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La Direccién General de Asuntos Administrativos, mediante Nota Interna MPD/DGAA/UA/OA-NI
0075/2023, solicitd la elaboracion de la Resolucion Ministerial que apruebe el Manual de
Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del
Ministerio de Planificacién del Desarrollo.

CONSIDERANDO:

Que el numeral 4 del Paragrafo | del Articulo 175 de la Constitucion Politica del Estado,
establece como atribucion de las Ministras y Ministros de Estado, dictar normas administrativas
en el ambito de su competencia.

Que el inciso b) del Articulo 7 de la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion vy
Control Gubernamentales, establece que, el Sistema de Organizacién Administrativa se definira
y ajustara en funcion de la Programacién de Operaciones, evitara la duplicidad de objetivos y
atribuciones mediante la adecuacion, fusién o supresion de las Entidades, en seguimiento de los
siguientes preceptos: b) Toda Entidad Publica se organizara internamente, en funcién de sus
objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de
gue se trata esta ley.

Que el Articulo 2 de la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, que aprueba las
Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA), dispone que el objetivo
general del Sistema de Organizacion Administrativa — SOA, es el de optimizar la estructura
organizacional del aparato estatal, reorientandolo para prestar un mejor servicio a los usuarios,
de forma que acompare eficazmente los cambios que se producen en el plano econdmico,
politico, social y tecnoldgico; y entre sus objetivos especificos se encuentran, entre otros,
proporcionar a las entidades una estructura que optimice la comunicacién, la coordinacion y el
logro de los objetivos.

Que los Articulos 15 y 18 de las sefialadas Normas Basicas, prevén que el disefio organizacional
se formalizara en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, aprobados
mediante Resolucién interna pertinente; y que en el Manual de Procesos se identificaran y
estableceran los procesos de la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para
los usuarios.

Que el inciso b) del Articulo 20 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion
Administrativa (RE-SOA), aprobado mediante la Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre
de 2022, con relacion a la Formalizacion y Aprobacion de Manuales, sefiala que, el Disefio
Organizacional debera formalizarse en el Manual de Organizacién y Funciones y en el Manual de
Procesos y Procedimientos, los cuales deberan ser aprobados mediante Resolucién Ministerial.,
El Manual de Procesos y Procedimientos debe describir la denominacién y objetivos del proceso,
las normas de operacion, la descripcion del proceso y sus procedimientos, los diagramas de flujo
y los formularios.

Que, mediante el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0017/2023, la Unidad Administrativa
de la Direccion General de Asuntos Administrativos, sefala que: “(...) en el marco del
-:.. Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa RE-SOA y en cumplimiento a
. “»los normativa vigente, se ha concluido con la elaboracion del Manual de Procesos y
# ,E,ﬁ-czaé_)?rocedimfentos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Ministerio de
;ﬁ?FIanfﬁcacfén del Desarrollo, contando este documento, con la denominacion y objetivo de los
S ._j;?%’procesos, normas de operacion descripcion de los procesos, Diagramas de Flujo de flos
" procedimientos con la descripcion de tareas y responsables de acuerdo a una secuencia logica
. de operaciones”, recomendando su remision a la Direccion General de Asuntos Juridicos para la
\ emision del respectivo informe legal y la elaboracion de la Resolucion Ministerial gue apruebe el

' Manual en su primera (1ra) version para su posterior difusion.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion del Ministerio de Planificacion del Desarrollc ha sido elaborado y revisado en
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coordinacién con la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcion del Ministerio,
conforme lo sefialado en el Informe MPD/DGAA/UA/OA-INF 0017/2023. El mencionado Manual
regula los siguientes Procesos y Procedimientos de acuerdo al siguiente detalle: 1.Proceso
Elaboracion del Plan de Accién de Transparencia y Lucha contra la Corrupcién; 2. Proceso
Atencién de Denuncias por Presuntos Hechos de Corrupcién y otros: 3. Proceso Rendicion
Publica de Cuentas del Ministerio de Planificacién del Desarrollo; 4. Proceso Informacion Publica
por Formulario; 5. Proceso Informacion Publica actualizada a través de la Pagina Web del MPD;
6.Proceso Promocion de la Etica Publica del Ministerio de Planificacién del Desarrollo: 7.
Proceso Atencién de Sugerencias o Quejas. 8. Proceso Gestion de Denuncias por posibles
irregularidades o Falsedad de Titulos, Certificados Académicos Profesionales; y 9. Proceso
Seguimiento y Monitoreo de Procesos Administrativos y Judiciales en los que se pretenda la
Recuperacion de Fondos o Bienes del Estado.

Que la Direccion General de Asuntos Juridicos del Ministerio de Planificacion del Desarrollo,
emitio el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0435/2023 de 9 de octubre de 2023 sefialando
que: "En el marco de los antecedentes expuestos, se concluye que en aplicacion del inciso b) del
Articulo 20 del RE-SOA, la aprobacion del Manual de Procesos Y Procedimientos de la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, mediante Resolucién Ministerial, no contraviene
la normativa vigente. Asimismo, corresponde dejar sin efecto la Resolucién Ministerial N° 161 de
25 de junio de 2015, que aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Transparencia.”

Que el inciso w) del Paragrafo | del Articulo 14 del Decreto Supremo N° 4857 de 6 de enero de
2023, de Organizacion del Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional, establece que son
atribuciones de las Ministras y Ministros de Estado, el emitir Resoluciones Ministeriales, en el
marco de sus competencias.

POR TANTO:

El Ministro de Planificacion del Desarrollo, en ejercicio de sus atribuciones conferidas por
normativa vigente,

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Ministerio de Planificacion del Desarrollo, en su
primera version, que en Anexo forma parte integrante de la presente Resolucion, conforme lo
establecido en el Informe Técnico MPD/DGAA/UA/OA-INF 0017/2023, emitido por la Direccion

'{?“-*:-_General de Asuntos Administrativos y el Informe Juridico MPD/DGAJ/UGJ-INF 0435/2023,

J emitido por la Direccién General de Asuntos Juridicos, del Ministerio de Planificacion del
- Desarrollo.

3\ SEGUNDO.- Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 161 de 25 de junio de 2015.

' TERCERO.- Encargar a la Direccion General de Asuntos Administrativos de este Ministerio velar
por el cumplimiento de la presente Resolucion Ministerial.

Registrese, comuniquese y archivese.
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

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
Contra la Corrupciéon - UTLCC dependiente de la Méaxima Autoridad Ejecutiva del
Ministerio de Planificacion 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 organizacién contenidas en la Ley N° 1178 de
Administracién y Control Gubernamentales, 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 Organizacion Administrativa y el Resolucion Ministerial N° 173 de 4
de noviembre de 2022 que aprueba el Reglamento Especifico del Sistemma de
Organizacion Administrativa del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

2. OBIJETIVO GENERAL

Determinar los procesos y procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcidén - 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 Contra la Corrupcion 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 internas entre las
diferentes dreas o unidades organizacionales del MPD y los cargos especificos que
intfervienen en cada uno de los procedimientos.

4. ACTUALIZACION, APROBACION Y DIFUSION

La Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién - UTLCC, en coordinacion con
la Unidad Administrativa dependientes de la Direccidn General de Asuntos
Administrativos, revisaran el Manual de Procesos y Procedimientos y de ser necesario se
actualizard el mismo, en base al andilisis de la experiencia derivada de su aplicacion, la
dindmica administrativa del Ministerio de Planificacién del Desarrollo recomendaciones
o cuando se dicten nuevas disposiciones legales.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, serd aprobado mediante Resolucion
Ministerial por la M&axima Autoridad Ejecutiva del MPD y entrard en vigencia a partir de
la fecha de su aprobacion.

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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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, personal eventual y consultores individuales de linea dependientes del MPD.

5. RESPONSABILIDAD

La Unidad Administrativa dependiente de la Direccion 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 Conftra la Corrupcidn.

6. BASE LEGAL
e Constitucidn Politica del Estado

Leyes:

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

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

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

e lLey N° 004 de 31 de marzo de 2010, Ley de Lucha Contra la Corrupcion,
Enriguecimiento llicito e Investigacion de Fortunas.

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

Decretos Supremos:

e Decreto Supremo N° 4857 de é 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.

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

e 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).

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

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB
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e Resolucion Ministerial N° 173 de 4 de noviembre de 2022 que aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa del Ministerio
de Planificacion del Desarrollo.

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

7. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURA.

GLOSARIO DE TERMINOS:

Corrupcion: 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 cualquier objeto de valor pecuniario u ofros beneficios como
dadivas, favores, promesas o ventajas para si mismo o para otra persona o entidad, a
cambio de la accidén u omisidon de cualqguier 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 gjercicio 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
cualquier organizacion.

Compliance: Referido al Corporate Compliance y entendido como “cumplimiento
normativo”, es un conjunto de procedimientos y buenas practicas 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 alos mismos.

Etica: Es el comportamiento de la persona conforme a los principios morales de servicio
a la comunidad, reflejadas en valores de honestidad, transparencia, integridad,
probidad, responsabilidad y eficiencia.

Gestion de Denuncias: Es la labor de recepcion, admision, obtencidon de informacién,
andlisis, emision de Informe Final y denuncia, cuando corresponda, por actos de
corrupcion; gue redlizan el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional, y las
Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Gratvidad: La investigacion y la administracion de justicia en temas de lucha contra la
corrupcion, tienen cardacter gratuito.

Imparcialidad: Actuar al margen de todo prejuicio, parcializaciéon, discriminaciéon o
distincion.

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

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



Version Padgina é6de 32

BOLTViA MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

s TR e UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

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:

l I TAREA EN LA OPERACION

DOCUMENTO IMPRESO
- DECISION QUE LLEWVA A
\) DIFERENTES TAREAS

INICIO DE UN SUB
PROCESO
@ INICIO/FIN DE OPERACION

CONECTOR DE TAREA

“\/ll COMNECTOR DE PAGINA
Q

SISTEMA INFORMATICO

e LINEA DE FLUJO

ENTRADA/SALIDA DE
INFORMACION

OPERACION
MANU AL
(ARCHINVNO)

INFORMACION
EN LINEA

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

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

Manual de Procesos: Conformado por el Mapa de Procesos, los procedimientos,
tareas/actividades y 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 mdés procesos que confribuyen de
forma significativa al logro de los objetivos institucionales o del drea organizacional.
Personal: Son las servidoras y servidores publicos que desempenan funciones en las
Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupciéon del MPD.
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Procedimiento: Secuencia de tareas especificas que se efectla en un puesto de trabaijo,
para realizar 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.
SITPRECO: Sistema de informacion perteneciente al Ministerio de Justicia y Transparencia
Institucional, gue contiene informacién sobre transparencia, prevencion y lucha contra
la corrupcion, informaciéon 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 trabajo, 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 y los servidores, empleadas o empleados publicos, personas naturales vy
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 expresa.
Independencia: Actuaciones deben ser objetivas y alejadas de toda injerencia o presion
de cualguier naturaleza.

ABREVIATURAS:
¢ MAE - Mdaxima Autoridad Ejecutiva
e MPD — Ministerio de Planificacion del Desarrollo
e SOA -Sistema de Organizacién Administrativa
RM — Resolucion Ministerial
RA — Resolucion Administrativa
DGAJ - Direccidon General de Asuntos Juridicos
UTLCC -Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupciéon
VIPFE — Viceministerio de Inversion PUblica y Financiamiento Externo
VPC - Viceministerio de Planificacion y Coordinacion
VPEE - Viceministerio de Planificaciéon Estratégica del Estado
VCT - Viceministerio de Ciencia y Tecnologia
SITPRECO - Sistema de Informacidn de Transparencia, prevencion y Lucha contra
la Corrupcion.
o POA —Plan Operative Anual
¢ URH - Unidad de Recursos Humanos

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

MAPA DE PROCESOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION 1/2

S w——

POA - Presupuesto de Ila
siguiente gestion aprobado

Emisidn de Denuncia

Guia Metodologica de
Rendicidon Publica de Cuentas
Notas internas de las diferentes
dareas organizacionales

Notas Externas de las entidades
Bajo Tuiciéon

Requerimiento de acceso de
informacién pUblica por
formulario.

Reqguerimiento de acceso de
informacion publica por

pdgina Web

3 B . . 2 8

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

ATENCION 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

"
»
»
-
"

PRODUCTOS \

Plan Anual de Transparencia
\ Lucha Contra la
Corrupciéon aprobado

Informe y recomendaciones
sobre hechos denunciados

« Convocatorio PUblica
* Presentacion de Resultados

Acta Suscrita por los
Asistentes

Informe publicado en la
pagina web https://

rpc.transparencia.gob.bo/
unidades-transparencia

Informacion brindada
mediante  Formulario  y/o
correo electronico.

brindada
formulario por

Informacién
mediante
pdagina Web

PROCESOS DE APOYO

/
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/ INSUMOS PROCESOS PRODUCTOS \

PROMOCION DE LA ETICA PUBLICA DEL
MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL
DESARROLLO

¢ Promocion y difusion de la

Codigo de Efica (vigente) ética publica

.

Emisién de Queja

sanciones, si corresponde

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

¢ Informe de

e Procesos administrativos Y PSRBT

judiciales

2 8 8B B

) | * Informe de
ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS ‘ e para

PROCESOS DE APOYO -
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e

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

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 pagina Web, Formulario, atender denuncias y quejas de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion - UTLCC dependiente de la Maxima

Autoridad Ejecutiva del Ministerio de Planificacion del Desarrollo.

PROVEEDORES DEL PROCESO

RESPONSABLE(S) DE

CLIENTES DEL PROCESO

juridicas en general
e Entidades bajo tuicidn

Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion -

PROCESOS
e Unidades
Organizacionales del
MPD e Unidades
e Personas naturales y e Unidad de Organizacionales del

MPD.

Personas naturales vy

del MPD UTLCC juridicas en general.
e Ministerio de Justicia y e Entidades solicitantes.
Transparencia

Ins’r’rcionm

e e e

Recursos Humanos Tecnoldgicos

e

E, , 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
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Version

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

9. DESCRIPCION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

9.1. ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

9.1.1. IDENTIFICACION

PROCESO

ELABORACION DEL PLAN DE A’CCION DE TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

9.1.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Elaborar un Plan de accién de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién 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

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

p—

INICIO

2. Toma conocimiento del Plan Operativo Anual vy
Presupuesto aprobados para la siguiente gestion
fiscal.

3. Elabora el Plan de Accion de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion, de acuerdo a las Acciones de
Corto Plazo del POA.

e Plan de Accidon de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion.

4. Remite para consideracion del Jefe (a) de la Unidad

de Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn.

oL

Analiza, el Plane
SI, elabora informe y remite a consideracion y

o

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

aprobaciéon de la MAE.
NO, devuelve para su correccidon. (vuelve a la tarea
3)

MAE

Revisa el Plan de Accion de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcidn (viene de la tarea 6).

SI, aprueba y remite a la Direccidon General de
Asuntos Juridicos para la elaboracidén de Resolucion
Expresa.

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

RESPONSABLE

10. NO, aprueba, devuelve para su agjuste. (vuelve a la
tarea 6)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

11. Elabora Informe Legal y Resolucidn expresa y realiza
gestiones de aprobacion y devuelve a la UTLCC.
(viene de la tarea 9).

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

12. Aprobado el Plan remite una copia al Ministerio de
Justicia y Transparencia para su conocimiento.
13. Instruye su registro y archivo.

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

14. Recibe el documento y la resolucién y procede a su
registro y archivo.
* Registro en Base de Datos.
e Archivo.

15. FIN

9.1.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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R MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
o——— UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

ELABORACION DEL PLAN DE ACCION DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION (Tiempo estimado: 15 dias habiles)

£ JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TECNICO DE LA UNIDAD
MAE e NToS JuRibicos | TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA | TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA
LA CORRUPCION LA CORRUPCION

Toma conocimiento del Plan Operativo
Anual y Presupuesto aprobados para
la siguiente gestion fiscal

v
3
7 Elabora el Plan de Accién de
Devuelve para Transparencia y Lucha Contra la
su correccion Corrupcién, de acuerdo a las Acciones de
o7 Corto Plazo del POA
Devuelve para l l Pian|
su ajuste

4
Remite para
consideracion del
Jefe(a) UTLCC

A

Elabora informe y remite
a consideracion y
aprobacion de la MAE

9 11 12
Aprueba y remite a la Direccion Elabora Informe Legal y Aprobado el Plan remite una
General de Asuntos Juridicos P | Resolucion expresa y realiza copia al Ministerio de Justicia
para la elaboracién de gestiones de aprobacién y y Transparencia para su
Resolucion Expresa devuelve a la UTLCC conocimiento
! ——
Instruye su registro o IRembeI el_gucument:dy
i a s ragistro v archivo:
‘w‘ Base de Datos
h 4
/ I 'd‘?,,'. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.2. ATENCION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS
9.2.1. IDENTIFICACION

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

9.2.2. GENERALIDADES

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
OBJETIVO: para la Atencion 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.

DENUNCIANTE 3. Denuncia mediante via electronica
(http://www.planificacion.gob.bo/formulario-
denuncia)

4. (viene de la Tarea 2} Toma conocimiento e

MAE instruye a la Unidad de Transparencia y Lucha

Contra la Corrupcidn procesar denuncia.

e

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

5. (vienen de la tarea 3) Recibe denuncia
analiza e instruye procesar la denuncia.

B

Corresponde?

S| corresponde, inicia la gestion de denuncia

sobre hechos denunciados.

8. Solicita informacién al Servidor publico
implicado presumiblemente en la denuncia y
solicita informacion también a otras instancias
del MPD.
¢ Notas

9. NO corresponde, elabora informe

respondiendo que no corresponde atender o

procesar la denuncia (pasa ala tarea 10).

o

. TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

e Informe
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 10. Evalda informe.
TRANSPARENCIA Y LUCHA 11.Sl, hace conocer gque el informe final no es
CONTRA LA CORRUPCION procedente al denunciante y a la MAE.
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RESPONSABLE | TAREAS

12. NO, devuelve al Técnico de la Unidad para su
correccion. (vuelve a la tarea 12)
UNIDAD ORGANIZACIONAL DEL |13.Brinda informacién solicitada. (viene de la

MPD tarea 8)
SERVIDOR PUBLICO 14. Brinda informaciéon solicitada. (viene de la
(PRESUNTAMENTE IMPLICADOQ) tarea 8)

15. Procesa informacion y elabora Informe
borrador con aprobaciéon del Jefe de la
Unidad. (viene de la tarea 13y 14)

¢ [nforme
TECNICO DE LA UNIDAD 16. Recomienda.
TRANSPARENCIA Y LUCHA 17.Sl recomienda archivo de obrados deriva al
CONTRA LA CORRUPCION Jefe de la Unidad (pasa a la tarea 19)

18. NO recomienda archivo de obrados, remite al
Jefe de Unidad para su revision y posterior
remision  a la MAE e instancias

. correspondientes.

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

tarea 16)
20. FIN.
21.Revisa y evalla procedimiento de Ila
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE denuncia, asi como los informes. (viene de la
TRANSPARENCIA Y LUCHA tarea 17)

CONTRA LA CORRUPCION 22.Da V°B®

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

24. NO da V°B° devuelve al Técnico de la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra Ia
Corrupcion pard su correccion.

25. Remite a instancias competentes (DGAJ, UAI

MAE o Autoridad Sumariante).

. 26. FIN

9.2.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

A
;-11"-5‘ V%Bo u%‘.
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

ATENCION DE DENUNCIAS POR PRESUNTOS HECHOS DE CORRUPCION Y OTROS 1/2 (Tiempo estimado: No aplica)

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE ; UNIDAD SERVIDOR PUBLICO
DENUNCIANTE MAE TRANSPARENCIA Y LUCHA TECN:E&T;‘;S:::?? LRS‘;‘:J :ch?:IA Y | ORGANIZACIONALDEL| (PRESUNTAMENTE
CONTRA LA CORRUPCION MPD IMPLICADQ)
- ______;..._._
Denuncia te |—> Inicia indagacion sebre
via electronica Sl hechos denunciados
A
4 3
i 5
2 Toma conocimiento e instruye a . k "
Presenta denuncia P1 la Unidad de Transparencia y L Raci|llemt.liegur1r;|:ea:::llwaza 9 B / S
mediante nota Lucha Contra la Currqpcion I :B ;J B %“'m"
- 00es . v
8
Solicita informacion al Servidor 14
—— publico implicado presumit te en P Brinda informacion
1 la denuncia y solicita informacion solicitada
Hace conocer que el informe no NO también a ofras instancias del MPD
es procedente al denunciante y a ¢
a MAE | Now
v Brinda in ion
""""" 9’ solicitada
/’ 3\ Efabora informe
< respondiendo que no
B corresponde atender o
procesar la denunda
L
NO
I
12 1
Devuelve para
su ajuste

DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS

VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL




BOLIVIA

Version Pdgina 17 de 32

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.3. RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL

DESARROLLO

9.3.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

RENDICION FfUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

9.3.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios
para llevar adelante la Rendicion PUblica de Cuentas
del MPD

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

30 dias hdbiles.

9.3.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

. RESPONSABLE

TAREAS

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

1. INICIO

2. Instruye la elaboracion de notas para solicitar
informaciéon referente a la Rendicion PuUblica de
Cuentas del MPD.

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

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

e Notas

AREAS Y/O UNIDADES
ORGANIZACIONALES DEL
MPD

4. Elaboran la informacién requerida y remiten a la
UTLCC.

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

Analiza la informacion

6. S, elabora el informe y redlizaciéon de la rendicion
publica de cuentas y remite a consideracion de la
MAE.

7. NO, devuelve a las dreas y/o unidades

organizacionales del MPD para sU

complementacion. (vuelve ala farea 4).

En

MAE

8. Da V°B° alinforme e instruye se organice la rendicion
publica de cuentas.

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

9. Organiza la presentacién de la realizacion de la
rendicion publica de cuentas de la MAE.
10. FIN

o
‘j’_. oge
gmgwsﬂgh

LD &

v 9.3.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

RENDICION PUBLICA DE CUENTAS DEL MINISTERIO DE PLANIFICACION DEL DESARROLLO (Tiempo estimado: 30 dias habiles)

AREAS Y/O UNIDADES JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TECNICO DE LA UNIDAD
MAE ORGANIZACIONALES DEL TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA TRANSPARENCIA Y LUCHA
MPD LA CORRUPCION CONTRA LA CORRUPCION

2 3

Instruye la elaboracién de notas Elabora notas, solicita firma y remite

para solicitar informaciéon a las diferentes areas y/o unidades
referente a la Rendicion Publica

) 4

organizacionales del MPD y
de Cuentas de D entidades bajo tuicidn si correspond
4 I t Notas
Elaboran la informacién -
requerida y remiten a la il
UTLCC

A

Analiza la
informacio

Devuelve a las areas y/o si
unidades organizacionales

del MPD para su
complementacion
8

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

Elabora el informe y
realizacion de |a rendicion
publica de cuentas y remite
a consideracion de la MAE.

9
Organiza la presentacion
e de la realizacién de la
rendicién publica de
cuentas de la MAE

i e
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DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.4. INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO

9.4.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA

INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO

OPERACION:

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:

5 dias hdabiles.

9.4.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

 TAREAS

USUARIO PAGINA WEB

INICIO

2. Ingresa ala pdagina Web del MPD y llena formulario
de requerimiento de acceso a informacion
publica.

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

—_—

JEFATURA DE UNIDAD DE
SISTEMAS DE INNOVACION
TECNOLOGICA

3. Toma conocimiento y deriva a la Unidad de
Transparencia.

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

4. Analiza e instruye remitir por correo electrénico a la
instancia del MPD que corresponda.

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

5. Remite requerimiento de informacién a instancia
correspondiente.
¢ Nota

AREA Y/O UNIDAD
ORGANIZACIONAL DEL MPD

6. Analiza y emite respuesta correspondiente.

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

7. Redacta en formato correspondiente y remite
respuesta al usuario solicitante mediante |a
Jefatura de Unidad de Innovacion Tecnologica.

» Respuesta con informacion solicitada.

JEFATURA DE UNIDAD DE
SISTEMAS E INNOVACION
TECNOLOGICA

8. Recibe respuesta y remite al usuario solicitante.

USUARIO PAGINA WEB

9. Recibe informacion solicitada.
10. FIN

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

WEB INSTITUCIONAL




Padgina 20de 32

Version

e

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BOLIVIA
D R UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION
9.4.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
INFORMACION PUBLICA POR FORMULARIO (Tiempo estimado: 5 dias habiles)
JEFATURA DE UNIDAD I?E AREA Y/O UNIDAD JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TECNICO DE LA UNIDAD
USUARIO PAGINA WEB SISTEMAS E IN[JOVACION ORGANIZACIONAL | TRANSPARENCIA Y LUCIjA TRANSPARENCIA Y LUCI:IA
TECNOLOGICA DEL MPD CONTRA LA CORRUPCION CONTRA LA CORRUPCION
2 3 4
Ingresa a la pagina Web del Toma Analiza e insfruye remitir po 5
MPDy liena formulario de - conocimiento y - P  correo electronicoala P Remite requerimiento de informacion|
requerimiento de acceso a  denva a la Unidad instancia del MPD que ainstancia correspondiente
Informacidn pdblica L de Transparenda corresponda
6 |
Analizay emte |
respuesta
J' corfespondiente: i
i
Redacta en formato correspondiente
¥ remite respl al usuario
solicitante mediante |a Jefatura de
Unidad de Innovacién Tecnaldgica

Y

8 :
9 Recibe I
Regibe informaci puestay T Respuesta
solicitada remite al usuario o

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

9.5.1. IDENTIFICACION

PROCESO

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA
PAGINA WEB DEL MPD

9.5.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Determinar los Procesos y Procedimientos necesarios para
gue la Informacion publica este actualizada del MPD a
través de la pagina Web.

TIEMPO ESTIMADO DE

PROCEDIMIENTO:

No aplica

9.5.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y
LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

j—

INICIO

2. Ingresa a la pagina Web del Ministerio revisa si la
informacion publica del MPD estd actualizada.

3. Elabora informe indicando los hallozgos y remite a

la(el) Jefa(e) de la Unidad de Transparencia y Lucha

Contra la Corrupcion.

e Informe

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

Analiza, si la informacion esta actualizada®?

SI, instruye su archivo.

FIN

NO, elabora nota al drea o unidad correspondiente
del MPD, solicitando su actualizacion.

e Nota

o L

AREA O UNIDADES
ORGANIZACIONALES

8. Recibe la nota, remite informacién actualizada a la
Jefatura de Unidad de Innovacién Tecnologica, para

TECNOLOGICA

DEL MPD su inclusion en la pdagina WEB.
JEFATURA DE UNIDAD DE . . . - " 2o
9. Andliza e incluye la informacién remitida a la pagina
SISTEMAS E WEB
INNOVACION :

e Base de datos

AREA O UNIDADES
ORGANIZACIONALES
DEL MPD

10. Revisa y confirma la actuadlizacion de la informacion en
la pagina WEB y remite nota a la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
e Nota
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BOLW'A ) UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION
RESPONSABLE TAREAS :
TECNICO DE LA UNIDAD | 11.Recibe la nota, confima la actuadlizacién de la
TRANSPARENCIA Y informacidén y archiva.
LUCHA CONTRA LA e Archivo
CORRUPCION 12. FIN

9.5.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE TRANSPARENCIAY LUCHA CONTRA LA

CORRUPCION

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL MPD (Tiempo estimado: No Aplica)

AREAS Y/O UNIDADES
ORGANIZACIONALES DEL MPD

Funcién

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y

LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

Recibe la nota, remite
informacion actualizada a la

2
Ingresa a la pagina Web del
Ministerio revisa si la informacion
publica del MPD esta actualizadal

v

3
Elabora informe indicando los

Analiza si esta
ctualizad

l S|
: l
Elabora nota al area o

Jefatura de Unidad de
Innovacién Tecnolégica, para su
inclusién en la pagina WEB

[

!

10
Revisa y confia la
actualizacion de la

9
Analiza e incluye la
informacién remitida a

la pagina WEB | § |
|| Base de Datos |

unidad comrespondiente del 5
MPD, solicitando su

actualizacion Instruye su
archivo
l Nota

hallazgos y remite a la(el) Jefa(e) de
la Unidad de TLCC

11

WEB y remite nota a la
Unidad de TLCC

-
; Nota

informacion en la pagina I

« | Recibe la nota, confirma la
actualizacién de la
informacioén y archiva

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

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

9.6. PROMOCION DE LA ETICA PUBLICA DEL MPD

9.6.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

PROMOCION DE LA ETICA PUBLICA DEL MINISTERIO DE
PLANIFICACION DEL DESARROLLO

9.6.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

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

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

Toda la gestion.

9.6.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

TAREAS

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

p—

INICIO

2. Elabora presentaciéon para promocionar la ética
publica en el Ministerio de Planificacion del
Desarrollo y remite para su aprobacion.

e Presentacion

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

f

DaV°B?

SI, instruye su difusion a todos los servidores publicos
del MPD.

5. NO, devuelve para su gjuste. (vuelve ala tarea 2)

e

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

6. Procede ala difusion.
FIN

R

9.6.4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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BOLIVIA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

INFORMACION PUBLICA ACTUALIZADA A TRAVES DE LA PAGINA WEB DEL MPD (Tiempo

estimado: No Aplica)
TECNICO DE LA UNIDAD TRANSPARENCIA

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

CONTRA LA CORRUPCION

2
Elabora presentacion para
promocionar la ética publica en el
Ministerio de Planificacion del

Desarrollo y remite para su
aprobacion
A EPresentacién

4 Devuelve para su ajuste

Instruye su difusion a
todos los servidores
ptblicos del MPD

6
"l  Procede a la difusion

@
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SR UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS CORRUPCION

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 atencién de sugerencias o quejas

15 dias hdbiles.

OBJETIVO:

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

9.7.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
. SERVIDOR PUBLICO O ke TRULAD : : . .
PERSONA AJENA A LA 2. Presenta queja mediante nota escrita o en linea
INSTITUCION (hTTp://ww.pIon|f1<:o<:|on.qob.bo/formulorio—
sugerencia.
MAE 3. Toma conocimiento e instruye informe preliminar.

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

SERVIDOR PUBLICO 6. Brinda mayor informacién.

TECNICO DE LA UNIDAD |7. Recibe mayor informacion y emite informe de
TRANSPARENCIA Y LUCHA recomendaciones.
CONTRA LA CORRUPCION ¢ Informe de recomendaciones.
. JEFE(A) DE LA UNIDAD DE |8. Revisa, da V°B®
TRANSPARENCIA Y LUCHA |9. 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 comresponde las
MAE " -
sanciones a URH en cumplimiento al RIP.
12. Aplica sanciones o amonestaciones que
cormrespondan.
13. FIN

4. Recibe gqueja e instruye informe y ampliacion de
informacion.

5. Solicita mayor informacion.
e Notfa

UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

/i epoe  9-7-4. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

1 AR A

DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

ATENCION DE SUGERENCIAS O QUEJAS (Tiempo estimado: 15 dias habiles)

TECNICO DE LA UNIDAD

UNIDAD DE RECURSOS | JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA TRANSPARENCIA Y LUCHA SERVIDOR PUBLICO

MAE
HUMANOS Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION CONTRA LA CORRUPCION
2
e i < Presenta queja
Toma conocimiento e instruye f< ' mediante nota escrita o
informe preliminar | en linea |
et 5 3
Recibe queja e instruye Solicita mayor i Brinda mayor

informe y ampliacién de

i 2 informacion informacion
informacian |

i
Recibe mayor informacion §
y emite informe de P
recomendaciones

Devuelve al
—— Profesional para su

11 5 correccion

Remite a la MAE
informe con
recomendaciones

Toma conocimiento e
instruye si comesponde |as <
sanciones a URH en
cumplimiento al RIP

12
Aplica sanciones o
amonestaciones que
correspondan |
L

A 4
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA
CORRUPCION

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

9.8.1. IDENTIFICACION

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

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

9.8.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

Gestionar las denuncias por posibles irregularidades o
falsedad de titulos, certificados académicos o
profesionales de servidoras, servidores, ex servidoras o
ex servidores publicos.

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

5 dias habiles

9.8.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE TAREAS
SERVIDOR PUBLICO O 1 INICIO
PERSONA AJENA ALA 2. Presenta la denuncia
INSTITUCION ' '
3. INICIO
4. Solicita informacion para el seguimiento de fitulos,
certificados académicos o profesionales de oficio.
5. Recibe la denuncia. (viene de la tarea 2)
JEFE(A) DE LA UNIDAD DE 6. aﬂgziognformocién a la Unidad de Recursos
[HANSFARENL. e | LUCI:IA 7. Solicita informocién a las Universidades
CONTRA LA CORRUPCION |’ . ) .. ’
8. Andliza la informacion recabada.
9. Elaborainforme y presenta denuncia al MP, y remite
a la MAE.
e Informe
10. FIN

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

A s

GESTION DE DENUNCIAS POR POSIBLES IRREGULARIDADES O FALSEDAD DE TITULOS,
CERTIFICADOS ACADEMICOS O PROFESIONALES (Tiempo estimado: 5 dias habiles)

N
/4

Q1'5,(,\ N GEy
S
ogm

% 5 oF

<

“gm

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA SERVIDOR PUBLICO O PERSONA AJENA A
CONTRA LA CORRUPCION LA INSTITUCION

4

Solicita informacion para el

seguimiento de titulos, £

certificados académicos o
profesionales de oficio.

2
Presenta la
denuncia

Y

5

Recibe la denuncia
A 4

Solicita info6 acio aIaI /
Ulnidad de”;e(:frrsl;os Solicita informacion a la
Universidades
Humanos

8
P Analiza la informacion  J«
recabada

h 4

9
Elabora informe y presental
denuncia al MPD, y remite
ala MAE.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA

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

PROCEDIMIENTO DE LA
OPERACION:

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

9.9.2. GENERALIDADES

OBJETIVO:

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

TIEMPO ESTIMADO DE
PROCEDIMIENTO:

20 dias hdbiles.

9.9.3. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

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

1. INICIO

2. Instruye la elaboracion de notas para solicitar
informacion referente al seguimiento y monitoreo a
los procesos administrativos y judiciales en los que
se prefenda la recuperacion de fondos o bienes
del Estado.

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

3. Elabora notas, solicita firma y remite a la DGAJ.
» Nota

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

4. Elabora la informaciéon requerida y remiten a la
UILEE,

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

5. Andliza la informacion

6. NO, devuelve a la DGAJ para  su
complementacion. (vuelve a la tarea 4).

7. S, elabora informe de seguimiento para
conocimiento de la MAE.
e Informe

8. FIN

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

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 habiles)

DIRECCION GENERAL DE
ASUNTOS JURIDICOS

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

TECNICO DE LA UNIDAD
TRANSPARENCIA Y LUCHA
CONTRA LA CORRUPCION

2
Instruye la elaboracidon de notas para
solicitar informacion referente al
seguimiento y monitoreo a los procesos

3

administrativos y judiciales en los que se
pretenda la recuperaciéon de fondos o
bienes del Estado boliviano en el MPD

Elabora notas, solicita
firma y remite a la DGAJ

Y

i Nota|

v

4
Elabora la infoermacion I

uTLCC
A

requerida y remiten a la I

-

Analiza la
informacio
p SI

6 i

Devuelve a la DGAJ para Elabora informe de
su complementacion seguimiento para

conocimiento de la MAE]
|l Informe|

A 4
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