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Presentación

El Estado Plurinacional de Bolivia, en el marco del proceso de implementación de las Auto-
nomías Indígenas Originarias Campesinas (AIOC), el Ministerio de la Presidencia a través del 
Viceministerio de Autonomías y la Dirección General de Organización Territorial, con el apoyo 
del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), despliega acciones de asistencia técnica y 
apoyo a la demanda histórica de las naciones y pueblos indígenas en su demanda y lucha por 
la consolidación institucional de su autogobierno indígena originaria campesina.

En ese marco, la presente Cartilla Nº 4, es un instrumento operativo que contiene información 
procedimental, que tiene la finalidad de describir los pasos administrativos, técnicos y legales 
para el proceso de consolidación administrativa del Gobierno Autónomo Indígena Originario 
Campesino, a ser utilizados por los titulares de la demanda del GAIOC y las autoridades Admi-
nistrativas del GAIOC acreditadas por el Tribunal Electoral de Departamental.
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1

Tomar en cuenta el instructivo del Ministerio de Economía y Finanzas 
Públicas que en fecha 20 de diciembre de 2016 ha emitido la Reso-
lución Ministerial No 1107 INSTRUCTIVO DE CIERRE O AJUSTE 
CONTABLE, DE TESORERÍA Y PRESUPUESTO PARA LA TRANSI-
CIÓN ADMINISTRATIVA A GOBIERNOS AUTÓNOMOS INDÍGENA 
ORIGINARIOS CAMPESINOS, en adelante éste instructivo, regirá 
el proceso de transición de GAM a GAIOC.

El código institucional es una identificación numérica correlativa que el Ministerio de Economía y 
Finanzas Públicas otorga a las entidades del sector público que consta de la asignación numérica, 
denominación, sigla, la cual, será la identificación institucional en éste caso concreto del gobierno 
autónomo indígenas originario campesino (GAIOC).

PROCESO  DE  TRÁMITE  DE 
CÓDIGO  INSTITUCIONAL

Paso 1 Resolución Ministerial de Transición y Código Institucional
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Los titulares de la nación y pueblo indígena demandante de la AIOC, envían una nota formal al 
Viceministerio de Autonomías solicitando el trámite de código institucional para el GAIOC, se 
tiene los siguientes códigos institucionales:

Paso 2 Inicio de Trámite de Código Institucional:

Gobierno Autónomo Indígena Originario  
Campesino de Charagua Iyambae

3701 CHIY

3401 URU

3301 TRP

Gobierno Autónomo Indígena Originario  
Campesino de la Nación Originaria Uru Chipaya

Gobierno Autónomo Indígena Originario  
Campesino del Territorio de Raqaypampa

Denominación
Número Sigla

Número Sigla

Número Sigla

Denominación

Denominación
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El Viceministerio de Autonomías elabora un informe 
técnico sobre el proceso de creación del Gobierno 
Autónomo Indígena Originario Campesino (GAIOC) y 
adjunta al informe los siguientes documentos:

Paso3 Elaboración de Informe de Solicitud de Creación de Código Institucional

Nota de solicitud que espe-
cifique la denominación de 
la Entidad, establecido en el 
Estatuto de AIOC.

a

c

Resolución de aprobación 
del Estatuto (Fotocopia 

Legalizada) emitida por el 
Órgano Electoral Plurina-

cional.

documentos

Estatuto Autonómico 
Original aprobado

Nota de los titulares  
de la Nación y Pueblo  

indígena Originario Campe-
sino (NyPIOC) demandante 

de la AIOC.

b

d
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El Ministerio de Economía y Finanzas Públicas (MEFP), el Vice-
ministerio de Presupuesto y Contabilidad Fiscal a través de 
la Dirección General de Sistemas de Gestión de Información 
Fiscal, emite la Resolución Ministerial en la que crea el “Código 
Institucional” con la sigla respectiva y la numeración, que 
deberá ser utilizada de forma obligatoria por el GAIOC en todos 
los trámites siguientes del presente procedimiento.

Paso 4 Creación de Código Institucional

página 1 de 2
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Paso5 Elaboración de Calendario de Cierre y Transición 

2 PROCESO  DE  CIERRE  Y  
ORGANIZACIÓN  DEL  GAM

La Máxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del 
Gobierno Autónomo Municipal (GAM) en coordi-
nación con los titulares de las naciones y pueblos 
indígenas originarios campesinos, elaboran el 
calendario de transición en la que establecerán 
los alcances de los aspectos administrativos, 
técnicos y legales, plazos y responsables del 
proceso de transición.

13
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página 2 de 6

AREAS Actividades 1 2 3 4 5 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Alcalde	y	Concejo	Municipal	+	Viceministerio	de	
Autonomías	+	Ministerio	de	Economía	y	Finazas,		
coordinan	la	metodología	de	cierre	y	transición
Elaborar	el	proyecto	de	Ley	Municipal	de	cierre	y	
Tranición	del	GAM	Salinas	de	GM	a	GAIOCSA

Alcalde,	Concejo		y	
equipo	técnico

Concejo	Municipal	aprueba	Ley	Municipal	de	cierre	
y	transición.
Alcalde	emite	Decreto	Edil	para	establecer	la	
metodologia	y	procedimientos	de	cierre	
institucinal.
Elaboaración	de	plan	de	trabajo	o	ruta	critica	de	
cierre	institucional
elaboración	de	Instrumentos	de	sistematización	de	
los	documentos	administrativos,	técnicos,	legales,	
presupuestarios	y	otros.
Proceso	de	Sistematización	del	Ejecutivo	Municipal
Alcalde	y	Concejo	Municipal,	presentan	
presupuesto	de	cierre	para	la	gestión	2019.
Registro	presupuestario
Resolución	del	Concejo	Municipal	para	la	
Transición	del	Órgano	Legislativo: Presidente	del	concejo	

+	equipo	técnico

Organo		Legisaltivo

Sistematización	e	inventariación		de	Leyes	
Municipales:	1994	-	2020
-	Odenanzas,	Resoluciones.
-	Reglamento	General	del	Concejo	Municipal																																																																																																																																																																																																																																			
Reglamento	de	la	Comisión	de	Ética	o
-	Tribunal	de	Ética																																																																																																																																																																																																																																										
Otros	Reglamentos.
-	Organigrama	del	Concejo	Municipal:	2015-2020
-	Libro	de	Actas	o	registro	de	las	sesiones	de	
Concejo	Municipal:	2015-2020
-	Disposiciones	de	la	Directiva	del	Concejo:	2015-
2020
-	Informes	de	las	comisiones	del	Concejo	
Municipal:	2015-2020
-	Informes	de	Rendición	de	Cuentas:	2015-2020
-	Informes	de	Fiscalización:	2015-2020
-	Archivo	del	Concejo	Municipal:	1994-2020	
(Inventario	de	la	documentación	historica,	foliada,	
codificada).

Presidente	del	concejo	
+	equipo	técnico

Noviembre Diciembre Enero
RESPONSABLES

ETAPA	PREPARATORIA
ETAPA	DE	CIERRE

Febrero SeptiembreMarzo Abril Mayo Junio Julio Agosto

Paso 5
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Programación	de	Flujos	de	Caja	de	recursos	y	
gastos.
Extractos	bancarios	de	las	cuentas	fiscales
Comprobantes	de	contabilidad	de	ingresos	y	
egresos
Talón	de	chequeras
Libretas	bancarias	
Nómina	de	los	funcionarios	municipales	
autorizados	a	operar	en	los	bancos
Nómina	de	los	funcionarios	municipales	
habilitados	con	usuarios	de	registro	en	el	
SIGEP,	SIGMA	LOCAL
Programa	de	Operaciones	Anual	–	POA	y	
presupuesto

Secretaria	Municipal	
de	Finanzas
Director	
Administrativo
Contador

Ingresos	
Municipales

Información	1994-2020:
-	Normativa	de	Tasas	y	Patentes	vigentes.
-	Documentosy	sistemas	de	cobro	de	ingresos																																																																																																																																																																		
tributarios	y	no	tributarios
-	Catastro	Municipal	(Si	hubiere)
-	Padrón	de	contribuyentes
-	Plan	de	Pagos

Secretaria	Municipal	
de	Finanzas
Director	
Administrativo
Contador

Elaboración	de	Estados	Financieros	2019
Archivo	de	Estados	Financieros	1994	-	2020

Conformación	de	la	Comisión	de	modificación	
de	Reglamento

Comisión	Electoral

Transición	de	mando	del	CSG	2019	al	CSG	
2020
Aprobación	del	Reglamento	del	Organo	Jach´a	
Tanta	Chawi	2020
conformación	del	Consejo	Supremo	de	
Gobierno
Capacitación	del	Autoridades	del	Ejecutivo	
GAIOC
Sesiones	preparatorias	del	Organo	Jach´a	
Tantachawi:	elaboración	de	leyes	principales
Proceso	de	Acreditación	del	SIFDE	del	Qulqi	
Kamachi	y	Qulqi	Apnaqerikuna
Conformación	de	la	comisión	de	transición	con	
autoridades	electas.
Elaboración	de	un	calendario	de	transición	
institucional.
Posesión	de	Qulqi	Kamachi	y	Qulqi	
Apnaqerikuna	por	normas	y	procedimientos	
propios.

ETAPA	DE	TRANSICIÓN
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El Concejo Municipal emite la Ley Autonómica para:

Paso 6 Emisión de la Ley Autonómica del Proceso de cierre del GAM y Transición a la GAIOC

Establecer los  
plazos y las formas admi-
nistrativas de planificación, 
presupuesto, contabilidad 
en el marco la Resolución 

Ministerial No 1107.

Aprobar un presupuesto  
especial para ambos órganos 
que serán estrictamente utili-
zados en la sistematización, 
inventario de activos, archivo 
correcto de documentación y 
la previsión para contingencias 

judiciales.

Establecer las  
responsabilidades de los 
servidores públicos del 

Gobierno Autónomo Muni-
cipal para organizar toda la 
institucionalidad sujeta de 

transición en los plazos esta-
blecidos en el calendario

Establecer la “Comisión  
de Transición” conformada por  

responsabilidad de la MAE y la nueva 
autoridad de gobierno autónomo indí-
gena originaria campesino (GAIOC) 

debidamente acreditada por el Órgano 
Electoral Plurinacional con la respectiva 

participación de los titulares  
de la nación y pueblo indígena  

originaria campesina  
demandante.

página 13 de 19
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El órgano ejecutivo del gobierno autónomo municipal emite un 
Decreto Municipal que operativiza la Ley Municipal de Cierre y 
Transición, en la que establece la metodología, e instrumentos 
de cada unidad organizacional del Gobierno Autónomo Muni-
cipal (GAM) y establece los plazos de cumplimiento obligatorio 
para la sistematización, organización, custodia y archivo de la 
información, documentación, bienes, activos hasta el día de la 
entrega final a las autoridades posesionadas del gobierno autó-
nomo indígena originaria campesina (GAIOC).

página 1 de 19
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Paso 7 Aprobación de la metodología de sistematización, cierre y transición
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Los titulares de la nación y pueblo indígena originario campe-
sina demandante en ejercicio de sus normas y procedimientos 
propios posesionan y/o consagran a las autoridades debi-
damente acreditadas por el Órgano Electoral Plurinacional, 
con éste requisito indispensable, elabora el acta de toma de 
posesión y/o consagración. Desde esa hora y fecha cesan las 
funciones y la institucionalidad del GAM.

Paso8 Posesión de Autoridades del GAIOC 
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Posesión de las autoridades del 
Gobierno Autónomo Indígena 

Originario Campesino
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Paso 9 Comisión de Transición 

3 PROCESO  DE  TRANSICIÓN  
DE  GAM  A  GAIOC

La MAE, las y los servidores públicos y el Concejo Municipal, entregan a la Comisión de Recepción de autoridades del GAIOC 
todos los activos y pasivos de cada unidad organizacional, de forma ordenada, documentada y registrada.

Todos los actos de entrega y recepción deberán estar debidamente firmadas en actas de constancia.

Paso10 Entrega y Recepción de la Institucionalidad del ex GAM

La Comisión de Transición se conformará según lo establece el Estatuto 
Autonómico, inmediatamente a la posesión de las nuevas autoridades 
del GAIOC debe definir: el calendario y las normas municipales de 
cierre y transición, cumpliendo los plazos y las formas de entrega 
y recepción de toda la institucionalidad. 
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La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente según cada estructura de la Autonomía Indígena Originaria Campesina, realiza el trámite de NIT del GAIOC ante 
el Servicio de Impuesto Nacionales. Para ello, se deberá adjuntar a la solicitud los siguientes documentos adjuntos:

Paso 1 1 Trámite de Número de Identificación Tributaria (NIT)

4
PROCESO  DE  CONSOLIDACIÓN  
INSTITUCIONAL

Fotocopia de cédula de identidad1

5

2

6

4

Copia Legalizada de la Declaración de Constitucionalidad del Estatuto.

Fotocopia legalizada de la Acreditación del Órgano Electoral 
Plurinacional (OEP)

Copia Legalizada de la Resolución de Sala Plena del OEP de 
aprobación de Estatuto de la AIOC.

Estatuto Autonómico Original.

7

10

9

8

11

Croquis de ubicación de la sede del GAIOC.

Copia de la Ley de cierre y transición del ex GAM.

Certificación de Sala Plena sobre la Denominación de la Entidad y 
los cargos de las autoridades.

Copia legalizada de la Resolución Ministerial de creación del 
Código Institucional.

Resolución Ministerial No 1107 del MEFP.

3 Fotocopia legalizada del Acta de Posesión
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El Servicios de Impuestos Nacionales (SIN), una vez cumplido los procedimientos internos y requisitos presentados 
emite el Número de Identificación Tributaria (NIT) para el GAIOC.

Paso 12 Emisión del Número de Identificación Tributaria (NIT).-

CHARAGUA IYAMBAE URU CHIPAYA
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La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente emite normativa 
autonómica en ejercicio de su facultad reglamentaria, en la que esta-
blece las funciones técnicas, administrativas, presupuestarias, contables 
de administración del SIGEP y de las firmas autorizadas de las cuentas 
corrientes fiscales del GAIOC.

Paso 13 Aprobación de funciones de firmas autorizadas del GAOIC 

Scanned by CamScanner

Paso 13
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La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente, inicia el trámite de cuentas corrientes 
fiscales del GAIOC ante el Banco Unión S.A. al respecto presenta los siguientes requisitos, en diez 
ejemplares para las diez cuentas corrientes fiscales existentes:

Paso 14 Trámite de Cuenta Única del GAIOC.- 

Fotocopia de cedula de identidad de la segunda firma autorizada.

Estatuto Autonómico original sellado por los titulares del GAOIC.

Copia legalizada de la declaración de constitucionalidad del 
Estatuto.

Fotocopia de cédula de identidad de la MAE

Fotocopia legalizada de la Acreditación del OEP

Fotocopia legalizada del Acta de Posesión

Memorando de designación del tesorero o administrador.

Copia legalizada de la resolución de sala plena del OEP de apro-
bación de Estatuto de AIOC.

Croquis de ubicación de la sede del GAIOC.

Copia legalizada de la resolución ministerial de creación del código             
institucional 

Reglamento que establece las funciones técnicas, administrativas, 
presupuestarias, contables de administración del SIGEP y de las firmas 
autorizadas de las cuentas corrientes fiscales del GAIOC.

Formularios llenados.

Ley de aprobación del POA promulgada.

Acta de elección legalizada.

Reglamento de convocatoria de la MAE o equivalente.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

12

13

14

15

11
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El Ministerio de Economía y Finanzas Públicas a través del Viceministerio de 
Tesoro y Crédito Público, previo cumplimiento de requisitos en el Banco Unión, 
comunica a la misma la autorización de creación de las cuentas corrientes 
fiscales del GAIOC.

Paso 15 Autorización de cuenta única

El Banco Unión S.A. previo cumplimiento de requisitos y autorización del Minis-
terio de Economía y Finanzas Públicas, crea las cuentas corrientes fiscales y 
habilita las firmas a los titulares de la cuenta corriente fiscal.

Paso 16 Apertura de cuentas corrientes fiscales y 
habilitación de firmas
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Paso 17 Trámite de gestor de usuario del SIGEP

El Gestor de usuario de una entidad, es el responsable de la creación, habi-
litación, modificación de perfiles o cambio de la contraseña de los usua-
rios de su entidad que acceden al Sistema de Gestión Pública (SIGEP).

El SIGEP tiene diferentes módulos, entre ellos se puede mencionar 
el de Beneficiarios, Registro Único de Proveedores del Estado RUPE, 
Contabilidad,  Ejecución del Gasto,  Ejecución de Recursos, Flujo de 
Caja, Formulación Presupuestaria, Fondo Rotativo y Cajas Chicas, Pagos, 
Planillas de Personal para el pago de sueldos, Tesorería, Deuda Pública 
Nacional y Recursos Tributarios entre otros.

A través del SIGEP, se realizan los pagos de sueldos a los funcionarios 
públicos, pago de viáticos, desembolso de pagos por concepto de licita-
ciones públicas, adjudicaciones de bienes, servicios, etc.

La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente, realiza ante el 
Ministerio de Economía y Finanzas Públicas el trámite de “Gestor de 
Usuario” del SIGEP, para ello, presenta los siguientes requisitos:

Formularios establecidos en el SIGEP debidamente llenados.1

5

3

7

10

2

6

9

4

8

Fotocopia de cedula de identidad de la segunda firma autorizada

Fotocopia legalizada de la Acreditación del OPE

Estatuto Autonómico Original.

Organigrama del Órgano Ejecutivo del GAIOC

Fotocopia de cédula de identidad de la MAE

Memorando de designación. del tesorero o administrador.

Reglamento que establece las funciones técnicas, administrativas, 
presupuestarias, contables de administración del SIGEP y de las 
firmas autorizadas de las cuentas corrientes fiscales del GAIOC.

Fotocopia legalizada del Acta de Posesión

Copia legalizada de la Resolución Ministerial de creación del 
Código Institucional.
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El Ministerio de Economía y Finanzas Públicas previo cumplimiento 
de requisitos y procedimientos internos habilita el Gestor de Usuario 
al Tesorero General, como sucedió en el caso del GAIOC de Charagua 
Iyambae, al Paspitaja en el caso del GAIOC de Nación Originaria de Uru 
Chipaya y a la Directora Administrativa Financiera en el Caso del GAIOC 
de Territorio de Raqaypampa.

Paso 18 Habilitación de Gestor de Usuario en el SIGEP
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La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente, solicita al Vice-
ministerio de Autonomías la emisión del informe técnico de los Factores 
de Distribución para las fuentes de financiamiento de coparticipación 
tributaria e IDH.

Para este cometido, el Viceministerio de Autonomías solicita al Instituto 
Nacional de Estadística los datos demográficos y sociales de la jurisdic-
ción solicitante, con base al último censo oficial y vigente.

Paso 19 Solicitud de Factores de Distribución del GAIOC
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El Viceministerio de Autonomías emite la resolución adminis-
trativa que aprueba el informe técnico asignando los factores 
de distribución para las fuentes de financiamiento de “Copar-
ticipación tributaria e IDH” y envía al Ministerio de Economía 
y Finanzas Públicas para luego ser insertadas en el Servicio 
Nacional de Impuestos Internos.

Paso20 Aprobación de Factores de Distribución
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La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente, elaboran 
la modificación presupuestaria intrainstitucional y envía al 
Órgano Deliberativo para su aprobación a través de legislación 
autonómica.

Paso 21 Modificación del POA
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Paso 21
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El Ministerio de Economía y Finanzas Públicas, realiza el registro en el SIGEP del POA presupuesto 
modificado por el GAIOC.

Paso22 Registro del POA

La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente del GAIOC, a través de sus unidades organiza-
cionales ejecutan las operaciones de presupuesto y contabilidad para la ejecución de gastos.

Paso23 Ejecución del POA

La máxima autoridad ejecutiva (MAE) o su equivalente del GAIOC, deberá de continuar los trámites de 
los usuarios ante los órganos rectores, como por ejemplo: la habilitación de SISIN (sistema de inver-
sión pública nacional) WEB para la continuidad de los proyectos de inversión en curso o que estuvieron 
en ejecución del ex GAM, así mismo, el usuario de Sistema de Contrataciones Estatales (SICOES) para 
los procesos de contratación y el Sistema de Reporte de Contratos a la Contraloría, y otros.

Paso24 Trámite de SISIN WEB, SICOES
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w w w . p r e s i d e n c i a . g o b . b o

EL VICEMINISTERIO DE AUTONOMÍAS 
Regional Cochabamba
Pasaje Zenteno Anaya, esq., Avenida Heroínas
Edif. Ecobol, N° 113, planta baja
Tel: + 591(4) 4141658

Regional Santa Cruz
Calle Andrés Ibáñez, esq., Libertad N° 112
Tel: 591 (3) 3333557

Oficina Central La Paz 
Casa Grande del Pueblo 
Calle Ayacucho, esq., Potosí - Piso 14 
Tel: +591(2) 2153937  Fax:+591(2) 2153915
 La Paz – Bolivia

             Viceministerio de Autonomías Bolivia              @MinPesidencia


