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CAPITULO I
ASPECTOS GENERALES

ARTICULO 1. OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento tiene por objeto, establecer las condiciones y el
procedimiento para el cierre institucional: técnico, administrativo-
financiero y legal de programas o proyectos de inversion publica
ejecutados por las unidades organizacionales dependientes del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social (MTEPS).

ARTiCULO 2. MARCO NORMATIVO

a) Constitucion Politica del Estado. :
b) Ley N° 1178 del 20 de julio de 1990, Ley de Administracion y Control
Gubernamentales. ‘ '

c) Ley N° 2341 del 23 de abril de 2002, Ley de Procedimiento
Administrativo.

d) Ley N° 777 del 21 de enero de 2016, Ley del Sistema de Planificacion
Integral del Estado — SPIE. '

e) Ley del Presupuesto General del Estado, que por gestion aprueba el
Presupuesto del sector publico. '

f) Decreto Supremo N° 29894 del 07 de febrero de 2009, Estructura
Organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia
y sus modificaciones. '

g) Decreto Supremo N° 0181 del 28 de junio del 2009, de las Normas
< Basicas del Sistema de Administracion de Bienes y Servicios (NB-
(X( SABS) y sus modificaciones.

h) Resolucion Ministerial N° 528 del 12 de junio de 1997, Reglamento
Especifico del Sistema Nacional de Inversion Publica del Ministerio de
Planificacion del Desarrollo.
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i) Resolucion Ministerial N° 41 5/05 del 19 de octubre del 2005, Manual

de Procesos de Archivo y Resguardo de Documentacion del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

1) Resolucion Ministerial N° 685/14 del 14 de octubre del 2014, Manual

de Organizacion y Funciones (MOF) del Ministerio de Trabajo, Empleo
y Prevision Social. ’

k) Resoluciéon Ministerial N® 115 del 12 de mayo de 2015, Reglamento
Basico de Pre Inversién del Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

I) Otra normativa relacionada conf el presente Regiamento.

ARTICULO 3. AMBITO DE APLICACION

El presente Reglamento es de aplicacion obligatoria para todas las
Unidades Ejecutoras de programas o proyectos de inversién publica y
Unidades Organizacionales de apoyo, bajo dependencia directa y tuicion
del Ministerio de Trabajo, Empleo y Previsién Social.

ARTICULO 4. LINEAMIENTO RECTOR

Ningin servidor publico ‘del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision
Social podra excusarse de realizar el cierre de Programas o Proyectos bajo
causa de insuficiencia normativa, histérica o documental, por lo cual
debera actuar con arreglo a los principios juridicos reconocidos en el
Estatuto del Funcionario Publico y considerando la finalidad del presente
Reglamento. '

ARTICULO 5. ABREVIATURAS

a) DGAA: Direcciéon General de Asuntos Administrativos

b) DGAJ: Direccién General de Asuntos Juridicos

c¢) DGP: Direccién General de Planificacion

d) D.S.: Decreto Supremo

e) MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

f) MOF: Manual de Organizacipn de Funciones

g) MPD: Ministerio de Planificacién del Desarrollo

h) MTEPS: Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social
i) PDES: Plan de Desarrollo Econémico y Social
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k) PEM: Plan I~2.~4l|'ul¢’sgivm@i wierial ,

: Nz - U
I) POA: Plan Operativo Anual™===

m) SIGEP: Sistema de Gestion Publica
n) SISIN WEB: Sistema de Informacion Sobre Inversiones

0) VIPFE: Viceministerio de Inversion Pablica y Financiamiento Externo

CAPITULO II
INSTANCIAS INVOLUCRADAS Y PROCEDIMIENTO DE
CIERRE DE PROGRAMAS 0 PROYECTOS

ARTICULO 6. UNIDAD EJECUTORA DE PROGRAMAS O PROYECTOS

Las Unidades Organizacionales del Ministerio de Trabajo, Empleo y
Prevision Social podran establecerse en Unidades Ejecutoras de
programas o proyectos de 'Inversion Puablica, las mismas quc sc
constituyen en las instancias responsables de iniciar y velar por ¢l
correcto Cierre Institucional, el. mismio que debera comenzar
inmediatamente después de haber finalizado la fase de ejecucion, en el

marco del presente Reglamento.

La Unidad Ejecutora tendra ademés las siguientes funciones
ehunciativas mas no limitativas:

a) Emitir el Informe de Cierre Técnico, sistematizando los resultados e
identificando el cumplimiento de metas.

b) Emitir el Informe de Cierre Administrativo - Financiero ¢ Informe de
Cierre Legal, sin embargo, cuando en su estructura organizacional no
cuente con area administrativa o juridica, se remitira el Informe de
) cierre técnico a la DGAA y DGAJ del MTEPS, respectivamente, para la
(:‘ %/ elaboracion de los Informes de cierre, segun sea el caso.
c)

Organizar, conservar y resguardar un archivo de convenios,

contratos, adendas y toda documentacion sobre la gestion de

financiamiento, ejecucion y cierre del prdgrama o proyecto de

inversién publica, debiendo. remitir- la documentacion a Archivo
‘yé) i Central conforme a normativa interna del Ministerio de Trabajo,
‘ Z) Empleo y Previsién Social.
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Atender los requerimientos de Auditorias Internas y/o Externas que
pudieran establecerse a requerimiento de la MAE u Organismos
Financiadores. t

Firmar el Dictamen de cierre de proyectos inscritos en el SISIN - WEB,

Verificar e informar a la Maxima Autoridad Ejecutiva en caso de
pérdida o inexistencia de documentacién, recomendando se instruya
a las Direcciones de Apoyo, la feposicién mediante copias legalizadas
de todos los antecedentes correspondientes al Programa o Proyecto, si
fuera el caso.

ARTICULO 7. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

La Direccion General de Asuntos Administrativos, emitira el informe de
validacién del cierre administrativo - financiero emitido por la Unidad
Ejecutora o en su defecto elaborara el informe de cierre (siempre y

cuando la Unidad Ejecutora no cuente con un area Administrativa
Financiera). '

Asimismo, tendra las ‘siguientes funciones enunciativas mas no
limitativas: '

a)

b)

d)

e IR TR e e rrion v withn ity s 45

Dar cumplimiento a la normativa presupuestaria-financiera,
contable, asi como los fondos de cooperacion, fiscales y/o recursos
asignados por fuente de financiamiento.

Verificar y recepcionar el inventario final fisico valorado de almacenes
por insumos adquiridos durante la ejecucion del programa o proyecto.

Verificar que los activos del programa o proyecto se encuentren
registrados y debidamente codificados, con la presentacion del
Informe de Cierre Técnico.

Verificar el estado de pagos finales de los servicios basicos con las
instancias administrativas del programa o proyecto, al cierré del
mismo.

Emitir reportes de ejecucién presupuestaria de gastos del programa o
proyecto. '

Viabilizar y verificar el cierre de la(s) libreta(s) aperturada(s) para la
ejecucion del programa o proyecto en el sistema SIGEP.
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g) Coordinar con la: DII'CCCIC;ﬁ G erﬁl de Planificacion, aspectos de
ejecucion presupuestana requ@dos para el cierre de programas o
proyectos en el SISIN - WEB—

ARTICULO 8. DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

La Direccion General de Asuntos Juridicos, validara el informe de Cierre
Legal del programa o proyecto de inversion publica, o en su defecto
elaborara el informe de cierre (siempre y cuando la Unidad Ejecutora no
cuente con un area legal), y tendra las siguientes funciones enunciativas
mas no limitativas: -

a) Atender, emitir opinion legal y asesorar sobre todos los asuntos de
analisis juridico para el cierre de programas o proyectos, que tienen
como Unidad Ejecutora al MTEPS y sus instancias dependientes.

b) Verificar el cumplimiento de las normas legales para el cierre del
Programa o Proyecto.

c) Verificar el cumplimiento de los convenios y sus adendas, con relacion
| a los requisitos de Cierre de Programas o Proyectos.

d) Mantener un archivo de contratos, convenios y otros documentos de
caracter legal suscritos por la MAE.

e) En caso que se determinen indicios de responsabilidad, realizar el
analisis legal y recomendar a la MAE se prosigan con las acciones

pertinentes.

ARTICULO 9. DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

La Direccion General de Planificacién, se constituye en la instancia
responsable del seguimiento a la ejecucion del programa o proyecto, asi

como la aplicacion y cumphmlenlo del presente Reglamento de Cierre de
% programas o proyectos de inversion publica, y tendra las siguientes
funciones enunciativas mas no hmltatlvas

a) Supervisar y Coordinar con las Unidades Ejecutoras las actividades
necesarias para el cierre de programas o proyectos.
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b) Verificar la existencia de la documentacion necesaria para el clerre

del programa o proyecto inscrito en el SISIN WER,

¢) Emitir el informe para el cierre del codigo SISIN WER del programa o

proyecto, tomando en cuenta la matriz de insumos (anexn 3), vy
verificando el cumplimiento de los resultados mas relevanter vn sus
componentes,

d) Registrar la informacién requerida en el SISIN WEB en coordinacion
con la Unidad Ejecutora.

€) Generar y remitir el Dictamen de Cierre para consideracion vy
suscripcion final por la Maxima Autoridad Fjecutiva del MTEPS,

f) Remitir el Dictamen de Cierre debidamente firmado al Viceministerio
de Inversién Publica y Financiamiento Externo.

ARTICULO 10. ARCHIVO CENTRAL

El Archivo Central del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social,
es la instancia responsable de recibir y custodiar la documentacion
formal, resultante del proceso de Cierre Institucional de los programas o
proyectos de acuerdo a normativa interna vigente.

ARTICULO 11. SOBRE LOS INFORMES DE CIERRE TECNICO,
ADMINISTRATIVO-FINANCIERO Y LEGAL

Informe de Cierre Técnico

La Unidad Ejecutora informara el cumplimiento de la ejecucion de los
componentes, actividades, plazos, especificaciones técnicas, resultados
alcanzados inherentes a la ejecucion del programa o proyecto y emitira
el Informe tomando en cuenta la matriz de insumos (anexo 3), para el
Cierre Técnico; acomparnando ademas la siguiente documentacion:

1. Convenio(s), contratos, convenios(s) modificatorio(s) y adendas de
contratos (si corresponde).

2. Cronograma de Ejecucién.
3. Inséripci()n en el VIPFE con codigo SISIN,

4. Acta de Conclusiéon del Programa o Proyecto con el Organismo
Financiador (si corresponde).
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La Unidad Ejecutora informara-sebté el cumplimiento de la ejecucion
administrativa - financiera, la correcta ejecucion de los recursos,
conciliacion de saldos inherentes a-la ejecucién del programa o proyecto
(incluido inventario y activos fijos), y emitira el Informe tomando en
cuenta la matriz de insumos (anexo 3), para el Cierre Administrativo -

Financiero; adjuntando ademas la siguiente documentacion:

1. Reporte de Estado de Ejecucion Presupuestaria de gasto.

2. Cuadros Resumen de los desembolsos efectuados y la conciliacion
de saldos (conciliaciones bancarias).

3. Reporte final de activos fijos adquiridos con recursos del Programa
o Proyecto. '

4. Inventario final de almacenes al cierre del programa o proyecto.

Informe de Cierre Legal

La Unidad Ejecutora informara sobre el cumplimiento de los
compromisos establecidos en los Convenios, Contratos, modificacioncs
y/o adendas, asimismo, evaluara la documentacion legal inherente a la
ejecucion del programa o proyecto, y emitird el informe tomando cn
cuenta la matriz de insumos {anexo 3) para el Cierre Legal.

ARTICULO 12. PROCEDIMIENTO PARA EL CIERRE DE PROGRAMAS O
PROYECTOS

El procedimiento para el cierre de programas o proyectos esta constituido
por los siguientes pasos:

g 1. Inmediatamente se haya culminado las actividades comprendidas
o en la fase de ejecucién del programa o proyecto, la Unidad
Ejecutora elaborara ~los Informes de Cierre Técnico,
Administrative- Financiero y Legal (segun sea el caso).
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2. Recibidos los informes y la documentacion de la Unidad Fjecutora,
la DGAA emitira el informe de validacién del Informe de Cierre
Administrativo - Financiero, que sera puesto en conocimiento s la
Direccién General de Asuntos' Juridicos, adjuntando todos Jos
antecedentes.

3. Recibidos los Informes y la documentacion, 1« DGA) emitird el
informe que verificara y validara los aspectos concebidos en ]
Informe de Cierre Legal, mismo que sera remitido a la Direccion
General de Planificacion, con toda la documentacion generada,

4. Recibidos los Informes y la documentacion, la DGP emitird ¢l
Informe de Cierre del Codigo SISIN WEB + '~ valoracion de los
resultados alcanzados.

5. Una vez elaborados los Informes de Cierre Técuico, Administrativo-
Financiero, Legal y de Cierre de Cédigo SISIN WEB, la Direccion
General de Planificacién en coordinacién con la Unidad Ejecutora
registrara los formularios requeridos para el cierre del Programa o
Proyecto en el Sistema SISIN - WEB; posteriormente se generara el
Dictamen de Cierre, el cual sera suscrito por €l Responsable de la
Unidad Ejecutora y la Maxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

6. El Dictamen de Cierre de Proyecto debe ser remitido al
Viceministerio de Inversion Publica de Financiamiento Externo,
dependiente del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

7. La Direccién General de Planificacion, digitalizara todos los
antecedentes generados en el proceso de cierre del programa o
proyecto, y posteriormente enviara la documentacion al area de
Archivo Central del MTEPS y una copia a la Unidad Ejecutora del
programa o proyecto. ' .

En caso de ser necesario, la DGAA, la DGAJ y DGP, podran solicitar

informacién complementaria, misma que dehera ser atendida por la Unidad
Ejecutora o el area pertinente.

De ser la DGAA y/o la DGAJ las instancias que elaboran los respectivos

Informes de Cierre Administrativo — Financiero y Legal, se debe obviar los
Informes de Validacién.
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El diagrama de flujo para e g : drrﬂcnito de Cierre Institucional dc
programas o proyectos se encuen e!a el #hexo 2 del presente Reglamento.

) ‘CAPITULO III
COMITE DE CIERRE INSTITUCIONAL DE PROGRAMAS O
_ PROYECTOS

ARTICULO 13. CONFORMACION . DEL COMITE DE CIERRE

INSTITUCIONAL PARA PROGRAMAS o PROYECTOS EJECUTADOS EN
PASADAS GESTIONES

El Comité de Cierre sera conformado de manera excepcional para aquellos
Programas o Proyectos de Inversion Pablica ejecutados en pasadas gestiones
por el Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social y que no cuenten con
un Cierre Institucional. Es un proceso que requiere de la conformacion de

un equipo técnico, que coadyuve y permita el Cierre Institucional de
Programas o Proyectos sujetos a un cronograma de trabajo.

ARTICULO 14. MIEMBROS DEL COMITE DE CIERRE INSTITUCIONAL

- Son miembros del Comité de Cierre Institucional de programas o proyectos
de inversion publica, las siguientes Unidades Organizacionales:

1. Unidad Ejecutora .
2'. Direccion General de Asuntos Administrativos

Direccion General de Asuntos Juridicos

Direccion General de Planificacion

o AW

Representacion del Despacho Ministerial

Cada miembro del Comité de Cierre. Institucional, debera designar un

personal titular y técnico, para la coordmacmn de act1v1dades 0
programacion de tareas concretas.

ARTICULO 15. CONVOCATORIA DEL COMITE

A Orden de Despacho, solicitud de la Direccién General de Planificacion o
solicitud de la Unidad Ejecutora, se convocara a los miembros del Comité
de Cierre Institucional, a objeto de establecer actividades concretas para el
inicio del proceso de Cierre de programas o proyectos.
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La no conformacion di.l Comité, no implicara que la Unidad ] jecutora de un

programa o proycun inicie dc manera individual todas las gestiones y
acciones para el cierrc de un programa o proyecto.

ARTICULO 16. FUNCIONES DEL COMITE DE CIERRE INSTITUCIONAL

El Comité de Cierre Institucional de Programas y Proyectos tendra las
siguientes funciones:

1. Coordinar las acciones que permita viabilizar el clcrre de proyectos
priorizados. g

2. Elaboracién de un Cronograma de Trabajo, que debe ser aprobado
por la MAE del Ministerio de Trabajo, Empleo y Prevision Social.

3. Utilizar el Reglamento de Cierre Institucional de Programas y
Proyectos del MTEPS, como guia y base de insumos requeridos

para la emision de‘los informes de cierre técnico, administrativo -
financiero y legal.
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in |I|II|{I BOLIVIA MINISTERIO DE TRABAIO,

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

GLOSARIO DE TERMINOS

Cierre Institucional de Programa o Proyecto: Es la culminacién oficial del
programa o proyecto en todos sus componentes y actividades, incluido
transferencia de activos fijos, material de almacenes, refrendados con los
Informes de cierre técnico, administrativo-financiero y legal. En proyectos
de Inversion Publica concluye con la emision del Dictamen de cierre de
proyectos en el Sistema de Informacién Sobre Inversién — SISIN WEB.

Dictamen de Cierre: Documento con caracter de declaraciéon jurada
generado por el Sistema SISIN - WEB ¥ suscrito por el Responsable del
Proyecto de Inversién Publica y la Maxima Autoridad Ejecutiva del MTEPS.

Documentacién técnica: Es el conjunto de documentos, bajo cualquier
formato o soporte, que se haya producido como testimonio de la ejecucion y
el logro de los resultados de un programa o proyecto de inversién publica.

Documentacion financiera: Son los documentos que contienen
informacién contable y estan reldcionados con los mecanismos de control

presupuestario. Sirven como respaldo o justificacién de operaciones propias
del gasto y ejecucién financiera.

Documentacién legal: Documentos que poseen valor legal, que generan
derechos y obligaciones réguladas por la normativa legal.

Plan: Es el parametro técnico y politico dentro del cual se enmarcan los

programas y proyectos. Su formulacion deriva de propésitos y objetivos mas
amplios.

Programa: Hace referencia a una organicidad, coherente e integrada de
actividades, servicios o procesos expresados en un conjunto de proyectos
relacionados o coordinados entre si y que son de similar naturaleza.

Proyecto de Inversiéon Piblica: Es un conjunto de actividades concretas
interrelacionadas y coordinados entre si, que se desarrollan con recursos
publicos para lograr resultados especificos, orientados a crear, ampliar,
reponer, mejorar y/o recuperar las capacidades productivas, econdémicas,
sociales, culturales y ambiéntales del Estado, en un periodo determinado de
tiempo, de acuerdo a una programacion fisica y financiera.

Sistema de Informacién sobre Inversiones (SISIN-WEB): Instrumento de
organizacién de informacién que reconoce al proyecto de inversién publica
como unidad del sistema y permite recopilar, almacenar, procesar y difundir
la informacion de caracter financiero y no ﬁnanc1ero relativa al ciclo de vida
de cada proyecto y su financiamiento.
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Unidad Ejecutora: Iis la ldeLﬁmn()vgnm/m ionul dependiente del Ministerio
de Trabajo, Empleo y Previsidnt Bocial responsable de la ejecucian del
programa o proyecto de inversion publica,

LOTADO PLURINACIONAL (F

BOLIVIA

Organismo Financiador: s un Ente interno o externo (Multilatersl,
Bilateral, Gobierno Extranjero y otro) que conceden préstamos v/o
donaciones para la ejecucion de programas o proyectos de Inversion Pablics,

LEP

R

-ﬁdwt-*vml”vﬁ-t‘r-—-ﬂtﬂgmvm¢=-=l::':=== = oD v o 4 et = et i et e D o — e R S A

: 4 14
Direccion: Zona Ceftral, calle Mercado - esq. Yanacocha S/N Telf: (591-2) 2408606
www.mintrabajo.gob.bo
La Paz - Bolivia



TETRIC P RS UTNE, R

o 8 | BOL[VIA MDESTERIO DE TRABAN),

EMPLED Y PREVISION SOCIAL

ANEXO 2
DIAGRAMA DE FLUJO
CIERRE INSTITUCIONAL DE PROGRAMAS O PROYECTOS

S e e e e A i et ———— e

Diseccibn: Zona Comtral, calle Mercado - csq. Y asacocha SN Telf: (591-2) 2408606
www mintrabago gob bo



£S 1400 PLUSHALIOWAL 18

BOLIVIA

EMPLEO

-,,4,,’ F

//;’.w ’/7, )

’/.

MINISTE R n,) w#lwd i \7
VISt NWIM \ &)
I
U" o 4l

ARCHYY /

[
Vi A WA DE b‘ IMIAL O HNLINAAL
BOLIVI STITUC L UIOAD B IS CAp,
E'J ’0 PGAL ~ (HipJ
mnocmmv DE PROG AE O YECTOS AW ~ A
i ES——— . AL CENTRAL
ACTIVIDAD PROZU2 21 % Gestibn de programas y proyectos del I TEPS ] . - |
TAREA ESPECIFICA MY 207 1SR4 Contribuir en la gestitn de financiamiento, wegisimients y ol derre de 1
pProgramas y proyedos del MTEPS - o J
UMOAD ORECCHIN CEMER A, [Z 2 Eve's e 3 27 EELLAM SIS I RIS Prp—
Pro08 O TOms DA GO OF ABMTIE GAEAS L - b
BT AT R s I AN LETWAMYES
e —— ——- A o e e+ e i — R
f
i
1 B LE S S [
ST NI
2
2 Elmpm R
E g AN '
i
BT IS ST
WA TN, s H ;
13 o= H :
v
s A e 1 W B z
B (B SIS $
ey z
i : ¢ | oenz oomen | :
K R i
O Ay
s DI BB, W IIMEN I
L g
r Y
= 04 S Al AR ik S By
® s Iaas b SNy
A il
. 4
I Ly R
§ N
] : I Sy M, AT
[ } l“*" N
SIS T A H
L T
sk swsis, | ) '
[ i U SR S
R X !
s A A ey |
‘/l/ )
i . A
=

- AR5 e e i s B G
16

Uirexcion: Zama Centsal, calle Mescado - esqy. Y anacocha SN Tell: (991.2) 258441

wwn _sintsabay gk bo
1a Paz - Bolivia




i e e e e e

. ? ‘ﬁ% ESTADO PLURINACIONAL DE
?f;i': F’u BOLlV[A MINISTERIO DE TRABAJQ,
b

EMPLEO Y PREVISION SOCIAL

ANEXO 3
MATRICES DE INSUMOS PARA EL CIERRE INSTITUCIONAL DE
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