entre los principales factores antes mencionados, del ambiente de control, se
ubican:
v Lafilosofia y estilo de la direccion y la gerencia
v' La integridad, de los valores éticos, la competencia profesional vy el
compromiso de todos los componentes de las organizacién, asi como
su adhesion a todas las politicas y objetivos establecidos
v La estructura, el plan organizacional, los reglamentos y los manuales
de procedimientos
v Las formas de asignacion de responsabilidades y de administracion y
desarrollo del personal

Universidad Mayor de San Andrés



TRABAJO DIRIGIDO Elaboracion y Diserio del Manual de Cierre de Proyectos como @
CONTADURIA PUBLICA Medio de Control Interno del Gobierno Municipal de Viacha

v' El grado de documentacién de politicas y dediciones de formulacion de
programas que contengan metas, objetivos e indicadores de

rendimiento

b) EVALUACION DEL RIESGO
La evaluacion del riesgo es un proceso concurrente y recurrente de identificacion de
andlisis de los factores internos y externos que puedan afectar el logro de los
objetivos institucionales , es por tanto un componente critico de control interno vy la

base para determinar como administrar los riesgos.

La caracteristica concurrente implica que a medida que se exteriorizan factores de
riesgo estos deben ser evaluados para determinar su importancia relativa

La caracteristica de recurrente implica que el proceso de identificacion de riesgos
es constante debido a que la entidad debe revisar periddicamente la incidencia de
los factores de riesgo internos y externos a efectos de poder analizarlos en forma

oportuna.

c) ACTIVIDADES DE CONTROL
Las actividades de control son acciones llevadas a cabo por todos los integrantes de
la entidad orientadas por la MAE para asegurar la vigencia de los principios de
control interno las actividades de control interno se ejecutan a través de politicas vy
procedimientos emitidas para administrar los riesgos que pueden afectar al logro
de los objetivos institucionales y comprenden ademas el seguimiento oportuno
disefio , implementacién y mantenimiento de un ambiente de control efectivo que

constituye la base para el ejercicio de la responsabilidad.

d) INFORMACION Y COMUNICACION
La Informacidn es un conjunto de datos organizados y procesados de determinada
manera que puedan satisfacer las necesidades de los usuarios
La informacion es considerada Util cuando sirve para reducir la incertidumbre

perfeccionando el conocimiento y ayudando a los usuarios de la misma con el
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proceso de toma de dediciones. Adicionalmente, para que la informacion sea

oportuna, pertinente, comprensible, confiable y verificable.

La Comunicacion es el proceso mediante el cual se transmite un mensaje o
informacion desde un emisor  hacia el receptor utilizando un medio o canal

adecuado.

e) SUPERVISION
La supervision debe detectar oportunamente las deficiencias en el disefio y
funcionamiento de los controles internos, la eficiencia y eficacia de los controles
internos se relaciona con la existencia de deficiencias , en este sentido, la
supervision serq adecuada en la medida que con su desempefio se procure la
eliminacién de los posibles errores e irregularidades mejorando tanto el disefio

como el funcionamiento de los controles internos.

3.1.11 LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO

Las posibilidades de éxito se ven afectadas por las limitaciones inherentes a todo
control interno. Dichas limitaciones presentes o0 potenciales no permiten afirmar
sobre la eficacia del control interno con absoluta seguridad que estan constituidas
por diferentes situaciones, por ejemplo:

v' Dediciones erréneas por haber considerado informacién insuficiente |,
inoportuna o deficiente o por falla de competencia profesional

v Colusién por dos o0 mas servidores publicos

v Aplicacion  inadecuada de los controles internos  por errores de
interpretacion, dejadez o equivocacion en su ejecucion.

v' Uso inadecuado de la autoridad para eludir el control interno con finalidades
ilegales , con animo de lucro personal o por mejorar la presentacion de la
situacion financiera o para disimular el incumplimiento de las obligaciones

legales.
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3.1.12 CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL

“El Control Interno es un proceso compuesto por una cadena de acciones entendidas
a todas las actividades inherentes a la gestidn, integradas a los procesos basicos de
la misma e incorporadas a la infraestructura de la organizacion, bajo la
responsabilidad de su consejo de administracion y su maximo ejecutivo, llevado a
cabo por éstos y por todo el personal de la misma, disefiado con el objeto de limitar
los riesgos internos y externos que afectan las actividades de la organizacion,
proporcionando un grado de seguridad razonable en el cumplimiento de los objetivos
de eficacia y eficiencia y de cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas, asi

como las iniciativas de calidad establecidas”. **

3.1.13 SISTEMA DE CONTROL INTERNO

Las normas técnicas de un sistema de Control Interno persiguen los siguientes

objetivos principales:

» Obtener una estructura basica, uniforme y eficiente de Control Interno en

los campos financiero y administrativo.

> Dinamizar la gestién de las entidades para el mejor cumplimiento de sus

objetivos y metas.

» Posibilitar la emision de normas especificas por cada entidad, en

concordancia con las normas generales.

» Facilitar la evaluacion de la eficiencia de las unidades organizativas y de los
funcionarios de cada entidad.

3.1.14 CONTROL INTERNO PREVIO

“El Control Interno Previo es el conjunto de mecanismos y procedimientos que se
utilizan para analizar las operaciones que se hayan proyectado realizar, antes de su
autorizacion o de que esta surta sus efectos, con el propoésito de establecer su

legalidad, veracidad, conveniencia y oportunidad; en funcion de los planes y

“principios, normas Generales y Basicas de Control Gubernamental. Res. CGR-1/070/2000 CI/08, Enero 2001, Pag.1
!5 “Aplicacion del Sistema Integrado de Contabilidad en las Municipalidades”. Pag. 27. 2004
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programas de la entidad. En ningun caso las unidades de Auditoria Interna ni
personas o Entidades Externas, ejercen controles previos. Tampoco podra crearse

una unidad especifica con tal propésito”. *°

3.1.15 CONTROL INTERNO POSTERIOR

El ejercicio del Control Interno Posterior, consiste en el examen financiero y
operacional efectuado con posterioridad a la ejecucion de las operaciones y
actividades de la entidad a cargo de una Unidad de Auditoria Interna de la respectiva
Entidad.

Los responsables superiores también ejerceran Control Posterior sobre las metas,
objetivos o resultados alcanzados por las operaciones o actividades bajo su directa

competencia, con el propésito de evaluarlas para mejorarlas en el futuro. *°

3.1.16 SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

El Sistema de Contabilidad Integrada (SCI) es el conjunto de principios, normas y
procedimientos técnicos que permiten el registro sistematico de las transacciones
presupuestarias, financieras y patrimoniales de las entidades del Sector Publico en un
sistema comun, oportuno y confiable con el objeto de satisfacer la necesidad de
informacion destinada al control y apoyo del proceso de toma de decisiones de los
administradores, cumplir normas legales y brindar informacion a terceros interesados

en la gestién publica. *’

e “Normas Basicas de Sistema de Contabilidad Gubernamental Integrada”
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3.1.17 SISTEMA DE CONTROL GUBERNAMENTAL

El Sistema de Control Gubernamental es un conjunto de principios, politicas, normas,
procesos y procedimientos con el propésito de: mejorar la eficiencia y eficacia en la
captacion y uso de los recursos del Estado; generar informacion confiable, util y
oportuna para la toma de decisiones, promover que todo servidor publico asuma
plena responsabilidad de sus actos y que las autoridades o ejecutivos rindan cuenta

de los resultados de su gestién; y fortalecer la capacidad administrativa. *2

18 « ey 1178 - Texto de Consulta”. Pag. 132.
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CAPITULO IV
MARCO LEGAL Y NORMATIVO
4.1 MARCO DE APLICACION
El presente Manual se respalda en la aplicacion de los siguientes documentos:

v' Ley No. 1178, Ley de Administracion y Control Gubernamentales,

promulgada en 20 de julio de 1990.

v' Ley 2235 de 31 de Julio de 2001

v' Ley No. 2028 de Municipalidades, aprobado en 28 de octubre de
1999.

v' Principios, Normas Generales y Basicas de Control Interno

Gubernamental, emitidas por la Contraloria General de la Republica.

v Normas Basicas del Sistema de Contabilidad Gubernamental
Integrada, aprobado segun Resolucion Suprema No. 218040 de 29
de julio de 1997.

v" Principios y Normas Bésicas del Sistema de Control Interno.

4.2 NORMAS VIGENTES
v' Resolucion Suprema N° 216779 Normas Basicas del Sistema
Nacional de Planificacion.
v" Resolucion Suprema N° 216768 Normas Basicas Sistemas de
Inversion Publica.
v' Decreto Supremo 181 Normas Basicas del sistema de

Administracion de Bienes y Servicios.
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CAPITULO V
METODOLOGIA DE INVESTIGACION
5.1 TIPO DE ESTUDIO
El presente trabajo de investigacion se realizara en el marco de tipo descriptivo
documental llegando a un nivel explicativo, por cuanto, se analizaran las
caracteristicas de cada uno de los procedimientos de ejecucion y conclusion para el

desarrollo del cierre de proyectos.

5.1.1 ANALISIS LOGICO
El vocablo «l6gica» viene del griego logos, que quiere decir, en sentido estricto,

«aserto» y, en sentido amplio, «razén»

En el andlisis 16gico se descomponen las proposiciones para determinar la funcién de

sus diferentes elementos.

5.1.2 ANALISIS EXPLORATORIO
El objetivo del andlisis exploratorio es interrelacionar las generalizaciones y las
tipologias a fin de definir una teoria basica con relacion al tema o fenémeno bajo

estudio.

5.2 METODO DE INVESTIGACION

1% a metodologia es el conocimiento del método. Mientras que el método es la
sucesion de pasos que deben dar para descubrir nuevos conocimientos, la
metodologia es el conocimientos de esos pasos” por lo tanto podemos definir la
metodologia de investigacion como el conjunto de métodos que siguen en la

investigacion cientifica.

5.2.1.- METODO ANALITICO DEDUCTIVO
El desarrollo del presente trabajo se basa en el método Analitico-Deductivo para el

cierre de proyectos del Municipio de Viacha.

19 Justiniano Segarra Verastegui, 4 Formas de Elaborar tesis y proyectos de grado P4g. 15
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5.3 FUENTES Y TECNICAS

Los datos recopilados deben ser completos, validos y pertinentes. Por lo que en el
desarrollo del presente trabajo se utilizaran las técnicas de entrevista y analisis de
documentos orientado a obtener informacién de fuentes primarias (Gobierno
Municipal de Viacha), Y segundarias ( libros , publicaciones y de instituciones
publicas ), estos son el medio a través de los cuales se dara solucion a los problemas

planteados y lograr el objetivo propuesto.

5.3.1 FUENTES DE INFORMACION

Las fuentes son hechos o documentos a los que acude el investigador y al que
permiten tener informacion (metodologia Carlos e Méndez), los datos de informacion
seran recopilados y obtenidos a través de fuentes primarias y segundarias.

5.3.1.1.- FUENTES PRIMARIAS

En el transcurso de la investigacion existe informacion que se debe recopilar en forma
directa por esto es preciso contar con fuentes primarias que estan referidas aquella
informacion que se recaba de manera directa (Gobierno Municipal de Viacha) y otras
instituciones que tenga relacién directa con el presente trabajo a través de la

aplicacion de técnicas de investigacion.

5.3.1.2.- INFORMACION SEGUNDARIA

Por su parte la informacion segundaria es aquella que consiste en compilaciones y
listados de referencias publicas él en area de conocimiento en particular referidos a
bibliografias e investigaciones similares a memorias anuales, documentos
relacionados con los procedimientos de cierre de proyectos, leyes, decretos entre
otros. Ademas de la recopilacién de informacién llevada acabd, también se obtuvo
distintos documentos proporcionados por la entidad los cuales fueron analizados y

examinados para su empleo en el desarrollo del trabajo.
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5.3.2.- TECNICAS
Antes de seleccionar una técnica de recoleccion de informacion es necesario
recolectar la informacion que se necesita parar el desarrollo del trabajo es en este

entendido que se utilizan las siguientes técnicas de investigacion.

5.3.2.1 OBSERVACION
Si bien la observacion es la base de todos los métodos empiricos y constituye la
forma mas elemental que permite investigar al hecho cientifico, se utiliza como

instrumento de recoleccién de informacion.

La observacion nos ayudara en la obtenciéon de informacion acerca de la situacion que

se sigue a la conclusion de un proyecto.

5.3.2.2 MEDICION

Se denomina medicion al proceso de comparaciéon de una propiedad con una
magnitud homogénea tomada como unidad de comparacion. Asigna valores
numeéricos a las cualidades detectadas a la observacion. Significa comparar las
medidas asignadas a la cualidad con una magnitud homogénea tomada como unidad

de referencia de uso comun tomada como unidad de referencia.

5.3.2.3.- ENTREVISTA

Este tipo de técnica tiene el propdsito de obtener informacion espontanea , abierta y
envase a experiencia profesionales .La entrevista sera dirigida al personal del
Gobierno Municipal de Viacha , quienes nos proporcionaran informacion relevante
de las principales necesidades en cuanto a la elaboracion del manual de

procedimientos de cierre de proyectos .

5.3.2.4.- ANALISIS DE DOCUMENTOS
El analisis de los documentos nos permite hacer un estudio de la documentacion
fisica del Gobierno Municipal de Viacha. En este sentido esta técnica sera aplicada

con la elaboracién de un manual de cierre de proyectos
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5.3.2.5.- CUESTINARIO

Es el instrumento basico de la observacion utilizando en entrevistas, censos y
encuestas. El cuestionario responde a una estructura légica relacionada con los
procedimientos de los instrumentos relacionados con el comportamiento de los

elementos investigados

5.3.2.6 FLUJOGRAMA

Esta técnica es muy utilizada en auditoria, para presentar pruebas de recorrido y
procedimientos contables y no contables ( metodologia de investigacion para
auditores- Mover Montes Camacho), constituye un instrumento objetivo para revelar y
evaluar en forma preliminar las actividades que se desarrollan en cada una de las
etapas del cierre de proyectos permitiéndonos presentar en forma grafica y secuencial
los procesos que se deben seguir para el cierre de un proyecto presentado a través

de simbolos .

Los datos recopilados deben ser completos validos y pertinentes por lo que en el
desarrollo del presente trabajo se utilizaran las técnicas ya mencionadas
anteriormente orientadas a obtener informacion de fuentes primarias y segundarias,
estos son el medio a través de los cuales se dara solucion a los problemas planteados

y lograr los objetivos propuestos.

5.3.2.7 SIMBOLOGIA
Para la elaboracion de los diagramas de flujo que representan los procesos y
actividades de cada cargo se determina la siguiente representacion mas utilizada en

constituida por signos no alfabetizables.
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CAPITULO VI
ELABORACION Y DISENO DEL MANUAL DE CIERRE DE PROYECTOS COMO
MEDIO DE CONTROL INTERNO DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA

6.1 INTRODUCCION

Dentro de los proyectos que lleva adelante el Gobierno Municipal de Viacha, se ve
la necesidad de contar con los formatos estandares requeridos para el efecto y para
conseguir la uniformidad de cierre de ejecucion de los proyectos.

Estas instancias de cierre son:

v Cierre Administrativo y legal del Proyecto
v Cierre Técnico del Proyecto

v' Cierre Financiero del Proyecto

El presente Manual describe las herramientas y los formatos que se emplean en
todo el proceso de Cierre de Proyectos en el Gobierno Municipal de Viacha.

6.2 OBJETIVO
El objetivo del presente Manual es proveer las herramientas que permitan a la
instituciéon realizar el cierre de la ejecucion de Proyectos , de acuerdo a los

procedimientos establecidos para el efecto.

6.3 ALCANCE
Se aplica a todos los planes, programas, proyectos del Gobierno municipal de
Viacha y que concluiran con posterioridad a la aprobacion del presente Manual.

6.4 RESPONSABILIDAD
Implica a todas las areas organizacionales de Gobierno Municipal de Viacha que

tienen relacion con el procedimiento de cierre de Proyectos.
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GOBIERNO MUNICIPAL DE VIACHA
OFICIALIA MAYOR ADMINISTRATIVA FINANCIERA
DIRECCION FINANCIERA

MANUAL DE CIERRE DE PROYECTOS COMO MEDIO
DE CONTROL INTERNO
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1 PROPOSITO

Es de proveer las herramientas y procesos que permitan a la institucion realizar el

cierre de proyectos, de acuerdo a los procedimientos establecidos para el efecto.

2 ALCANCE

Se aplica a todos los proyectos del GMV., siendo estas por Administracién Propia
y por Administracion Delegada, que lleva acabo el GMV y que concluirdn con

posterioridad a la aprobacion del presente manual.

3 REFERENCIAS
» Normas Baésicas del Sistema de Administracién del Bienes y Servicios
(Decreto Supremo Nro. 181)

» Reglamento especifico de presupuestos

A\

Reglamento especifico de contabilidad
» POAs. de las gestiones 2005 - 2009

4 DEFINICIONES
4.1PROCESO
2“Un proceso se define como un conjunto de tareas, actividades o acciones

interrelacionadas entre si que, a partir de una o varias entradas de informacion,

materiales o de salidas de otros procesos, dan lugar a una o varias salidas

también de materiales (productos) o informacion con un valor afadido.”

® George R. Terry
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4.2PROCEDIMIENTO
21“El 0 un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones que
suelen realizarse de la misma forma, con una serie comdn de pasos
claramente definidos, que permiten realizar una ocupacion o trabajo

correctamente.”

4.3PROYECTO

2Se puede definir PROYECTO como un conjunto de actividades
interdependientes orientadas a un fin especifico, con una duracién
predeterminada. Completar con éxito el Proyecto significa cumplir con los
objetivos dentro de las especificaciones técnicas, de costo y de plazo de
terminacion. A un conjunto de Proyectos orientados a un objetivo superior se
denomina PROGRAMA, y un conjunto de Programas constituye un PLAN,
como corresponde generalmente a los grandes Planes Nacionales,

Prefectorales y Municipales.”

También se puede definir como una herramienta o instrumento que busca
recopilar, crear, analizar en forma sistematica un conjunto de datos y

antecedentes, para la obtencién de resultados esperados.

%! Harold Koontz y Ciril O"Donell
22 Fondo Nacional de Desarrollo Regional. Guia de los fundamentos de gestién de proyectos
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4.4PREINVERSION
PREINVERSION comprende todas las actividades relacionadas con la
realizacion de los estudios necesarios y la toma decisiones con respecto a la

ejecucioén del proyecto, asi como a la forma y momento de llevarlo a cabo,

4.5INVERSION
Z“La inversiéon es todo desembolso de recursos financieros para adquirir
bienes concretos durables o instrumentos de produccién, denominados bienes
de equipo, y que la empresa utilizara durante varios afios para cumplir su

objeto social"

4.6 INVERSION PUBLICA
2Se entiende por Inversién Publica todo gasto de recursos de origen
publico destinado a incrementar, mejorar o0 reponer las existencias de
capital fisico de dominio publico y/o de capital humano, con el objeto de
ampliar la capacidad del pais para la prestacion de servicios, o produccién
de bienes”.

El concepto de Inversion Publica incluye todas las actividades de

preinversion e inversion gue realizan las entidades del sector publico.

4.7CARPETA DE PROYECTO

Es el documento base donde se origina la solicitud de contratacion de bienes y

servicios, en el cual se deben establecer las especificaciones técnicas y definir

% Tarrago Sabate, Texto Desarrollo de la Inversién
Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversion Publica, Resolucion Suprema Nro. 216768
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el método de adjudicacion para la contratacion de obras, estimar el precio

referencial, indicar la apertura programatica que afectara el proyecto.

4.8PROCESO DE CONTRATACION

Es aquel proceso donde se realiza la adjudicaciéon de un proyecto, a un
proponente, el cual inicia desde presentacion de la carpeta del proyecto
posteriormente con el DBC que es el documento base de contratacion,
posteriormente con la presentacion de prepuestas considerando aspectos:
calidad, propuesta técnica, costo y otros de acuerdo a lo establecido en el
DBC, donde el responsable del proceso de contratacion verifica la solicitud de
contratacion, autorizar el inicio de contratacion, designar la comision de
calificacion, aprobar el informe de calificacion, adjudicar o declarar desierta la
contratacion, remitir la nota de adjudicacién, y todo el proceso concluira con la
firma del contrato.

Es la instancia organizacional de la entidad contratante, encargada de la
ejecucion de las actividades administrativas de los subsistemas de

contratacion.

4.9RESOLUCION ADMINISTRATIVA
Consiste en una orden escrita dictada por la MAE de un proceso de
contratacion, que tiene caracter general, obligatorio y permanente, y se refiere

al ambito de competencia del servicio.
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4.10 NOTA DE ADJUDICACION
Es aquel documento donde se comunica la adjudicacion de un proyecto, a un
contratista y/o consultor de bienes, el cual esta formalizado mediante el
contrato, y estos pueden ser Contrataciones para Construcciones de Bienes de

Dominio Publico y Privado y Estudios a Disefio Final.

4.11 CODIGO SISIN
2«E| SISIN es un instrumento de organizacién de informacién que reconoce al
proyecto de inversion publica como unidad del sistema y permite recopilar,
almacenar, procesar y difundir la informacion de caracter financiero y no

financiero, relativa al ciclo de vida de cada proyecto y su financiamiento”.

4.12 CONTRATO

%%“Un contrato, en términos generales, es definido como un acuerdo privado,
oral o escrito, entre partes que se obligan sobre materia o0 cosa determinada, y
a cuyo cumplimiento pueden ser exigidas. Es un acuerdo de voluntades que

genera derechos y obligaciones para las partes”.
27“

Instrumento legal de naturaleza administrativa que regula la relacién
contractual entre la entidad contratante y el proveedor o contratista,
estableciendo los derechos, obligaciones y las condiciones para la provision
de bienes, construccion de obras, prestacion de servicios generales o servicios

de consultoria”.

%% Normas Basicas del Sistema Nacional de Inversién Pablica Art. 22
2 Apuntes de Derecho, Dr. Luis Martin Vera Botelho, Pag. 48, UMSA
?T becreto Supremo Nro. 181 Normas Basicas del Sistemas de Administracién de Bienes 'y Servicios , Art. 5 (definiciones)
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413 CONTRATO MODIFICATORIO

Se define como aquel documento modificatorio al contrato, ya que esta en
funcion de un incremento en la ejecucion de un proyecto, también es aplicable
cuando la modificacion a ser introducida afecte el alcance, monto y/o plazo del
contrato, el incremento no debe exceder del 10% del monto del contrato

principal.

414 ORDEN DE CAMBIO

Este documento es aplicable cuando la modificacion a ser introducida,
implique una modificacion del precio del contrato o plazo del mismo, la orden
de cambio debe ser aprobada por la instancia responsable del seguimiento de

la obra y la cual no podra exceder del 5% del contrato principal.

415 ORDEN DE PROCEDER

Documento, donde se notifica al contratista y/o consultor, previa evaluacion de
las propuestas para un proyecto, Yy en virtud de la Resolucién Municipal, se
comunica la orden de proceder, para iniciar el trabajo del proyecto, en mencién

a partir de la fecha.

4.16 LIBRO DE ORDENES

Es el documento donde se da inicio a la ejecucion del proyecto, donde se
registra todas las actividades desarrolladas durante el tiempo de ejecucion del
proyecto, para ello se debera cumplir con las clausulas del contrato y se debera

ejecutar la obra conforme establece las especificaciones técnicas.
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4.17 PLANILLA DE AVANCE
Es el detalle inicial del trabajo desarrollado en el proyecto, donde se
especifica, el orden de trabajo, el trabajo ejecutado, la diferencia de trabajo por
ejecutar, mismo documento que permite establecer el porcentaje de avance de
la obra, el monto ejecutado en bolivianos y establece el descuento total por
anticipo (si corresponde). Este documento permite establecer el monto liquido a

pagar por el avance de la obra.

4.18 PLANILLA DE CIERRE
Es el detalle final de avance del proyecto, donde se detallara todo el trabajo
ejecutado, esto en funcion porcentual y de acurdo a las especificaciones
técnicas, también es el documentd que permite establecer el monto ejecutado
en bolivianos y el monto liquido pagable.

4.19 INFORME TECNICO
Es la exposicion por escrito donde se establecen los antecedentes, desde la
Resolucion Administrativa de Adjudicacion, hasta la recepcion de la obra.
También permite establecer el estado del proyecto, si se concluyo con el
mismo, el tiempo de ejecucidon y las conclusiones del mismo.
A su vez permite establecer las circunstancias observadas en la ejecucion de
un proyecto, también se trata de una exposicion de datos o hechos dirigidos a
alguien, con respecto a una cuestién o asunto,
Un informe técnico debe contener informacién suficiente para que un receptor

calificado pueda evaluar y proponer modificaciones y/o complementaciones.
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4.20 ANTICIPO
El pago anticipado es una retribucion parcial que recibe el contratista y/o
consultor, esto en virtud del contrato suscrito, para cubrir los gastos iniciales y
el cual no supera el 20% del total del monto del proyecto. El anticipo no tiene
afectacion presupuestaria, solo cuenta con afectacion contable, hasta el

momento de que el contratista y/o consultor presente las planillas de avance.

421 AMORTIZACION
Desde un punto de vista contable, es la operacibn mediante la que se va
reduciendo el valor de un anticipo otorgado hacia terceras personas, siendo
estas el contratista y/o consultor. La finalidad de la amortizacién es constituir

una provisién con vistas a la renovacion del mismo.

4.22 PAGO

Es la retribucibn monetaria, total que recibe el contratista y/o consultor en virtud
de la ejecucién del proyecto y el contrato suscrito.

Es un concepto de tipo financiero, que forma parte del pago de dinero. Su

incidencia esta relacionada con los movimientos (egreso) de caja o tesoreria.

4.23 MANUAL DE CIERRE DE PROYECTOS
Finalizacion de todas las actividades operativas (Técnica, Administrativa, Legal,
y Financiera), del cierre del proyecto constituido por la integridad de los

componentes fisicos y no fisicos.
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5 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD
Aplica a todas las areas organizacionales del GMV que tienen relacion con el
procedimiento de cierre de proyectos, siendo estas la parte administrativa,
legal, técnica vy financiera.

Responsabilidad Por La: Funcién

Todas las personas que tengan relacion con el

L cierre de proyectos, siendo esta: Técnica,
Aplicacion de este Documento . . . i
Administrativa, Legal y Financiera.
Revisién de Este Documento Director Financiero
Aprobacién de Este Documento Director Administrativo

Aprobacién de Este Documento Asesor Legal

Aprobacién de Este Documento Oficial Mayor Técnico
Aprobacién de Este Documento Oficial Mayor Administrativo Financiero
Aprobacién de Este Documento Honorable Alcalde Municipal

6 MARCO LEGAL
6.1DE APLICACION
v" NORMAS BASICAS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADO
v NORMAS BASICAS DE PRESUPUESTO

v. DECRETO SUPREMO 181 NORMAS BASICAS DEL
SISTEMA DE ADMINISTRACION DE BIENES Y SERVICIOS

v' LEY 2028 DE MUNICIPALIDADES

v' LEY 2296 DE GASTOS MUNICIPALES

v' LEY 1178 SAFCO

v' RESOLUCION SUPREMA N. 216779 NORMAS BASICAS

DEL SISTEMA NACIONAL DE PLANIFICAION.
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v RESOLUCION SUPREMA N. 216768 NORMAS BASICAS
SISTEMAS DE INVERSION PUBLICA.

7 DESARROLLO
7.1PROCESO DE CIERRE
De acuerdo a la ejecuciéon de proyectos el procedimiento de cierre de proyectos

se establece las siguientes instancias:

- h

Cierre Administrativo y Legal
del Proyecto

Cierre de Proyectos < 1 _ . )
Cierre Técnico del Proyecto

Cierre Financiero del Proyecto

K\ J

Una vez se concluya un proyecto esta se debe cerrar, misma que este se encuentre
finalizado todas las actividades de supervision, ejecucién y otros componentes

especificos, se procedera al cierre del proyecto considerando los siguientes procesos:

7.1.1 El proceso de cierre del proyecto comenzara con el filtrado de datos
del SINCON, de todos aquellos proyectos de construccion, siendo

estos:
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» Construcciones de Bienes de Dominio Publico
» Construcciones de Bienes de Dominio Privado

» Construcciones en Proceso por Administracion Propia

7.1.2 Concluida la filtracion de datos La unidad de contabilidad de acuerdo a
requerimiento y listado de auxiliares de proyectos inicia el proceso cierre de
proyectos mediante solicitud a la unidad de archivo para que adjunte los
documentos requeridos en el Check — List (Anexo Nro. 1)

7.1.3 El responsable de Archivo, mediante nota interna recibe la solicitud de
remitir toda la documentacion solicitada en el chek list, (Anexo Nro. 1), el cual
proporcionara a la unidad solicitante de manera inmediata las fotocopias

legalizadas de acuerdo al detalle y orden del check list.

7.1.4 El encargado de archivo una vez adjuntado la informacion, mediante nota

interna remite la documentacion a la direccién financiera.

7.1.5 A su vez el Director Financiero tomara conocimiento de que se esta
precediendo con el cierre de proyectos, el cual remitira la documentacion a la

unidad de contabilidad.

7.1.6 La Unidad de Contabilidad mediante el jefe contable remitira la
documentacion y el check —list (Anexo Nro. 1), mediante nota interna a la

Direccion Administrativa para proceder con la primera etapa de cierre.
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7.2 CIERRE ADMINISTRATIVO - LEGAL

7.2.1 La Direccién Administrativa recibe la documentacion y el modelo de
verificacion de informacion check — list, y remite al Responsable del Proceso de
Contratacién (RPC), para que pueda proceder con la primera etapa de revision
del check — List.

7.2.2 EIl responsable del Proceso de Contratacion (RPC), revisara toda la
documentacion y los antecedentes del proceso de contratacion (aprobacién
DBC. mediante Resolucion Administrativa, su publicacion en el SICOES , si se
cuenta con informes de la comision de calificacion, si se aprobaron los informes
de calificacion, la nota de adjudicacion y la firma del contrato), para verificar
gue no se hayan omitié algun proceso y/o documentacién, en el proceso de

contratacion y se encuentre de acuerdo al check — list (Anexo Nro.1)

7.2.3 Para hacer efectiva la revision de la documentacion de un proyecto en
proceso de cierre el RPC debe ordenar la documentacion de acuerdo al listado
del Check — list. Y en caso de necesidad podra recurrir al archivo donde se

encuentra la carpeta del proyecto.

7.2.4 EI RPC, en el caso de no encontrarse algun documento en la carpeta del
listado del check list, el RPC debe gestionar su incorporacion mediante nota
interna a la unidad de archivo central, para continuar el cierre, para lo cual el
RPC preparara una carta dirigida a la unidad de Archivo Central, indicando la

documentacion faltante.
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7.2.5 Una vez concluida la verificacion de la documentacion y los mismos se
encuentren completos, en buena calidad, habiéndose se tildado la conformidad
en el check list (Anexo Nro. 1) y no habiendo alguna observacion el RPC
procedera firmar y sellar el check list, para derivar al Director Administrativo
para su visto bueno y posteriormente remitir con nota interna a la Direccion

Juridica, para la para la legalizacion de la documentacion recopilada.

7.3 CIERRE LEGAL

7.3.1 La Direccién Juridica con base en la estructura del Check list (Anexo
Nro. 1) enviada por la Direccibn Administrativa, procedera a revisar la
legalizacion de la documentaciéon y verificar el contenido de todos los

documentos.

7.3.2 En el caso de encontrase alguna observacion se procedera a devolver
toda la documentacion con nota interna a la Direccibn Administrativa para su
correccion y/o complementaciéon correspondiente, y en el caso de no

encontrarse alguna observacion se procedera con el cierre legal.

7.3.3 Una vez legalizada toda la documentacién en fotocopia y habiéndose
tildado la conformidad de los documentos en el Check List, la Direccién Juridica
enviara la informacion a la Oficialia Mayor Técnica con nota interna para

proceder con el cierre técnico.
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7.4 CIERRE TECNICO

7.4.1 El OMT remite toda la documentacion y el modelo de check list (Anexo
Nro.l), a la unidad solicitante del proyecto para verificacion de la informacién

de la documentacion.

7.4.2 Una vez remitida toda la documentacién a la unidad solicitante (Direccién
de Desarrollo Rural, Direccion de Proyectos Municipales, Direccién de Obras
Publicas y Mantenimiento y la Direccion de Desarrollo Urbano y Catastro), y
habiéndose verificado la conclusibn de un proyecto, mediante las actas de
conformidad se dard inicio al proceso de Cierre del mismo a través del llenado
del formulario de verificacion de la documentacion técnica Check-list (Anexo
Nro.l1).

7.4.3 Para la verificacién de la documentacion la unidad solicitante debe revisar
la correcta aplicacién de los antecedentes de informacion como ser: Actas de
Conformidad, actas de recepcion definitiva, actas de recepcion provisional,
informe técnico, planilla final de cierre de obra, planillas de avance, planilla de
orden de cambio, informe de orden de cambio, reporte fotografico, libro de

ordenes y carpeta del proyecto.

7.4.4 Debe revisarse todos las especificaciones técnicas ejecutados en el

proyecto, como ser desde la orden de proceder hasta la recepcion de la obra.
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7.4.5 La unidad solicitante, debe verificar que el proyecto se encuentre
totalmente concluido, considerando su avance fisico por concepto de planilla
final de avance, en un porcentaje del 100%.

7.4.6 La unidad solicitante, debe verificar que el contratista adjudicado haya

cumplido con todas las clausulas de cumplimiento del contrato.

7.4.7 Una vez concluida la verificacion, revisién de la informacién y estos se
encuentren correctamente, la unidad solicitante, procederd a tildar el check list
(Anexo Nro.1), dando su conformidad para el cierre técnico; mediante su firma
y sello, para posteriormente remitir al Oficial Mayor Técnico para su visto

bueno.

7.4.8 El OMT procedera a remitir con nota interna a la Direccion Financiera

para proceder con la etapa final de cierre.

NOTA.

Si durante el proceso de verificacion de la informacion y la documentacion, se

presentara alguna observacién, algun error de aplicacion técnica la unidad solicitante

debe corregir dicha enmienda y notificar a las unidades afectadas para su correccion,

en el caso de faltar alguna documentacion la unidad solicitante debe remitir mediante

nota interna a la Direccion Administrativa, para complementar la documentacion

faltante, para asi proceder con el cierre técnico.
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7.5 CIERRE FINANCIERO

7.5.1 Una vez recepcionados los documentos, el director financiero procedera

a remitir a la Unidad Contable para su revision, verificacion, conciliaciéon de

saldos y llenado del Check List (Anexo Nro. 1)

7.5.2 Jefe de Contabilidad, procedera a remitir al analista contable para la

verificacion y revision.

7.5.3 El analista contable procede a revisar la documentacion:

>

Revisara la correcta apropiacion de la Apertura Programatica y paridas
pregustarias.

La Certificacion Presupuestaria Preventiva, y si esta se encuentra
correctamente apropiada de acuerdo a apertura programatica de la
carpeta del proyecto.

Revisar los procedimientos de contratacion segun Normativa del Decreto
Supremo Nro. 181 (Normas Basicas del Sistema de Administracién de
Bienes y Servicios).

Revisar la documentacion, verificando que esté debidamente respaldada
y aprobada.

Revisar si el proceso de contratacion se llevo de acuerdo a los plazos
establecidos en el DBC.

En el caso del contrato modificatorio, revisar que este no supere el 10%

del contrato principal.
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» Revisar que el proponente adjudicado haya cumplido con los
documentos necesarios para el proceso de adjudicacion.

» Revisar que el adjudicado haya cumplido con todas las clausulas del
contrato.

» Revisar que se hayan designado mediante memorandum, al supervisor
de la obra.

» Revisar la orden de adjudicacion, para determinar si este se presento en
las fechas establecidas.

» Verificar que el contratista haya cumplido con el llenado de los libros de
ordenes.

» Revisar que el libro de 6rdenes se encuentre enmarcado en el tiempo de
plazo de ejecucién del proyecto.

» Verificar que se cumpla con el acta de apertura de los libros de 6rdenes.

» Revisar que el contratista haya presentado el reporte fotografico de
avanceé de la obra, hasta la entrega de la misma.

» Revisar las planillas de avance para verificar si se pago correctamente y
en el caso del anticipo si se procedio al descuento por anticipo.

» En el caso de la planilla de orden de cambio, revisar que esta no haya
excedido el 5% del monto del contrato principal.

» Revisar el informe técnico de orden de cambio, para establecer las
cusas que dieron origen a la orden de cambio.

» Revisar la planilla final de cierre de obra.

» Verificar que se cuente con el acta de conformidad, acta de entrega

definitiva y el acta de entrega provisional.
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Revisar el informe final técnico, que este haya cumplido con informar
todos los antecedentes (nota de Adjudicacion — recepcién de la obra), la
situacion de avance del proyecto y el tiempo de ejecucion.

Revisar la certificacibn presupuestaria para verificar la correcta
apropiacion de la Apertura Programética y paridas pregustarias.

Revisar los pagos y amortizaciones (si corresponde), efectuados por la
ejecucion del proyecto, si estos se apropiaron correctamente a su
apertura programatica, partida presupuestaria, auxiliar del proyecto, y
las fuentes de financiamiento.

Revisar la cuenta del anticipo (si corresponde), para determinar si esta
no cuenta con algun saldo a la fecha de cierre. En el caso de de
encontrarse con un saldo realizar un andlisis evolutivo de la cuenta, para

determinar algun ajuste.

7.5.4 Una vez concluida la revision de la documentacion y verificacion de la

informacion se precederd al llenado del Check List (Anexo Nro.1), a través del

tildeo, dando la conformidad del cierre financiero con la firma y sello del

analista contable.

7.5.5 se procede a remitir toda la informacion al jefe de Contabilidad quien

revisa el check list y da su conformidad, y lo deriva nuevamente al Director

Financiero.
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7.5.6 EIl Director Financiero en conocimiento del cierre del proyecto procede a
dar el visto bueno y remitirlo al Oficial Mayor Administrativo Financiero para

visto bueno.

7.5.7 La U.C. previa aprobacion del chek list por D.F. y el OMAF. Procedera a
los registros contables correspondientes de activacion para Bienes de Dominio

Privado y desincorporacion para bienes de dominio Publico.

NOTA Nro. 1

Si durante el proceso de verificacion de la informacion y la documentacion, se
presentara alguna observacion, algun error de afectacion contable y/o presupuestaria
la unidad de contabilidad en coordinacion del unidad de presupuestos, debera
corregir dicha enmienda y en el caso de faltar alguna documentacion la unidad
solicitante  debe remitir mediante nota interna a unidad de Archivo, para

complementar la documentacion faltante, para asi proceder con el cierre del proyecto.

NOTA Nro. 2

Durante la revisiébn de la documentacion, deben eliminarse copias similares de un
mismo documento para asi evitar la duplicidad de manera innecesaria; esta
documentacion se identifica en los Check — list (listado de documentos), para realizar

el cierre del Proyecto.
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NOTA Nro. 3
En el caso existiesen proyectos que no se hubiesen cerrado por falta de
documentacion y/o esta sea de gestiones anteriores, se tendra que regularizar esta

informacion para poder proceder al cierre del proyecto.

7.6 MODIFICACIONES Y COMPLEMENTACIONES

El presente manual podra ser modificado y/o complementado de acuerdo a
necesidades y recomendaciones que se presenten en el proceso de acuerdo a

normativa legal.
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8. REGISTROS

No aplica.
9. MODIFICACIONES

No aplica.
10.ANEXOS

El presente manual de Cierre de Proyectos cuenta con el siguiente anexo que se
detallan a continuacion:

» Anexo N. 1 Check — List, listado de documentos para Cierre de Proyectos

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por: Aprobado Por:

Nombre: Ivar T. Ticona Carrillo | Lic. William Chavez L. Lic. Macario Andrade C. Ing. Arsenio Lamas Ch.
Erick E. Vela Valdez

Cargo: Egresados de la Director Financiero Oficial Mayor Honorable Alcalde de
carrera de Contaduria Administrativo Financiero Viacha
Publica UMSA

Fecha: | 19 — 04 — 2010

Firma:
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11.FLUJOGRAMA

001 PROCESO DE RECOPILACION DE INFORMACION E INICIO DE CIERRE

INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES
( Direccion Financiera, procede al Unidad de
»| filtrado de datos del SINCON de Contabilidad

proyectos de construccion
- J

A 4

N N )
Unidad de Contabilidad solicita

Documentaci [
6n

A 4

informacién segin Check — List
a unidad de Archivo

- J

l

Recepsiona
requerimiento de
documentacion y
m mediante nota
remite a la unidad
solicitante

v

Documentacion
legalizada, inicia
proceso de
cierre
Administrativo

Unidad Solicitante

Unidad de Archivo

Direccion
Administrativa

)
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002 CIERRE ADMINISTRATIVO
INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES
Direccion

Documentaci

Recibe documentacion mediante

6n
Legalizada

Documentaci
6n faltante

nota remite al responsable de
L RPC

A 4

de contratacion y lo ordena
mediante el check-lis N'1

!

Si es obs. Deriva
mediante nota
solicitando la

documentacién
faltante a la
unidad de archivo

!

Subsanadas las Observaciones
se procede con el cierre

Verifica y revisa todo el proceso W

Verifica la
documentacién
atreves del
Check-lis N'1 se

procede al cierre
Adminictrativn

Administrativa

Responsable Proceso
de Contratacion

Responsable Proceso
de Contratacion

Unidad de Archivo

Direccion
Administrativa

oD
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INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES

Documentaci
on faltante y
Observada

Mediante Nota Interna
recepciona la documentacion

arevisar y legalizar

l

Si es obs. Se
deriva mediante
nota ala
Direccién
Administrativa
para su
correccion

s/g Check — List, para procederJ

|

Subsanadas las Observaciones
se procede con el cierre

Verifica la
documentacién
atreves del
Check-lis N'1 se
procede al cierre

Direccion Juridica

Unidad Solicitante

Direccion
Administrativa

Direccion Juridica

Universidad Mayor de San Andrés




TRABAJO DIRIGIDO

CONTADURIA PUBLICA

Elaboracion y Diserio del Manual de Cierre de Proyectos como
Medio de Control Interno del Gobierno Municipal de Viacha

, MANUAL DE CIERRE Revision: 00 Emision: 19-04-2010
TS .
d . Pagina: Pagina 24 - 26
ELABORACION Y DISENO
INTERNO
004 CIERRE TECNICO
INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES

Documentaci

e N
Remite mediante nota interna a

6n
Legalizada

Chek Lis
observado

la unidad de ejecucion del
L provecto

Revisa todos los Antecedentes

J/

Oficialia Mayor
Técnica

Unidad de Ejecucion
del Proyecto

de informaciébn y actas de
conformidad y las
especificaciones tecinas

v

Verificar que el proyecto se haya
concluido con un avance fisico
del 100 % y cumplido con las
clausulas del contrato

.

J

Si es obs. Deriva
mediante nota
solicitando la

documentacion
faltante a la

Direccidn Adm

Subsanadas las Observaciones
se procede con el cierre

Unidad de Ejecucion
del Proyecto

Unidad de Ejecucion
del Proyecto

Direccion
Administrativa

Oficialia Mayor
Verifica la Técnica
documentacién
atreves del
Check-lis N.1 se

procede al cierre

TArnirn

Ce D
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005 -1 CIERRE FINANCIERO

INSUMOS OPERACIONES RESULTADOS RESPONSABLES

Da su
conformidad a la
revision del
Check — Listy
remite su Informe
final al jefe de
contabilidad para
su aprobacién

Analista Contable

A 4

El jefe de contabilidad Unidad de Contabilidad

T | verifica y da su
conformidad con su visto
bueno, y lo deriva al

Documentaci
6n Aprobada

l Director Financiero

Chek Lis N.1 >

Aprobado El Director Financiero da

visto Bueno y remite al
OMAF para su
aprobacion final

Check — list
aprobado para su
Activacion
(Bienes de
Dominio Privado)
y
Desincorporacion
(Bienes de
Dominig Publico)

—>

Oficialia Mayor
Administrativo Financiero

A 4

Verificado y Aprobado
por el OMAF, deriva con
nota interna a la unidad
Solicitante
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CAPITULO VII

CONCLUSION

Una vez finalizada esta investigacion y habiéndose concluido con la elaboracion y
disefio del Manual de Cierre de Proyectos como Medio de Control Interno del
Gobierno Municipal de Viacha, el mismo que ser& un instrumento Util que establezca
los procesos y procedimientos a seguir necesarios para llegar al cierre de un
proyecto entre las unidades que intervienen en el proceso de cierre del Gobierno
Municipal de Viacha, y buscando que las actividades sean integradas y coordinadas
para el logro de los objetivos institucionales.

Por otra parte, este documento servira para efectuar un mayor y mejor control sobre
los cierres de Proyectos, para que de esta manera se lleguen a determinar en todas
las fases de los procesos de cierre, un mejor control, que permita disponer de
informacion util, confiable y oportuna. El cual para su aplicacion estara bajo la

responsabilidad de la Direccion Financiera y la Jefatura Contable.

Este manual serd una herramienta que permitird el desarrollo continuo de las
actividades y servird de guia para la recopilacion de documentacién e informacion

necesaria para un adecuado cierre de proyectos del Gobierno Municipal de Viacha.

RECOMENDACION
Se considera necesario que se tengan en cuenta las siguientes recomendaciones:
El presente manual debe ser actualizado permanentemente de acuerdo a los

requerimientos que se tengan con un enfoque de sistema a los resultados obtenidos y

las necesidades del Gobierno Municipal de Viacha.

La Direccion Financiera del Gobierno Municipal de Viacha y los ejecutivos deben

utilizar el Manual como medio de operacion de cierre Administrativo - legal, técnico y
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financiero de manera que permita llevar un adecuado cierre de proyectos de acuerdo

a los procedimientos descritos anteriormente.

El presente manual permitird mejorar los controles internos, para el cierre de
proyectos, de las diferentes etapas de cierre, para asi contar con informacién veraz,
oportuna, confiable, suficiente y pertinente que se constituyan en un documento base

de recopilacion de informacion en el cierre de proyectos.

Implementar la presente propuesta en un corto plazo, con el objeto de que el
Gobierno Municipal de Viacha cuente con un instrumento que le permita normar todas

las operaciones de cierre, Administrativo - legal, técnico y financiero.

Una vez que la presente propuesta sea revisada analizada y aprobada por el GMV, a
través del consejo Municipal se recomienda su emisién y difusion, mediante una
Resolucién Municipal para su aplicacién en todas las unidades que intervienen en el

cierre de proyectos.
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GLOSARIO

GMV Gobierno Municipal de Viacha

OAF Oficialia Administrativa Financiera

RPC Responsable de Proceso de Contratacion

DBC Documento Base de Contratacién

OMT Oficialia Mayor Técnica

OMAF Oficial Mayor Administrativo Financiero

FUENTE DE RECURSO Disponibilidad efectivas a la que se puede acceder una

vez perfeccionado e instrumentado un convenio de financiamiento.

RECURSOS
FINACIEROS

SUJETO DE

FINACIAMIENTO

CIERRE DE
PROYECTOS

Recursos Monetarios Efectivos, que forman parte
de un determinado flujo de disponibilidades para

cualquier tipo de Operacion Financiera.

Prefecturas, Gobiernos Municipales,

Mancomunidades Municipales, Cooperativas,
empresas publicas, y otras entidades legalmente
habilitadas que reciben recursos en condicién de crédito

o transferencia.

Finalizacion de todas las actividades operativas,
contratadas del proyecto constituidas por la integridad

de los componentes fisicos no fisicos.
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RESPONSABLE DE
CIERRE

PLANES,
PROGRAMAS,

PROYECTOS.

CHECK-LIST

Profesional Responsable del proyecto o

profesional designhado para el cierre.

Conjunto de actividades interrelacionadas para la
realizacién de inversiones que para su ejecucion,

Requiere recursos del programa.

Listado minimo de documentos necesarios para
efectuar el cierre Administrativo - Legal, Técnico y
Financiero de Proyectos (Preinversion-Inversién), por
cada linea de financiamiento que comprende todas las

etapas del ciclo de proyectos.
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