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RESOLUCION MINISTERIAL N° '\8 -{
LaPaz, 723 T 2005

VISTOS:

La Direccién General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna
MPD/DGAA/UA/OA-NI 0051/2025, solicitd aprobar la tercera version del Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
de este Ministerio.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Pardgrafo | del Articulo 175 de la Constituciéon Politica del Estado
determina que es atribucidn de las Ministras v los Ministros de Estado, dictar normas
administrativas en el dmbito de su competencia.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracion
y Control Gubernamentales, establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustard en funcién de la Programacion de Operaciones. Evitard la duplicidad
de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion, fusidon o supresion de las entidades;
y foda enfidad publica organizard internamente, en funcidén de sus objefivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que
trata esta ley.

Que el Artficulo 2 de las Normas Bésicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa,
aprobadas por Resolucion Suprema N° 217055, de 20 de mayo de 1997, dispone que el
objetivo general del Sistema de Crganizacion Administrativa, es optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientdndolo para prestar un mejor servicio a los
usuarios, de forma que acompane eficazmente los cambios que se producen en el
plano econdmico, politico, social y tecnoldgico.

Que el inciso b) del Articulo 15 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizacion
Administrativa sefala que el disefo organizacional se formalizard, entre otfros, en el
Manual de Procesos, aprobado mediante resolucién interna pertinente, que incluird la
denominacién y objetfivo del proceso; las normas de operacién; la descripcion del
proceso y sus procedimientos; los diagramas de flujo; y los formularios y otras formas
utilizadas.

Que el Articulo 18 de las Normas Bdsicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa
dispone que se identificardn y establecerdn los procesos de la entidad por los cuales se
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generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos serd
formalizado en el Manual de Procesos.
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Que el Artficulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa
del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, aprobado por Resolucion Ministerial N° 173,
de 4 de noviembre de 2022, establece que el Disefio Organizacional deberd formalizarse
en el Manual de Organizacion y Funciones y en el Manual de Procesos y Procedimientos,
los cuales deberdn ser aprobados mediante Resolucion Ministerial; el Manual de
Procesos y Procedimientos debe describir la denominacion y objetivos del proceso, las
normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, [os diagramas de
flujo y los formularios.

Que los incisos d) y w) del Pardgrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857, de 4
de enero de 2023, Organizacion del Organo Ejecutivo, sefialan gue son atribuciones de
las Ministras y Ministros del Organo Ejecutivo, dictar normas administrativas en el dmbito
de su competencia; y emitir Resoluciones Ministericles, asi como Biministeriales y
Multiministeriales en coordinacién con las Ministras(os) que correspondan, en el marco
de sus competencias.

Que el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0010/2025, de 9 de octubre de 2025, emitido por
la Direccion General de Asuntos Administrativos v el Informe Juridico MPD/DGA J/UGJ-INF
00481/2025, de 21 de octubre de 2025, emitido por la Direccién General de Asuntos
Juridicos, fundamenta técnica y juridicamente la aprobacién de la tercera versién del
Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcidn, del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

POR TANTO:

La Mdxima Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Planificacién del Desarrollo, en ejercicio
de sus afribuciones,

RESUELVE:

. PRIMERO.- APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
2 Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Ministerio de Planificacion del Desarrolio,
/ en su tercera version, que en Anexo forma parte integrante e indivisible de la presente
Resolucion Ministerial.

SEGUNDO.- ABROGAR la Resolucidn Ministerial N° 227, de 21 de octubre de 2024.

TERCERO.- Los frédmites iniciados con anterioridad a la vigencia de la presente Resolucion
Ministerial, deberdn concluir conforme a la normativa vigente al momento de su inicio.
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CUARTO.- La Direccién General de Asuntos Administrativos queda encargada del
cumplimiento, seguimiento y ejecucion de Ia presente Resclucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION
(UTLCC)

1. ANTECEDENTES

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha
Conftra la Corrupcion - UTLCC dependiente de la Mdxima Autoridad Ejecutiva del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo constituye un documento normativo interno de
consulta, que contiene la descripcion de los procesos y procedimientos desarrollados,
conforme a principios y normas de organizacion contenidas en la Ley N° 1178 de
Administracion y Control Gubemamentales, aprobada en fecha 20 de julio de 1990, la
Resolucion Suprema N° 217055 de fecha 20 de mayo de 1997 que aprueba la Norma
Bdsica del Sistema de Organizacién Administrativa y el Resolucion Ministerial N° 173 de 4
de noviembre de 2022 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistema de
Organizacién Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. OBIJETIVO GENERAL

Determinar los procesos y procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion - UTLCC, en el marco de sus atribuciones establecidas en la Ley N° 974 de
4 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha Conftra la Corrupcién y
el Decreto Supremo, N° 4857, consoliddndose como un instrumento de apoyo técnico
administrativo en el funcionamiento institucional.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual alcanza a los servidores publicos de la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC del MPD marcando las relaciones infernas entre las
diferentes éreas o unidades organizacionales del MPD y los cargos especificos que
intervienen en cada uno de los procedimientos.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION

La Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion - UTLCC, en coordinacion con
la Unidad Administrativa dependientes de la Direccion General de Asuntos
Administrativos, revisardn el Manual de Procesos y Procedimientos y de ser necesario se
actualizard el mismo, en base al andlisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la
dindmica administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, recomendaciones
"/H@E*Uﬁiag\ o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.
(& \eB° 2y
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u\;fﬁwm_p.o. & El presente Manual de Procesos y Procedimientos, sera aprobado mediante Resolucion

N Ministerial por la Méxima Autoridad Ejecutiva del MPD y enfrard en vigencia a partir de

la fecha de su aprobacion.
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La Direccion General de Asuntos Administrativos a través de la Jefatura de la Unidad
Administrativa, serd responsable de difundir el presente Manual a todos los servidores
publicos, perscnal eventual y consultores individuales de linea dependientes del MPD.

5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccidn General de Asuntos
Administrativos del MPD serd la responsable de coordinar, consolidar y formalizar en un
documento el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y

Lucha

Contra la Corrupcion.

6. BASE LEGAL

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia, de fecha 7 de febrero de
2009.

Leyes:

ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control
Gubernamentales.

Ley N° 777 de 21 de enero de 2016 del Sistema de Planificacion Integral del
Estado - SPIE.

Ley N° 974 de 4 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.

Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Conira la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacién de Fortunas.

Ley N° 1390 de 27 de agosto de 2021, Ley de Fortalecimiento para la Lucha
Contra la Corrupcion.

Decretos Supremos:

Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de 2023 que establece la estructura
organizativa del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, las atribuciones de la
Presidenta o Presidente, Vicepresidenta o Vicepresidente y de las Ministras y
Ministros, asi como definir los principios y valores que deben conducir a las
servidoras y servidores publicos, de conformidad a lo establecido en la
Constitucion Politica del Estado.

Decreto Supremo N° 4872 de 2 de febrero de 2023 que aprueba la Politica
Plurinacional de Lucha Contra la Corrupcion, hacia una nueva gestion publica
digitalizada y fransparente.

Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1992, Reglamento de la
Responsabilidad por la Funcion Publica (modificado mediante Decreto Supremo
N° 26237 de 29 de junio de 2001).

Decreto Supremo N° 5340 de 26 de febrero de 2025 de Creacion de la
plataforma digital del Estado Plurinacional de Bolivia.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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Resoluciones:

* Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las Normas
Bdsicas del Sistema de Organizacion Administrativas.

e Resolucidn Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 gue aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

e Resolucion Ministerial N° 004 de 9 de enero de 2018, que aprueba el Reglamento
de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del MPD.

e Resolucidon Ministerial N° 067/2025 de 16 de mayo de 2025, que aprueba los
“Lineamientos de los Contenidos Minimos de los Portales y/o Paginas WEB
institucionales”, emitida por el Ministerio de Justicia y Trasparencia Institucional

e Resolucion Administrativa AGETIC/RA/0045/2025, de 16.06.2025 que aprueba las
Especificaciones Técnicas para la Publicacién de Paginas Web Institucionales
Estandarizadas

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.
GLOSARIO DE TERMINOS:

Actuadlizacién periédica: Proceso mediante el cual se revisa y/o modifica los contenidos
publicados en los portales y/o pdginas web institucionales para asegurar su
vigencia, veracidad y utilidad.

Corrupcién: Es el requerimiento o la aceptacion, el ofrecimiento u otorgamiento directo
o indirecto, de un servidor o empleado publico, de una persona natural o juridica,
nacional o extranjera, de cualguier objeto de valor pecuniario u ofros beneficios como
ddadivas, favores, promesas o ventajas para si mismo o para ofra persona o entidad, a
cambio de la accidon u omisidon de cualquier acto que afecte a los intereses del Estado.
Compromiso de Etica: Es un conjunto de preceptos de cardcter moral que guian las
acciones y comportamientos de las servidoras y servidores publicos en el ejercicio de sus
funciones. La nueva corriente en materia de prevencion recomienda que dichos
principios se incorporen en un documento declarativo para fortalecer la integridad en
cualguier organizacion.

Compliance: Referido al Corporate Compliance y entendido como “cumplimiento
normativo”, es un conjunto de procedimientos y buenas précticas adoptados por las
organizaciones privadas para identificar y clasificar los riesgos operativos y legales a los
gue se enfrentan y establecer mecanismos internos de prevencion, gestion, control y
reaccion frente a los mismos.

Contenidos minimos: Conjunto obligatorio de elementos de informacién institucional,
normativa, financiera, operativa y comunicacional que las entfidades publicas deben
publicar en sus sitios web, conforme a pardmetros establecidos por el Ministerio de
Justicia y Transparencia Institucional a través del Viceministerio de Transparencia
Institucional y Lucha Contra la Corrupcion.
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Diagrama de Flujo/Flujograma: Representacion grdfica de la secuencia logica de
actividades que forman parte de un proceso. Los simbolos que se usaron en el flujograma

son los siguientes:

| .
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é’vvst’ 2\
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Iyone Moscoso %%r
2 MPD. & g . ; . .
Etica: Es el comportamiento de la persona conforme a los principios morales de servicio

i a la comunidad, reflejadas en valores de honestidad, transparencia, integridad,
probidad, responsabilidad y eficiencia.
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Gestion de Denuncias: Es la labor de recepcion, admisién, obtencién de informacion,
andlisis, emision de Informe Final y denuncia, cuando corresponda, por actos de
corrupcion; que redlizan el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, y las
Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Gratuidad: La investigacion y la administracion de justicia en temas de lucha contra lo
corrupcion, tienen cardcter gratuito.

Imparcialidad: Actuar al margen de fodo prejuicio, parcializacion, discriminacion o
distincion.

Independencia: Actuaciones deben ser objetivas y alejadas de toda injerencia o presion
de cualquier naturaleza.

Investigacién: Son las tareas y acciones que permiten recopilar informaciéon y conseguir
documentacion, con el fin de obtener los elementos que busquen emitir conclusiones
y/o recomendaciones sobre determinado caso.

Legalidad: Enmarcarse en cumplimiento estricto de la Constitucion Politica del Estado y
disposiciones legales vigentes.

Lineamientos técnicos: Normas operativas de cardcter obligatorio que regulan la
estructura, periodicidad, formato, accesibilidad y frazabilidad de los contenidos que
deben estar disponibles en los portales y/o paginas web institucionales.

Lucha Contra la Corrupcién: Son las politicas, planes, programas, proyectos, mecanismos
y acciones, destinadas a realizar el seguimiento, monitoreo y gestion de denuncias por
actos de corrupcion; y consecuente la recuperacion del dafio econémico causado al
Estado.

Manual de Procesos: Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades v los cargos de los responsables de cada conjunto de elementos que
definen el funcionamiento de la organizacion.

Mapa de Procesos: Representacion grafica de uno o mas procesos que contribuyen de
forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del drea organizacional.
Pd&gina web institucional: Sitio web oficial de una entfidad/ institucion, que constituye un
canal de comunicacion y fransparencia activa, a través del cual se publica informacion
institucional, normativa, administrativa, estadistica y de gestion de manera
actualizada y accesible para la ciudadania.

Personal: Son las servidoras y servidores publicos que desempefan funciones en las
Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del MPD.

Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectia en un puesto de trabdijo,
para redlizar una operacion o parte de ella.

Proceso: Conjunto de operaciones secuenciales que deben ejecutarse para el alcance
de los objetivos de la entidad.

Insumos ‘ PROCESO ‘ Insumos
de Entrada de Salida

Procesos de Apoyo: Son aquellos que apoyan al cumplimiento de los procesos clave.

RN

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



Version Pagina 8de40

BOLIVIA wsrenone MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PLANFICAGION DEL DESaRRoLLO | NIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

SITPRECO: Sistema de informaciéon perteneciente al Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, que contiene informacion sobre transparencia, prevencion y lucha conira
la corrupcién, informacion centralizada, actualizada y permitird realizar el monitoreo
permanente sobre la gestion en transparencia, prevencion y lucha contra la corrupcion.
Tarea: Acciones fisicas o mentales que se realiza en un puesto de frabajo, para llevar a
cabo una operacion o parte de ella.

Transparencia: Administracion de los recursos del Estado visible y limpia, por parte de las
servidoras vy los servidores, empleadas o empleados puUblicos, personas naturales y
juridicas, nacionales y extranjeras, que presten servicios o comprometan recursos del
Estado. Asi como, la honestidad e idoneidad en los actos publicos, y el acceso a la
informacién en forma veraz, oportuna, comprensible y confiable, salvo la restringida por
norma expresda.

ABREVIATURAS:
e DGAJ - Direccion General de Asuntos Juridicos
e MAE - Mdaxima Autoridad Ejecutiva
e  MP — Ministerio PUblico
MPD - Ministerio de Planificacion del Desarrollo
POA - Plan Operativo Anual
RA — Resolucion Administrativa
RM — Resolucidn Ministerial _
e SITPRECO - Sistema de Informacion de Transparencia, prevencion y Lucha contfra
la Corrupcion.
e SOA -Sistema de Organizacion Administrativa
¢ URH - Unidad de Recursos Humanos
e UTLCC -Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
s VCT - Viceministerio de Ciencia y Tecnologia
e VIPFE - Viceministerio de Inversion Publica y Financiamiento Externo
e VPC - Viceministerio de Planificacién y Coordinacion
e VPEE - Viceministerio de Planificacién Estratégica del Estado

e o o

DOCUMENTOS IMPRESOS Q FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDQ CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL



p ,& TWSUHTG T

MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Version

Pagina 9de40

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

MAPA DE PROCESOS

8. MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION - UTLCC

UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 1/2

POA — Presupuesto de la
siguiente gestidén aprolbado

Emision de Denuncia (nota o
via electrénica)

Guia Metodoldgica de
Rendicién PUblica de Cuentas
Notas internas de las diferentes
dreas organizacionales

Notas Externas de las entidades
Bajo Tuicion

Reqguerimiento de accceso de
informacion publica por
formulario. (nota e} via
electrénica)

Requerimiento de acceso de
informacién publica por

pdagina Web

T —

2 8 B 2 8

PROCESOS

ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS
HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS

RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO

INFORMACION PUBLICA POR
FORMULARIO

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A
TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL MPD

(_j\l"é

2 N g
n 0. &/

42 8 8358 8 8

PRODUCTOS \

Plan Anual de Transparencia
Y Lucha Contra [@]
Corupcion aprobado

Informe y recomendaciones
sobre hechos denunciados

Convocatorio PUblica
Presentacion de Resultados

o Acta Suscrita por los
Asistentes

e Informe publicado en la
pagina web https://
rpc.transparencia.gob.bo/
unidades-transparencia

s Informacién brindada

mediante  Formularico  vy/o
correo electrénico.

brindada
formulario por

Informacién
mediante

pdagina Web
Pagina Web actualzada

PROCESOS DE APOYO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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MAPA DE PROCESOS :
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION 2/2

m PROCESOS PRODUCTOS \

PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA Y ETICA
PUBLICA DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION
DEL DESARROLLO

e Promocion vy difusion de la

Cédigo de Efica (vigente) ética publica

Emision de Queja

sanciones, si comesponde

GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES
IRREGULARIDADES O FALSEDAD DE TITULOS,
CERTIFICADOS ACADEMICOS O
PROFESIONALES

¢ Nota de denuncia o registro en
el sistema

Informe de recomendaciones

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS
ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE
SE PRETENDA LA RECUPERACION DE FONDOS
O BIENES DEL ESTADO BOLIVIANO

e Informe de

e Procesos  administrativos  y RS

judicicales

; ¢ Informe de
ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS # eI R

32 82 B &

PROCESOS DE APOYO /

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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BOLIVIA oo MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PLANIFICACION DEL DESARROLLO | JNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

L
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

8.1. FICHA DEL MAPA DE PROCESOS

FICHA DEL MAPA DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION - UTLCC

OBJETIVO DEL PROCESO:

Determinar las tareas y actividades necesarias para: Realizar procesos de informacion
pUblica por pdgina Web, Formulario, atender denuncias y quejas de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC dependiente de la Mdaxima
Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

RESPONSABLE(S) DE

PROVEEDORES DEL PROCESO CLIENTES DEL PROCESO

PROCESOS

e Unidades
Organizacionales del
MPD « Unidades

s Personas naturales y ¢ Unidod de Organizacionales del
juridicas en general Transparencia y Lucha MPD.

e Entidades bajo tuicion Contra la Corrupcién - |e  Personas naturales vy
del MPD UTLCC juridicas en general.

e« Ministerio de Justicia y e Entidades solicitantes.
Transparencia
Institucional

PROCESOS DE APOYO

Administrativos Financieros Recursos Humanos Tecnolégicos

INTERRELACIONES DEL PROCESO

MAE, Viceministerios, Direcciones Generales, Jefaturas de Unidad, Profesionales y
entidades bajo tuicion del MPD.
Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL
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L :
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS | CORRUPCION

9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

%1 ELABOBACIC’)N DEL PLAN DE ACCION DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

9.1.1. IDENTIFICACION

ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE TRANSPARENCIA Y

PROCESO LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

9.1.2. GENERALIDADES

Elaborar un Plan de accion de Transparencia y Lucha
OBIETIVO: Contra la Corrupcion e implementarlo promoviendo las
actividades a realizarse en la siguiente gestion.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 15 dias habiles

9.1.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
2. Toma conocimiento del Plan Operatfivo Anual y
Presupuesto aprobados para la siguiente gestion

fiscal.
TECNICO DE 3. Elabora el informe del Plan de Accidn de
TRANSPARENCIA Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion de

acuerdo a las Acciones de Corto Plazo del POA.
s Informe del Plan de Accion de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcion.

4. Remite para consideracion del jefe (a) de la Unidad
de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion.
Analiza, el Plan
Sl estd bien, elabora nota interna y remite el informe
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE del plan de accién a consideracién y aprobacion de
TRANSPARENCIA Y LUCHA la MAE.
¥ CONTRA LA CORRUPCION |7. NO estd bien, devuelve para su correccion. (vuelve a

o o

(%\&:E% N\ la tarea 2)
0 8. Revisa el informe del Plan de Accion de Transparencia
0. & y Lucha Contra la Corrupcion y aprueba, si tiene

MRk observacion devuelve. (viene de la tarea 6)

9. Aprueba y devuelve a la UTLCC.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




Version Pagina 13de40

B e MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
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RESPONSABLE TAREAS

Jere(a) DE 1A UNIoAD o |10 196095 ST e unc coa o Binsierd o
TRANSPARENCIA Y LUCHA -
CONTRA LA CORRUPCION | . Sonocimiento. .
11. Instruye su registro y archivo.
12. Recibe el documento y la resoluciéon y procede a su
registro y archivo.
* Registro en Base de Datos.
s Archivo,
13. FIN

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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enr SR MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
BOLIVIA Hff#8%8ooesmmono | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION (T'empo eshmcdo 15 7
dias hdbiles)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ]
MAE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA TECNICO DE TRANSPARENCIA
LA CORRUPCION

7- Toma conocimiento del Plan
Devuelve para Operativo Anual y Presupuesto
su comreccion | aprobados para la siguiente

gestién fiscal
A
3
Elabora el informe del Plan de Accidén
de Transparencia y Lucha Confira la

Conupcion de acuerdo a las Acciones
e de Corio Plazo del POA
Revisa el informe del
Plan de Accion de v .
Transparencia y Lucha 6
Conira la Corrupcion y Elabora nota interna y - ¢ S 2
aprueba, si fiene remite el informe a | Remite para consideracion del
observacion devuelve consideracion y Jefe(a) de la Unidad de
PR SR I ER S i aprobacion de. la MAE Transparencia y Lucha contra la
Comupcion
l — 10 R
| Aprobado el Plan remite una 12
) L Apruebc Y » copia al Ministerio de Justicia Recibe el documento vy
- ( | devuelve ala y Transparencia para su "1 la resoluciéon y procede
X | utLCC conocimiento asuregistroy archive {—

' Bc:se de Do‘rosn |

A 4
11
Instruye su registro y
archivo

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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9.2. GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS
9.2.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS
OPERACION: DE CORRUPCION Y OTROS

9.2.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
OBIJETIVO: para la Gestion de Denuncias referidas a presuntos
hechos de corrupcién o vinculadas a esta.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: No aplica

9.2.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

INICIO

Presenta denuncia mediante nota.

INICIO

Denuncia mediante via electronica

(http://www.planificacion.gob.bo/formulario-
denuncia)

5. (viene de la Tarea 2) Toma conocimiento e

MAE instruye a la Unidad de Transparencia y Lucha

Conftra la Corrupcidn procesar denuncia.

sl Col R o

DENUNCIANTE

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA 'Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

6. (vienen de la tarea 4) Recibe denuncia
analiza e instruye procesar la denuncia.

™

sCorresponde?

8. Sl corresponde, inicia la gestion de denuncia
sobre hechos denunciados.

9. Solicita informacién al Servidor publico
implicado presumiblemente en la denuncia y
solicita informacion también a ofras instancias
del MPD.

« Notas

10. NO corresponde, elabora informe

respondiendo gue no corresponde atender o

procesar la denuncia (pasa a la tarea 11).

* Informe

TECNICO DE TRANSPARENCIA

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

11. Evalla informe.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 12.SI no es procedente la denuncia, hace
TRANSPARENCIA Y LUCHA conocer que el informe final no es procedente
CONTRA LA CORRUPCION al denunciante y a la MAE.
13. FIN

UNIDAD ORGANIZACIONAL DEL | 14. Brinda informacion solicitada. (viene de la
MPD tarea 9)

SERVIDOR PUBLICO 15. Brinda informacién solicitada. (viene de la
(PRESUNTAMENTE IMPLICADO) tarea 9)

16. Procesa  informacién vy elabora  Informe
borrador con aprobacion del Jefe {a) de la
Unidad. (viene de la tarea 14y 15)

e Informe

17. Recomienda.

TECNICO DE TRANSPARENCIA | 18.SI recomienda archivo de obrados deriva al
Jefe (a) de la Unidad (pasa a la tarea 20)

19. NO recomienda archivo de obrados, remite al
Jefe(a) de Unidad para su revision y posterior
remision a lo MAE e instancias
correspondientes.

20. Toma conocimiento del informe final y remite
a la MAE informando el archivo. (viene de la

tarea 18)
21. FIN.
22.Revisa y evalla procedimiento de la
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE denuncia, asi como los informes. (viene de la
TRANSPARENCIA Y LUCHA tarea 19)

CONTRA LA CORRUPCION 23. Da V°B°

24.51 da V°B° remite a la MAE para envid a
instancias competentes.

25. NO da V°B° devuelve al Técnico de
Transparencia para su correcciéon (Vuelve ala

tarea 16).
26. Remite a instancias competentes (MP, DGAJ,
MAE UAI o Autoridad Sumariante).
27. FIN
f’a‘éasw,,s\-\ 9.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

S
)
(ST,
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GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS 1/2 (Tiempo estimado: No aplica)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE UNIDAD
DENUNCIANTE MAE TRANSPARENCIA Y LUCHA TECNICO DE TRANSPARENCIA ORGANIZACIONAL DEL
CONTRA LA CORRUPCION MPD
NICIO 5 8
Tema conocimiento Inicic Iat gestion de
e instruye ala 6 Sl ' denuncia sobre
[ S—————— Unidad de | Recibe denuncia hechos denuncicdos
‘ 2 Transparencia v "1 ancliza e instruye Siiaie
Presenta Lucha Contra la procesar la denuncial
. genuneia Comupeién procssar 3
. mediante nota denuncia BT
[ ' 7
——»\c&qe%pond
¢
Solicita informacion al
Servidor pUblicoimplicado
presumiblemente en la
NO denuncia y solicita
| informacion fambién a
— 1 ofras instancias del MPD
Denuncia | Evalla el i« 23
mediante vic oo g Nola
electronica | i 10 e
S __...__l...._.._ I Elabora informe _1 4
12 respondiendo que _ Brinda
M Sl no es procedente la no comesponde mformocwon |
g denuncia, hace conocer atender o procesar] _solcitade
| que elinforme final al la denuncia
i denunciante We
|
|
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GESTION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS 2/2 (Tiempo estimado: No aplica)

T

|

SERVIDCR PUBLICO

MAE B BB B gy TECNICO DE TRANSPARENCIA (PRESUNTAMENTE
IMPLICADO)
20 e
I iisritardel Archivo de obrados
LI CoNeeimienio as deriva al Jefe8a) dela
informe y remite ala MA ;
; : Unidad .
informando el archivo
A
| Binda
l | Informacion
. :, S . solicitada
16
Procesainformaciony |
elabora Informe borrador
) con aprobacion del Jefel—
Revisay evalla
procedimiento dela 1«
denuncia, asi comao los
informes
26

Remite ainstancias
competentes (MP.
DGAJ, UAl o
Autoridad
Sumarnanie)

S|

[t

24

NO

R’

Remite al Jefe(a) de
Unidad para su revisién v

— Remite c la MAE para

envid ainstancics 5

competentes Devuelve ol Técnico

de Transparencia
PCra suU correccion

posterior remision a la
MAE e instancias
correspondientes
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9.3. RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL

DESARROLLO

9.3.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

9.3.2. GENERALIDADES

OBIJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para llevar adelante la Rendicidon Publica de Cuentas
del MPD

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

30 dias habiles.

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

—a

2

INICIO

Instruye la elaboracion de notas para solicitar
informacion referente a la Rendicion Publica de
Cuentas del MPD.

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

Elabora notas, solicita firma y remite a las diferentes
dreas y/o unidades organizacionales del MPD vy
entidades bajo tuicion si corresponde.

¢ Notas

AREAS Y/O UNIDADES
ORGANIZACIONALES DEL
MPD

Elaboran la informacién requerida y remiten a la
UTLCC.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

Analiza la informacidn

SI, elabora el informe y redlizacion de la rendicion
publica de cuentas y remite a consideracion de la
MAE.

NQ, devuelve a las dreas unidades
organizacionales del MPD para su
complementacion. (vuelve a la tarea 4).

y/o

MAE

8.

Da V°B° al informe e instruye se organice la rendicion
publica de cuentas.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

P

Organiza la presentacion de la realizacion de la
rendicion publica de cuentas de la MAE.

10. FIN

9.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (Tiempo estimado: 30 dias hdbiles)

AREAS Y/O UNIDADES JEFE(A]} DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA :
HaE ORGANIZACIONALES DEL MPD CONTRA LA CORRUPCIGN TRENICO DEIRANEFARERCIA
[
Instruye la elaboracion de notas
para solicitar informacion
referente a la Rendicién Publica l
i . de Cuentas del MPD e 3 —_— —
|
EWGDO?’Oh & Elcboro_ nofas, sqlicito firma y remite
e » alas diferentes drecs y/o unidades
| requendaly remiten e crga_mzocwonok_-}s dg\_MPE)_ ¥
ala UTLCE entidades bajo tuicion si
| corresponde
7
Devuelve a las éreas y/o L Notas
unidades organizacionalesfe——NG R
del MPD para su
complementacion
S Analizer la
informacior
8
Da V°B° al informe: sl
e irstruye se ¥
organice la
rendicion publica c
de cuenias E\obofc: elinforme y :
22 realizacion de la rendicion
publica de cuentas y remite
a consideracion de la MAE,
=g
Organiza la presenfacion
de la realizacion de la
‘ ] rendicion publica de |
‘ cuentas de lg MAE |
\
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9.4. INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO

9.4.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO

9.4.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
atender solicitudes de Informacion publica a través de
Formulario.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

10 dias hdbiles.

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

USUARIO PAGINA WEB

1. INICIO

2. Ingresa a la pdgina Web del MPD y llena formulario
de requerimiento de acceso a informacion
publica.
http://www.planificacion.gob.bo/formulario-

solicitud)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

3. Toma conocimiento anadliza e instruye remitir
mediante nota a la instancia del MPD que
corresponda.

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

4. Remite requerimiento de informacion a instancia
correspondiente.
s Nota

AREA Y/O UNIDAD

ORGANIZACIONAL DEL MPD

5. Andliza y emite respuesta correspondiente.

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

6. Redacta en formato correspondiente y remite
respuesta  al usuario solicitante mediante la
Jefatura de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

e Respuesta con informacién solicitada.

USUARIO PAGINA WEB

7. Recibe informacion solicitada.
8. FIN

9.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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BOLIVIA umsrnos MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
PLANFICACION DEL 0EsARROLLO | NIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION
INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO (Tiempo estimado: 10 dias habiles)
; JEFE(A] DELA UNIDADDE |
USUARIO PAGINA WEB ORG:E'IEZ‘?ﬂ\g(C))T\lIJ.ﬂDDAE?MPD TRANSPARENCIA Y LUCHA 1 TECNICO DE TRANSPARENCIA
CONTRA LA CORRUPCION
INICIO [
v L
2 3 4
Ingresa a la pagina Web Toma conocimiento : e
delMPDy llena analiza € instruye remifir Reénéiﬁfrgﬁsgrg:\egio
formulario de [ mediante nota ala et
requerimiento de acceso [ instancia del MPD que CorBsBoRtiente
a informacion publica i coresponda
|
|| 5
|| Andlizayemite ||
| respuesta |
corespondiente |
' 6
Redacta en fomato
| correspondiente y remite
3 respuesta al usuario
solicitante mediante la
Jefatura de Transparencia v
 onm— S Lucha Contra la Conupcion
| 7 i -
| Recibe ) [ J |
informacion (Respuesta
solicitada | &~
e ._.8___._
FIN
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PLANIFICACION DEL DESARROLLO | NIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9.5. INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL MPD

9.5.1. IDENTIFICACION

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA

PROCESO PAGINA WEB DEL MPD

9.5.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
OBJETIVO: gue la Informacién publica este actuadlizada del MPD a
través de la pagina Web.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: Semestral

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO

2. Ingresa a la pdgina Web del Ministerio revisa si la
informacion publica del MPD estd actualizada, en
cumplimiento a los “Lineamientos de los Contenidos
Minimos de los Portales y/o Paginas WEB Institucionales”
de acuerdo al formulario MPP-UTLCC-01.
¢ Formulario

3. Remite los hallazgos a la(el) Jefa (e) de la Unidad de

Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

sAnaliza, sila informacion estd actualizada?

Sl esta actualizada, instruye su archivo.

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

JEFE(A) DE LA UNIDAD

[ T o

DE TRANSPARENCIA Y FIN
LUCHA CONTRA LA NO esta actualizada, elabora nota al drea o unidad
CORRUPCION correspondiente del MPD, solicitando su actualizacion.
¢ Nota
AREA O UNIDADES 8. Recibe la nota, remite informacién actualizada a la
ORGANIZACIONALES Jefatura de Unidad de Innovacion Tecnoldgica, para
DEL MPD su inclusion en la pagina WEB.
% JEFATURA DE UNIDAD DE 9. Andliza e incluye la informacion remitida a la pagina
B SISTEMAS E WEB
o INNOVACION . Base de datos
TECNOLOGICA
AREA O UNIDADES 10. Revisa y confirma la actualizacién de la informacion en
ORGANIZACIONALES la pdagina WEB y remite nota a la Unidad de
DEL MPD Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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RESPONSABLE TAREAS

e Nota

) 11.Recibe la nota, confima la actualizacion de la
TECNICO DE informacioén y archiva.
TRANSPARENCIA e Archivo

12. FIN

9.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL MPD (Tiempo estimado: Semestral )

AREAS Y/O UNIDADES ORGANIZACIONALES
DEL MPD

JEFATURA DE UNIDAD DE SISTEMAS
£ INNOVACION TECNOLOGICA

JEFE(A)} DELA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

TECNICO DE TRANSPARENCIA

: |
Recibe la nota, remite
informacion actualizoda ala

F s

£
nota al érea o unidady

| Jetatura de Unidad de i
L Innovacion Tecnolégica, para su
L inclusion en la pagina WEB

9
Andliza e incluye la

|

| informacion
! remifida ala
| pagina WEB =

i Bese de |
it Datos |
W e

e ]0
Revisc y cenfima la
actualizacién de la

correspondiente del
MPD, solicitando su
actualizacién

Instruye su
archivo

Lineamientos de los
Contenidos Minimos de los
Portales y/o Paginas WEB
Institucionales” de
acuerdo al formulario MPP-
UTLCC-01

¥
3
Remite los hallazgos a la(el)
Jefa (e} de lo Unidad de
Transparenciay Lucha Contra
la Comupcidn.

Recibe la nota,

informacion en la pagina
WEB y remite nota ala
Unidad de TLCC

i Nota

;f\

confima la
aclualizaciéon de la
informacién y archiva
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BOT TVIT A MINISTERIO DE
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B 4
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.6. PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA DEL MPD

9.6.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA
DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO

9.6.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para promocionar la transparencia y ética publica en
el Ministerio de Planificacion del Desarrollo

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Toda la gestién.

9.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

1. INICIO
2. Elabora presentacion  para  promociondar  la

TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

TECNICO DE transparencia y ética publica en el Ministerio de
TRANSPARENCIA Planificacién  del Desarrcllo y remite  para  su
aprobacion.
e Presentacion
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE |3. Da V°B®

4. Sl da V°B®, instruye su difusion a todos los servidores
publicos del MPD.

5. NO da V°B®, devuelve para su ajuste. (vuelve a la
tarea 2)

TECNICO DE
TRANSPARENCIA

o

Procede a la difusion,
7. FIN

9.6.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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CORRUPCION

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

PROMOCION DE LA TRANSPARENCIA Y ETICA PUBLICA DEL MPD (Tiempo estimado: No
Aplica)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION TECNICO DE TRANSPARENCIA

2
Flabora presentacion para
promocionar la fransparencia y:
éfica publica en el Ministerio de

Planificacion del Desarrollo y
remite para su aprobacion

q S ;
Instruye su difusion a Devuelve parasu djuste
todos los servidores

publicos. del.MPD.

<]
Procede a la difusion
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9.7. ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS

9.7.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA

OPERACION: ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS

9.7.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para la atencion de sugerencias o guejas

15 dias hdbiles.

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.7.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

SERVIDOR PUBLICO O ; lFi\chlsfg?ﬁo ueja mediante nota escrita o en linea
PERSONA AJENA A LA ' qvel

INSTITUCION (hffp://ww.plonlficooon.gob.bo/formulorlo-
sugerencia).

3. Toma conocimiento e instruye se asuma las
acciones que correspondan.

MAE

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA | 4. Recibe queja e instruye ampliacion de informacion.
CONTRA LA CORRUPCION

TECNICO DE 5. Solicita mayor informacién.
TRANSPARENCIA e Nota
SERVIDOR PUBLICO 6. Brinda mayor informacion.

TECNICO DE Eeecc;zeen@g\é%nlensformcaon y emite informe de
TRANSPARENCIA ) .
¢ Informe de recomendaciones.
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE |8. Revisa, da V°B°
TRANSPARENCIA Y LUCHA |92. SI, remite a la MAE informe con recomendaciones.
CONTRA LA CORRUPCION | 10. NO, devuelve al Profesional para su correccion.
11.Toma conocimiento e instruye si corresponde las
MAE : -
sanciones a URH en cumplimiento al RIP.
12. Aplica  sanciones © amonestaciones  que
correspondan.
13. FIN

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

9.7.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS (Tiempo estimado: 15 dias hdbiles)
SERVIDOR PUBLICO O
UNIDAD DE RECURSOS JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y :
MAE HUMANOS LUCHA CONTRA LA CORRUPCIGN TECNICO DE TRANSPARENCIA PERSONA AJENA A LA
INSTITUCION
|
\ |
i 3
. | Toma conocimienio e !
. instruye Toma B Presenta queja
[ | conocimlento einstruye  { medianie nofa |
‘ | se asuma las acciones | | escitacenlinea |
que corespondan | | -
| | It
‘ | Recib o : o s
€CIoE queja e Insiruye o2 5 |
onpiccn e Foey g et
| ‘ informacién _ ‘ el |
‘ l Notas
i e
‘ 11 e Recloe mayor
- Tema conacimiento e . — via, da Vs informacién v emite <
instuye si corresponde |« [ S| : informe de
% las sanciones a URH en [ecomendaciones
| cumplmiento ol RIP 1 wie
. ' 9 NO—,L .
12 Remite  la MAE | S
Aplica sanciones o informe con Devuelve al
| \ amoenestaciones recomendaciones Profesional parc
: | | que corespondan ‘ sU comecdid
‘ gt
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K I
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

9.8. GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES IRREGULARIDADES O FALSEDAD (TiTULOS,
CERTIFICADOS ACADEMICOS O PROFESIONALES)

9.8.1. IDENTIFICACION

GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES IRREGULARIDADES
O FALSEDAD DE TTULOS, CERTIFICADOS ACADEMICOS O
PROFESIONALES.

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

9.8.2. GENERALIDADES

Gestionar las denuncias por posibles iregularidades o
falsedad de fitulos, certificados académicos ©
profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras o
ex servidores publicos.

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO: 10 dias habiles

9.8.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

SERVIDOR PUBLICO O

FERSONA AJENA A A ]2 lFl:leCs:gle?ﬂo la denuncia
INSTITUCION ) )
3. INICIO
4. Solicita informacién para el seguimiento de fitulos,

certificados académicos o profesionales de oficio.
Recibe la denuncia. (viene de la tarea 2)

6. Solicita informacién a la Unidad de Recursos
Humanos.

Solicita informacion a las Universidades.

Andaliza la informacion recabada.

Elabora informe y presenta denuncia al MP, y remite
a la MAE.

s Informe

10. FIN

e

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

0 N

9.8.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES IRREGULARIDADES O FALSEDAD DE TITULOS, CERTIFICADOS ACADEMICOS O
PROFESIONALES (Tiempo estimado: 10 dias hdbiles)

JEFE[A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONIRA LA CORRUPCION

SERVIDOR PUBLICO O PERSONA AJENA A
LA INSTITUCION

Solicita informacién para el

seguimiento de fitulos,
cerfificados académicos
profesionales de oficio.

Presenta la

0

4
Solicita informacién ala
Unidad de Recursos
Humanos

5
Recibe la denuncia

Solicit

v
ainformacion alas
Universidades

8
Andliza la informacion
recabada

3

9
Elaborainforme y presenta
denuncia a MPD, y remite

ala MAE.

Y

denuncia. |

| Presentala
denuncia
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.9. SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN
LOS QUE SE PRETENDA LA RECUPERACION DE FONDOS O BIENES DEL ESTADO
BOLIVIANO

9.9.1. IDENTIFICACION

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS
PROCEDIMIENTO DE LA ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SE PRETENDA
OPERACION: LA RECUPERACION DE FONDOS O BIENES DEL ESTADO
BOLIVIANO

9.9.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
pard realizar el seguimiento y monitoreo a los procesos
administrativos y judiciales en los que se pretenda la
recuperacion de fondos o bienes del Estado.

20 dias hdbiles.

OBIJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.9.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS

. INICIO
2. Instruye la elaboracion de notas para solicitar
informacion referente al seguimiento y monitorec a
los procesos administrativos y judiciales en los que
se pretenda la recuperacién de fondos o bienes

JEFA(E) DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

del Estado.
TECNICO DE 3. Elabora notas, solicita firma y remite a la DGAJ.
TRANSPARENCIA + Noig
DIRECCION GENERAL DE | 4. Elabora la informacion requerida y remiten a la
ASUNTOS JURIDICOS UTLES.

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE |5. Andliza la informacion
TRANSPARENCIA Y LUCHA |46. NO, devuelve a la DGAJ para suU
CONTRA LA CORRUPCION complementacién. (vuelve ala tarea 4).
7. Sl elobora informe de seguimiento pard
conocimiento de la MAE.
¢ Informe
8. FIN

9.9.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

|

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS
JURIDICOS

SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y JUDICIALES EN LOS QUE SE PRETENDA LA RECUPERACION DE FONDOS O BIENES DEL ESTADO
BOLIVIANO (Tiempo estimado: 20 dias hdbiles)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONIRA LA CORRUPCION

TECNICO DE TRANSPARENCIA

Instruye la elaboracien de notas para
sclicitar informacion referente al

seguimiento y moniforeo a los procesos

administrativos y judiciales en los que se
prefenda la recuperacion de fondos o
bienes del Estado beliviano en el MPD

» Elabora notas, solicita
firma y remite a la DGAJ

B _-‘/"" ~—

Elabora la informacion

' requerida y remiten d la
‘ UTLcc

F

Analiza la

informacion Sl

Devuelve a la DGAJ para
su complementacion

l

6 Elabora informe de
seguimiento para
conocimiento de la

MAE
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|
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ANEXO

BOLIVIA

MPP-UTLCC-01

GUIA BASICA DE CONTENIDOS

CONTENIDOS AREA PUBLIC. PLAZO

ESPECIFICO RESPONSABLE  (0-1) (0-1) CONCEPTO

1 Informucuon de la Inshtumén

i i Declaracién farmal que
: | establece el propdsito esencial
! :de una enfidad o institucidn, su
! lambite  de  accién vy su
! ; ccnfrabu”lon ala sociedad.

; Establecer la direccicn futura v
; metas  estratégicas de o
1 institucion, reflejando 5U
, compromisc  con la  mejora
| continua

| Los valores son cualdades que
'una entidad o institucidn
'considera importanies vy que
: buscan promaver  en sUS
i miembros v sus relacicnes con su
| entforne.
1
1
'
'
)
|
1
1
i
|

T <

nnaipios LS, o
=D Los principios son reglas o normias

generales que siven de base
para la toma de decisiones en
una enfidad, dervados de los
valores.

1
alores y : e
1

Naracidn que documania o
historia de una instituciéon donde
se idenfifican hitos de cambio v
transfarmacicén en cuante g su
svolucion corgdnica vy funcicnal
conforme  a los  aspectos
normmatives que definen  su
estructura. |
Documento qus contiens
informacian  administrativa  y
financiera de lo ej=cutado por la
entidad.

1
1
Res=fio Histdrica | DGP

" Memona :
{5 Institucional e ! nep
| Informe de |
_ Gestion !
' Objetivos :
1 nstitucionalss |

2. Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anudl

» Instrumente de planificacion gue
.dane los objetives estratégicos,
| ineamientos dﬂ cucijn ymetasa

I
- .F‘Ion Estratégico e
! Institucional :

1
Insh'umenfo de p%dmfl\,ouon
arual que operacicnaliza los
1 objetivos  estratégicos de o
: enﬁdac&, definiendo me‘ns,

5o | Plan Operativo
S0 Anual (POA)

1 L
' '
' ]
| |
[ ]
I 1
I 1
i, e e o A TN A B TR e N o T Lo i i 1 e e e A o =]
' 1
l 1
' 1
1 1
i 1
1 I
1 |
1 |
1 1
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BOLIVIA &

MPP-UTLCC-01

GUIA BASICA DE CONTENIDOS

CONTENIDOS AREA PUBLIC. PLAZO

ESPECIFICO RESPONSABLE  (0-1)  (0-1) CONCEPTO

reCUrsos  Necesanos
cumplimiento.

Documento que contfiene
porametros de seguimiento y

evaluacidn a las  actividades

para su

i ol
Seguimiento y
2.3., Evaluacién ol

Representacion grdfica de los
principales procesos que
desarolla la entidad, reflejando
tiempos, responsobles y costos si

240

1
1
1 Flujo de E
"7 Procesos i
1
1

3. informocioniFinanetera. - e DD e O
' i . Documenta que contiene o
prevision de ingresos y gastos

asignados por el TGN, que se

P resupuesto

1

I

o g L DGAA
» Institucional i
1

Documente que confiene el
perodeo en el que se realizaron los
gostos  en  relocidn o  las
actividades programadas en el
POA, refrendados por la instancia

' ]
1 1
, |
1 . s 1
1 1 1
ggibecucion 1 poaa

! Presupuestana

1

1 i

1 1

1 1

Las programas son el conjuntc de
proyectos relacionados ¥
caordinados que se
implementan para alcanzar los
objetivos especiiicos, en cambic
los proyectos de inversion son el
canjunte de actividades o
propuestas de  occiones gue
requieren de ung serie de
recursos economicos ¥y humanos

w
48]

o Praoyectos de DGAA

1 - r
y Inversicn

Recursos ecohnGmicos que
cubren asignaciones
presupuestanas internas ¥
externas, estos son fuera del TGN
[Apoyo, cooperacidn, crédites

1
|
|
T
1
1
I
t
1
1
]
I
|
I
]
!
4
1
|
1
1
1
1
1
1
I
'
I
|

1
1
Fuentes de : LAl
Franciamienta |

i

34,

independiente,
sistematico y objetiva de examen
y evaluacién de lo informacidn
financiera, administrativa u
operativa de la entfidad, con elfin
de daterminar su razehabilidad,

)
)
Q
1]
)
(o]

I

|

I
r
1

1

1

1

i

1

i

'
i

|
|
1
L
I
I
I
1
i
1
1
1
1
I
I
I

]
1
1
1
1
1
I
1
1
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1
i
|
!
I
I
1
1

1 1
5 1 1
I 3.5, Auditorias i Al
3 1 1
1 1
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CONTENIDOS AREA PUBLIC.

ESPECIFICO RESPONSABLE  (0-1) CONCEPTO

) | i | 1 opinién sobre la situacion de la
1 1 1 I : enﬂdﬂd,

4. Transparencia y lucha Confrala Conupcion |
i § i i Medic  digital  estandarizado,

: | destfinade @ que cualquisr

i | pemsona (servidores plklicos o

' ! ciudadania en general] pueda

! 'reportar  hechos, actos o

; ! sospechas de Cofupcion

S ocuridos dentro de la enfidad. _ |

i i Heramienta digital alojada en el

; portal  web  institucional  que

i | permite a la civdadania solicitar

- 'de manera formal y segura el

! 'accese a informacion publica

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

| Gestion de

, denuncias de
y actos/hechos
'de comrupcion

4.1 UTLCC

| Salicitud de
"1 Informacicn

! bajo los prncipios de
________ ool vs i s R —

1 Procesa en el que la entidad
informa a la sociedad civil en
general y al control social scbre la
administracion v gestion de los
recursos asignados, este acto se
constituye en un espacic de
pramacicn del control social y lo
participacién civdadana en o

: |
1 1
Rendicion ! !
Fiblica de : UTLCC ;
Cuentas -RPC ! !

1 1

1 1

Documento breve y formal que
una enfidad o persona envia a los
medios de comunicacidon para
informar  sobre  un  hecho
aelevante. .o evee o)
Espacio digitol o fiico donde se
almaocenan y exhiben diversos
tipos de contenido multimedia,
como imagenes, videcs, qudios y
Dkl ooyl
Seccidn del poral wek gue
centraliza laa infarmacién
cuantitativa, s fuese generada
por la entidad, permitiende la
consulta de datos abisrtos vy

1

1

' -

1 Galerio

I - -
T Mulfimedia
i
1
i

RCH

1
| Pagina de Datos
1

1 1
1 1
y Estadisticas ! WS !
1 1
1 1
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CONCEPTO

ESPECIFICO RESPONSABLE  (0-1)  (0-1)

: Datos generados por la enfidad
' como resultado de procesocs de
s recopilacién de informacién de
los  registros administratives,
sistemas  informativos vy otros
medios que reflejen informacidn

Infarmacicn

= | estadistica ! UCS :

! ! Difusion de informacidn, idea: o
! : contenidos a fravés de un medio.
: : Cor_‘no_ lioros, revisfc:s,_ memcrix_:xs,
i ' penddices, redes scciales o sitios
1 1
1 1

Publicocion breve vy periddica
que comunicd noficias,
actualizaciones o  infarmacion
relevante sobre un tema
especifico a un publico
determinado. . __________|
Publicacian periodica que
contiene articulos, reportgjes,
imagenes e informacién sobre
asuntos inherentes a la enfidad.

1
|
9.6, E Baletines

Estudics realizadas por la entidad,

| Bance d=
que resultan  en  hallozgos

5.7. Trabajos de
! Investigocion

Conjunto de actividades gue se
realizan para obtener un objetive
en concreto, de temas

' Campafias E
28 ' Actividades : LS

! iReprasen{‘acién grafica de la
: :es’rruc’rum orgonzacional de la
! ventidad. __ __ ______________]
| Listade de  Autoridades, que
trabaojan en la instifucion, que
contenga MNombre y Apelidos,
cargoa, fotografiac  actualzada,
breve bicgrafio. [Hasta nivel de

Nomina de

") autoridades

DGAA

Listado del personal que trabgjo
an lo institucién que contenga
lombres vy Apelidos, cargo,

' Némina de i . :
&3, Servidores i DGAA : .
1 1 1

1

.

| Publicos

W8
M
o
m
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3
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B
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o
@
&
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: Documento oficial que contiens
: el nivel de pagoe que reciben los

1 1 1 1
1 1 1 1
1 1 1 1
4.4.) Escala Sclanal | DGAA i : 1 servidores plUblicos, misma gue
: : i : ! debe seraprobada por el érgane
R e e Do |onivelcompetente. |
1 1 1 1 1
 Monual de i : : | Documento gue tiene la finalidad
4.5.1 Crganizacidn y DGAA ; : , de determinar lexs
' Funciones - MOF | ! ! ' responsabiidades y las funciones
S N — L. SRR L e e 'delpersonal.______________|
i ; : i Documente  téenico-normativo
i : : 'que describe de  forma
: ! : 1 estructurada, detallada ¥
; Monual de : i : sistermadtica los  procesos ¥
4.8 PTOCESC_'-H_-" : DGAA : : procedimientos operaﬁvqs de
« Procedimientos -, ' vung  entidad, con el fin de
 MPP : : \ estandarizar la gestién
: i : Vinstitucional, ocptimar recursos v
: : ! | garantizar eficiencia,
I S S —— S e | transporencia y control internc. _ |

| Instrumento  de gesfién  gue
| detalla las acciones y tareas que
| cada  funcionaric de carrero
' debe reclzar durante un afio
| fizcal  para contribuir a los
:Db]eﬁvos del Plan Operative
1 Anual [PCA) v el Plan Estratégice

! Fragramacién !
6.7, : Cperativa Anual ! DGAA
1 Individual - POAIL

i ' i Documente gue contfiens  los
| ineamientos generales, las
especificaciones  técnicas, los
objetives, alcances, enfoque,

1

1

1

| Términas de .
1
|

: DGAA :

i i - ; 7
| Referencia metodologic,  actividades a
! | realizar, astructura y cronogramo
! : de las contrataciones de servicios
! 1 de consulioria.

BRI, o R B R TIR TN Y i T T T A e T R P R W T e Rl e R L DR S SRy
) . i Documento que contiene
 Convocatorias 1 ..
| e 1 infermacion sobre el
 de Adguisicion ' ST :

requenmienio de  bienes ¥
1
1

12 1 de Bisnes y

! L servicios y  sUs  procesos  de
| Servicios

SR Y (S~ TR S SV R
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CONCEPTO

ESPECIFICO RESPONSABLE  (0-1)  (0-1)

Cocumenta que confiene
informacian de las empresas ©
personas que suministran bienes o
servicios a una entidad, recopila
datos esenciales como nombre,
contacto, productos, servicios
ofrecidos, precics, condicionss

1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
i Lista de ;
- Proveedorss !
1 1
1 ]
1 1
1 1
[} 1

DGAA

' Normativa K ; 3 i Conjunto de leyes y decretos que
8.1.1Nacienal _____ U DGAL SR : son aplicables a la enfidad.____ |
] K : 1 ' Conjunto de tratados,
' Narmativa : : : | convenciones % principios
lintemacional ; : | juridicos gue son aplicables a lo
82.0 . _. S BGAL T, wenfidad. ________________]
| Reglamentos ! : J ' Conjunte ordenade de normas
83 LYIQ?DE%S _______ L DGAJ L ________ '_qtz"g_c'_fer_'fz@ﬁefer_qc}? la entidad |

| Encargados de

1 1 1
1 i 1 1
91 : recibirfcontestar | UCs ! ! :
’ ':mensajes v : ! ! : Responsoble de contestar los
1 lamodas 3 ' ' | rmensajes ¥ consultas reguerndas,
i et e T o Rt e i ; Sl v ettt e e ..
»Eecusfro de I ' ! 1 Registro de tedas las respuestas
1 1 1 1 g p
2.2\ respuestas ' UCcs ' ' 1que se den a través de un
___ienviodas e oo (I i formularic de consultas. |
. 25 ; i : ! Ubicocian geografica de donde
y Direccian v : , ! , = :
177 1 ! : 'se  encuentra  ubicada o
| ] - .. .
' ! UCS ! ! Vinstitueién, de su oficina central,
' Maopa de ' ' ! !
o . ' ' i 1 departamentaleas, locales ¥
1 — 1 1 1 1
T ! w . | regionales.
. e T e T PR TR LT PR T T | [ per e ot s e Gt g | P e B, s S L . SRR R
FOTI——— i ' | 1 Mimeros de teléfono, lineas
Y 5 > 1 1 1 -
) s Sl Sl : | | i gratuitas, fax y WhatsApp
9.4 : - ; ucs : : , disponibles de las unidades
cenfter, fox y 1 s 5 - | '
! | WhatsA ! y : ! centrales v sus representaciones
hats
i o ! I S ' departamentales, regionales. __ |
! Carreo ; : ! !
' E'ﬂ-:,iror'uco ' . ' I ' Serwcw de red que permite o los
g T I T . Y i UCs i 1 4
1 Direcciones ' i ! . usuarios enviar y recibir mensajes
1 - I 1 1
 URL = i i . , de forma electrénica.
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