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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

GESTION 2026
MARCO GENERAL

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos (MPP) es un instrumento de
Gestidon que formaliza los procesos y procedimientos que se
desarrollan en las unidades organizacionales del OEM.

El Manual de Organizacién y Funciones (MOF) indica qué deben hacer
las unidades organizacionales del OEM (funciones) y el Manual de
Procesos y Procedimientos explica el cdmo se desarrollan las
funciones en las unidades organizacionales del OEM.

El MPP esta compuesto por cuatro tipos de sistemas:
a) Sistema Sustantivo ¢) Sistema Administrativo
b) Sistema Estratégico d) Sistema de Soporte.

2. MISION

Somos una instituciéon publica municipal renovada, dinamica,
transparente e incluyente, que brinda servicios publicos modernos,
eficientes, agiles y planificados, con concertacion y participacion
ciudadana, impulsando una convivencia pacifica en bisqueda de una
mejor calidad de vida de la poblacidn pacena por el Bien Comun.

3. VISION

Ser una institucion publica modelo de gestion publica municipal
democratica, participativa, transparente, eficiente, innovadora y
tecnoldgica, que dinamiza la economia, el desarrollo social y territorial;
consolidando una La Paz saludable, productiva, competitiva,
biodiversa y resiliente, cultural, ordenada e interconectada, con
didlogo y reconciliacion por el Bien Comun.

4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Orientar el trabajo institucional coordinado e interdependiente
de los servidores publicos municipales, a través de la
descripcidon ordenada y sistematica de los procesos que se
desarrollan en las unidades organizacionales del OEM.

4.2  Objetivos Especificos

v' Comprender los procesos que se llevan a cabo en el
OEM a través de todas sus unidades organizacionales,
de modo que puedan evitarse la duplicidad de
esfuerzos.

v Describir los procesos que se realizan en el OEM, a
través de sus procedimientos, identificando su objetivo,
responsable(s), indicador y tiempo estimado de
ejecucion.

5. ALCANCE DEL SISTEMA

El presente manual es de aplicacién obligatoria para todas las
unidades organizacionales del OEM que componen el SISTEMA
DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION e
incluye los procesos y procedimientos que cada una de éstas
ejecuta.
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

GESTION 2026
CONSIDERACIONES METODOLOGICAS

e A e a
SIMBOLO DESCRIPCION SIMBOLO DESCRIPCION
\ Z \ Y,
( \ ( e .. . ’ \
:)= Se utiliza cuando una actividad interactida con otro proceso o)
( INICIO ) C FIN ) Se utiliza para dar INICIO y FIN al flujo del procedimiento. SUBPROCESO procedimiento del cual obtendrd un producto de retorno,
. J v que se constituird en insumo de dicha actividad u otra.
PERACON Representa la ejecucion de una operacidn que es parte de un SUBPROCESO I/F Se utiliza cuando una actividad interacttia con otro proceso of
procedimiento. procedimiento como inicio y fin.
e — p — " ~
Representa una decision entre dos o mds alternativas . . . ; . .
. . . . Se utiliza cuando una actividad interactia con una instancia
siempre y cuando se deriven a responsables o flujos INTERACCION EXTERNA
. externa al GAMLP.
diferentes. ) )
(" PARALELO A (" A
<_|> Representa un punto de bifurcacién o unién de dos o mds C INTERACCION INTERNA ) Se utiliza cuando una actividad interactia con una unidad
rutas que se ejecutan de manera simultanea. organizacional perteneciente al GAMLP.
\ /
>' * (" CONECTORFILAS h
Representa la generacién de un documento fisico. Reprgsenta una conexién o enlace de actividades en una
plantilla.
\ /
(" h " CONECTORHOJAS A
‘ Representa el registro de informacidn en un sistema Representa una conexién o enlace de actividades que se
informatico o base de datos. encuentran en plantilla diferente.
y N r N
N Representa el archivo o almacenamiento de [a e
P L. L e Se utiliza para identificar las diferentes rutas del flujo.
documentacién generada en el procedimiento.
\ J \. J
-
DEFINICIONES
\
e A
Proceso.- Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas que transforman
insumos en productos através de la generacién de valor.
\ y,
s 2\
DOCUMENTOS Y REGISTROS
Procedimiento.- Descripcion especifica de como se ejecuta un proceso. Documentos de Referencia: Identifica documentos normativos relacionados al
> < procedimiento.
Actividad.- Conjunto de tareas necesarias que se aplican a los insumos obteniendo un Documentos de Registro de Informacién: Identifica
resultado con valor agregado. documentos de registro que evidencian una actividad
\ / .
" : . — realizada.
(Ficha de Procesos por Sistema.- Es la descripcidon de los principales componentes del)
proceso, es decir, insumos, proveedores, nombre del proceso, objetivo del proceso,
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

GESTION 2026

MAPA GENERAL DE SISTEMAS

F-MPP-MGS

SISTEMA ESTRATEGICO

Eot - Sistema de Programacion de
Operaciones (SPO)

Eo2 - Sistema de Presupuesto (SP)

Eo3 - Sistema de Organizacion
Administrativa (SOA)

(spI)

Eo4 - Sistema de Planificacion Integral

SUo1 - Sistema de Resiliencia y Gestion de
S Vulnerabilidades (SRGV)
|
S
T
E
M SUo4 - Sistema de Educacién y Atencién
g A Social Integral (SEASI)
o |s
= |u
Z S
) T SUo7 - Sistema de Administracion de Servicios
A y Atencién Ciudadana (SASAC)
N
T
|
\Y
(o}

SU10 - Sistema de PoliticaUrbanay
Administracion Territorial
(SPUAT)

SUo2 - Sistema de Infraestructura Publica
(SI P)

SUos - Sistema de Salud y Deportes (SSD)

SU08 - Sistema de Desarrollo Econémico
(SDE)

SUo3 - Sistema de Movilidad y Seguridad
Ciudadana (SMSC)

SUo06 - Sistema de Culturas (SC)

SUog9 - Sistema de Gestion Ambiental (SGA)

SU11 - Sistema de Administracion Tributaria

(SAT)

Ao1 - Sistemade Ao2 - Sistemade
Administracion de Personal

(SAP)

Ao04 - Sistema de Crédito
Pdblico (SCP)

Servicios (SABS)

Aos - Sistema de
Contabilidad Integrada (SCI)

Administracién de Bienes y | Administracién de Recursos

A06 - Sistema de Control
Gubernamental (SCG)

Ao3 - Sistema de

s (SJL)

So1 - Sistema Juridico Legal

S04 - Sistema de Regulacion

So02 - Sistemade
Relacionamiento e

So5 - Sistema de

Transparencia y Lucha
Contra la Corrupciéon (STLCC

y Supervisién (SRS)

So03 - Sistema de Tecnologias
deInformacién y Gobiemo

SOIdVIDOI4INIE

SISTEMA ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE SOPORTE
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

1. Recepddn y registro de denuncias de hechos de corrupcion, contravenciones administrativas,
NOMBRE DEL Atencion y seguimiento de denuncias de hechos de corrupcién, contravenciones PROCEDIMIENTO (S) | maltrato y/o acoso laboral
PROCESO: administrativas, maltrato y/o acoso laboral DELPROCESO: 2. Atencion y seguimiento de denuncias de hechosde corrupcidn, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral

OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Recibir y registrar lasdenuncias de hechos de corrupdon, contravenciones administrativas, , . L. . . .
maltrato y/o acoso laboral que ingresan ala Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién 2 dias Nimero de denuncias de hechos deco!'r-upaon, cz?ntravenuones administrativas,
Corrupcion maltrato y/o acoso laboral recibidas y registradas en el semestre
Act. Pﬁ\?sv(f;lzc;R RESPONSABLE DESCRIPCION M ( o ‘ ) W INTERACCIONES
|——< Servidor publico municipal
|——( Ciudadano
Y
INICIO- I:CI

Proveedor: Secretariadela Unidad | 1- Recibe la nota de denuncia via sistema de flujo documental y/o

1. Servidor publico municipal. deTransparenciay |proceso o denuncia via llamada telefénica, via correo electrénico

2. Ciudadano. Lucha Contrala institucional, via redes sociales o verbalmente o formulario de

3. Equipo Operativo de Lucha Corrupcion denuncia via sistema de flujo documental y/o proceso o nota de

Contra la Corrupcion. u denuncia interna o informe.

Insumos: Operadores de 2- (Corresponde la atencion de la Unidad de Transparencayl | w | | | il »( S O e )
1.a.; 2.a. Nota de denuncia (via Atencion de la Unidad [Lucha Contrala Comrupcion?
sistema de flujo documental y/o deTransparenciay [(NO) En caso que no corresponda la atencion de la Unidad de e

A |proceso) o denuncia (via llamada Lucha Contrala Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, devuelve y oriental | | | | | 777 )( Cuieiene )

telefdnica, via correo electrénico Corrupcion donde debe presentar la denuncia al servidor publico municipal Sl :
institucional, via redes sociales o o o al ciudadano

verbalmente). Responsable de FIN-

1.b.; 2.b. Formulario de denuncia Monitoreo de Redes |3- (SI) En caso que corresponda la atencion de la Unidad de

(via sistema de flujo documental y/ Sociales, Correo Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, registra en el

0 proceso). Electronico sistema la informacién de la denuncia y remite al Jefe de Unidad

3.a. Nota de denuncia Interna. Institucional o de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (continda con la

3.b. Informe. Aplicacion Movil tarea 4). A 4

)
A 4
:I
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Secretaria dela Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion u Operadores de
Atencion de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala
Corrupcién o Responsable de
Monitoreo de Redes Sociales,
Correo Electrénico Institucional o
Aplicacién Movil.

4. Responsable de Lucha Contra la
Corrupcién (S05-P007: Ejecucidn
de visitas preventivas a las
unidades organizacionales del
GAMLP para la prevencion de
hechos de corrupcién y/o
contravenciones administrativas).
Insumos: Nota de denuncia o
Formulario de denuncia, Nota de
denuncia interna o informe,
denuncia registrada en sistema.
4.a. Informe de visita preventiva
con visto bueno.

Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

INICIO-

4- Recibe la nota de denuncia o Formulario de denuncia, nota de
denuncia interna o informe, denuncia registrada en sistema,
informe de visita preventiva con visto bueno y deriva la nota de
denuncia o Formulario de denuncia, nota de denuncia interna o
informe, denuncia registrada en sistema, informe de visita
preventiva con visto bueno, denuncia registrada en sistema e
instruye su atencion al Responsable de Lucha Contra la
Corrupcién o Responsable de Etica y Transparencia Municipal al
proceso S05-P001: 2. Atencidn y seguimiento de denuncias de
hechos de corrupcién, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral.

FIN-

D
S05-P007: Ejecucion de visitas
preventivas alas unidades
organizacionales del GAMLP
parala prevencion de hechos

de corrupcion y/o
contravenciones

administrativas

N’
L

v

S05-P0O01: 2. Atencidny
seguimiento de denuncias de
hechos de corrupcion,
contravenciones
administrativas, maltrato y/o
acoso laboral

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

o000 O0Oo

Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacién Pablica Municipal.
Resolucion Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacion de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
Resolucion Administrativa N° 001/2019 que aprueba las Guias de procedimentales correspondientes al Protocolo de Actuacién de la Direccion de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.
Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.
Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

(DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de denuncia.
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1. Jefe de Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (S05-
PO01: 1. Recepcidn y registro de
denuncias de hechos de
corrupcioén, contravenciones
administrativas, maltrato y/o
acoso laboral).

Insumos:

1.a Nota de denunciao
Formulario de denuncia o nota de
denunciainterna o informe, o
informe de visita preventiva con
visto bueno.

1.b. Denunciaregistradaen
sistema.

1.c. Instruccion de atencién.

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Responsable de Etica y
Transparencia
Municipal

INICIO-

1- Recibe la nota de denuncia o Formulario de denuncia o nota de
denuncia interna o informe, o informe de visita preventiva con
visto bueno, denuncia registrada en sistema e instruccion de
atencion y designa al Técnico de Lucha Contra la Corrupcién o
Técnico de Etica y Transparencia Municipal (contindia con la tarea
2).

OR O O PALD OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
i MANUAL DE PRO PROCEDIMIENTO
ON 2026
Emision: 01.01.2026
1. Recepcidn y registro de denuncias de hechos de corrupcién, contravenciones administrativas, o o
NOMBRE DEL Atencion y seguimiento de denuncias de hechos de corrupcién, contravenciones PROCEDIMIENTO (S) | maltrato y/o acoso laboral CODIGO REESION
PROCESO: administrativas, maltrato y/o acoso laboral DELPROCESO: 2. Atencion y seguimiento de denuncias de hechos de corrupdodn, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral 505-P001 9
PRO D O Ate O eg ento de de as De osde co olafo olpligr\Y/< ones ad a a a ato O ACOSO Iabo
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Atender y procesar las denuncias por corrupcion, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral recibidas por la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcién Variable NUmero de denuncias procesadasy atendidas en el semestre
Corrupcién.
PROVEEDOR ~ RV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @ t‘i/_“’\l ( ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
A 4 L
S05-P001: 1. Recepcion y
registro de denuncias de
hechos de corrupcién,
contravenciones
administrativas, maltrato y/o
Proveedor: acoso laboral
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion o
Responsable de Etica y
Transparencia Municipal.
Insumos: Nota de denuncia o
Formulario de denuncia o nota de
denunciainterna o informe, o
informe de visita preventiva con
visto bueno, denuncia registrada
en sistema, designacion.

Técnico de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Técnico de Eticay
Transparencia
Municipal

2- Recibe la nota de denuncia o formulario de denuncia o nota de
denuncia interna o informe, o informe de visita preventiva con
visto bueno, denuncia registrada en sistemay designacion.

3- ¢La denuncia cumple con los criterios de admision?

3.1- (NO) En caso que la denuncia no cumpla con los criterios de
admision, elabora nota de respuesta o emite proveido de rechazo
en el formulario de denuncia o en la nota de denuncia y remite al
Responsable de Lucha Contra la Corrupcidon o Responsable de
Eticay Transparencia Municipal (contintia con la tarea 8).

4- (SI) En caso que la denuncia cumpla con los criterios de
admision, elabora la planificacion de la investigacion.

5- ¢Qué accidn se tomara para la atencion de la denuncia?

5.1- (SOLICITUD DE INFORMACION) En caso que se requiera
informacién y/o documentacién adicional, con la solicitud de
informacién y/o documentacién el Técnico de Lucha Contra la
Corrupcién o Técnico de Etica y Transparencia Municipal o
Técnico de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion inicia el proceso S05-P002: Solicitud de informacion
y/o documentacién de las unidades organizacionales del
GAMLP.

5.1.1- Recibe la informacién y/o documentacion fisica y/o digital
solicitada, analiza la misma y procesa la denuncia (continta con la
tarea 6).

En caso que se requiera

realizar visitas administrativas a las unidades organizacionales del
GAMLP, identifica el tipo de denuncia y clasifica por
contravencién administrativa y corrupcion o por maltrato y acoso
laboral.
Remite la denuncia por contravencion administrativa y
corrupcion al Responsable de Lucha Contra la Corrupciéon al
proceso S05-P008: Ejecucion de visitas administrativas a
unidades organizacionales del GAMLP ante la identificacién y/o
denuncias de hechos de corrupcion y contravenciones
administrativas.

Recibe el informe de visita administrativa aprobado (si
corresponde) y/o realiza el andlisis de la informacién recabada en
la visita efectuada (continta con la tarea 6).

6- (ANALISIS DE INFORMACION) En caso que la denuncia sea
clara y recopile toda la informacién correspondiente al caso,
analiza la informacién y con base en la relacién de los hechos,
identifica los elementos probatorios y evidencia necesaria que
fundamente la teoria del caso, si amerita el caso realiza una visita
(inspeccidn en situ).

7- Elabora y firma el informe final o nota de respuesta y remite al
Responsable de Lucha Contra la Corrupciéon o Responsable de
Eticay Transparencia Municipal (contintia con la tarea 8).

ANALISIS
DE
INFORMACI

521

ON

J--NO-=-3

31

N

SOLICITUD
DE INFORMACION

S05-P002: Solicitud de
informacién y/o
documentacién de las unidades

organizacionales del GAMLP

5.2

S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas aunidades
organizacionales del GAMLP
ante la identificacion y/o
denuncias de hechos de
cormrupcion y contravenciones
administrativas
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de Lucha
Contra la Corrupcion o Técnico de
Eticay Transparencia Municipal.
Insumos: Informe final o nota de
respuesta o proveido de rechazo
en elformulario de denuncia o en
la nota de denuncia.

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcién
o
Responsable de Etica y
Transparencia
Mupnicipal

8- Recibe y revisa el informe final o nota de respuesta o proveido
de rechazo en el formulario de denuncia o en la nota de
denuncia.

9- (Existen observaciones al informe final o nota de respuesta o
proveido de rechazo en el formulario de denuncia o en lanota de
denuncia?

(SI) En caso que existan observaciones al informe final o nota de
respuesta o proveido de rechazo en el formulario de denuncia o
en la nota de denuncia, remite para su ajuste (continiia con la
tarea 7 o0 3.1 segun corresponda).

10- (NO) En caso que no existan observaciones al informe final o
nota de respuesta o proveido de rechazo en el formulario de
denuncia o en la nota de denuncia, emite el visto bueno
mediante firma.

11- ¢la respuesta de la denuncia es con nota de respuesta o
proveido de rechazo en el formulario de denuncia o en la nota de
denuncia?

(SI) En caso que la respuesta de la denuncia sea con nota de
respuesta o proveido de rechazo en el formulario de denuncia o
en la nota de denuncia via sistema flujo documental y/o
proceso, la remite al ciudadano o al servidor publico municipal,
seguin corresponda.

FIN-

12- (NO) En caso que larespuesta dela denuncia no sea con nota
de respuesta o proveido de rechazo en el formulario de denuncia
o en la nota de denuncia, remite el informe final con visto bueno
al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

-

Ciudadano

( )

I
: PC Servidor publico municipal )—

=

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcién o
Responsable de Etica y

Transparencia Municipal .

Insumos: Informe final con visto
bueno.

Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

13- Recibey revisa el informe final con visto bueno.

14- iExisten observaciones al informe final con visto bueno?

(SI) En caso que existan observaciones al informe final con visto
bueno, devuelve para su ajuste (continda con la tarea 8).

15- (NO) En caso que no existan observaciones al informe final
con visto bueno, aprueba mediante firma y en base a las
conclusiones y recomendaciones remite:

El informe de respuesta aprobado via sistema flujo documental
y/o proceso a las unidades organizacionales del GAMLP.

El informe final aprobado al Responsable de Sistematizacion de
Lucha Contra la Corrupcién o Técnico de Etica y Transparencia
Municipal o Técnico de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion al proceso S05-P003: Seguimiento a
recomendaciones de informes emitidos por la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, segun corresponda.
FIN-

9

15

;ﬂJnidades organizacionales del
>

GAMLP

S05-P003: Seguimiento a
recomendaciones de informes
emitidos porla Unidad de
Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion
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RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION oFERACIN i [ INTERACCIONES
INSUMOS
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Texto ordenado de la Ley Municipal Autonémica N2 165/2016 y Ley Municipal Autonémica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacion Piblica Municipal.
O Resolucion Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacién de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
O Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

O Texto ordenado del Decreto Municipal N°® 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Cédigo de Etica del GAMLP.

O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
U Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

MODIFICACIONES

Versién: 9 Fecha: 07.11.2025 Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

NOMBRE DEL Solicitud de informacién y/o documentacién de las unidades organizacionales del PROCEDIMIENTO (S)

PROCESO: GAMLP DEL PROCESO: 1. Solicitud de informacidn y/o documentacion de las unidades organizacionales del GAMLP

PROCEDIMIENTO 1: Solicitud de informacién y/o documentacién de las unidades organizacionales del GAMLP

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Solicitar informacién y/o documentacion de d}lferentes unldadés organizacionales del GAMLP Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion 15 dias habiles Numero de SO|IFItudeS de |nf0rn.1aC|on y/o documentacién at'elndldas por las
para el procesamiento de denuncias. unidades organizacionales del GAMLP en la gestidon
PROVEEDOR ; RV
Act. UM RESPONSABLE DESCRIPCION BRIEL IV INTERACCIONES

S05-P001: 2. Atencidn y
seguimiento de denuncias por

&

Proveedor: cofrupcion, contravencion
1. Técnico de Lucha Contrala administrativa maltrato y

. 2 o .. acoso laboral
Corrupcidon o Técnico de Etica y S05-P003: Seguimiento a
Transparencia Municipal (505- recomendaciones de informes
P001: 2. Atencidn y seguimiento de emitidos por la Unidad de

Transparencia y Lucha Contra

denuncias por corrupcion, la Corrupcion
contravencidn administrativa S05-P012: Atencion y
maltrato y acoso Iaboral). seguimiento de denuncias con
2. Responsable de Sistematizacion regstro SITPRECO 2 PLUS (524)
i s . INICIO-
de Lucha Contra la Corrupcién o Técnico de Lucha . . . L i .
L X c.. -, 1- Recibe la solicitud de informacion y/o documentacidn, analiza
Técnico Unidad de Etica y Contra la Corrupcion ) ) .
; - . el contexto y formula el contenido para realizar la solicitud de
Transparencia Municipal o Técnico o ) - .
. K L. . informacién y/o documentacion.
dela Unidad de Transparencia y Técnico de Eticay - . L. .
) . 2- Elabora la nota de solicitud de informacién, formulario de
Lucha Contra la Corrupcién (S05- Transparencia . ) . ; )
A . . solicitud de informacion y/o documental, cuestionario v
P003: Seguimiento a Municipal . . s R .
. . informativo, o correo electrénico institucional, estableciendo
recomendaciones de informes 0 seglin sea el caso el tiempo de respuesta remite al Responsable 4
emitidos por la Unidad de Técnico dela Unidad de|>8 P L P P .
. . de Lucha Contra la Corrupcién o Responsable de Etica y
Transparencia y Lucha Contrala Transparencia y Lucha X o X .
L . L. Transparencia Municipal o Jefe de Unidad de Transparencia y
Corrupcion). Contra la Corrupcién Lucha Contrala Corrupcién (continda con la tarea 3)
3. Técnico de Lucha Contrala p ’
Corrupcién o Técnico de Eticay
Transparencia Municipal (S05- \ 4 Sl
P012: Atencidn y seguimiento de EZ_“
denuncias con registro SITPRECO 2 —
PLUS (S2+)).
Insumos:
1.a.; 2.a.; 3.a. Solicitud de
informacién y/o documentacion.
Y
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RCHIV
Act. P:?\I%VJ;%(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — mﬂ ( 35\5555“ \/ INTERACCIONES

o L
)

3- Recibe la nota de solicitud de informacién, formulario de N st
solicitud de informacion y/o documental, cuestionario
informativo, o correo electrénico institucional, segun h 4
corresponda. [ I ]
Proveedor: Técnico de Lucha 4- i Existen observaciones ala documentacion recibida?
. . Responsable de Lucha . ) L.
Contra la Corrupcién o Técnico de L. (SI) En caso que existan observaciones a la documentacion
- . - Contra la Corrupcion - . - 5
Eticay Transparencia Municipal o o recibida, devuelve para su ajuste (continda con la tarea 2).
Técnico dela Unidad de ‘.. 5- (NO) En caso que no existan observaciones a la documentacion
. Responsable de Etica y e ) . . ..
Transparencia. . recibida, emite visto bueno (firma) a la nota de solicitud de
- Transparencia . . . .. . :
B |Insumos: Nota de solicitud de Municioal informacién, formulario de solicitud de informacién y/o
informacion, formulario de o pa documental, cuestionario informativo, o correo electrénico ;
solicitud de informacion y/o Jefe de Unidad d institucional y los remite a las unidades organizacionales del A4
documental, cuestionario T ete de n.| aL eh GAMLP. CJnidadesOrganizacionalesdeD
) . - ransparencia y Lucha
informativo, correo electrénico Pa y L . FIN- GAMLP
o Contra la Corrupcion . Lo . !
institucional. Instruye realizar el seguimiento a la respuesta de las unidades
organizacionales del GAMLP al Técnico de Lucha Contra la
Corrupcion, Técnico de Etica y Transparencia Municipal o Técnico
de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
(contindia con la tarea 6).
A 4
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcioén o
Responsable de Etica y
Transparencia Municipal o Jefe de
Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.

Insumos: Nota de solicitud de
informacion, formulario de
solicitud de informacién y/o
documental, cuestionario
informativo, correo electrénico
institucional con visto bueno,
Instruccién de seguimiento ala
respuesta delas unidades
organizacionales del GAMLP.

Técnico de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Técnico de Eticay
Transparencia
Municipal
o
Técnico de la Unidad
de Transparencia y
Lucha Contrala
Corrupcion

6- Recibe la nota de solicitud de informacion, formulario de
solicitud de informacion y/o documental, cuestionario
informativo, correo electroénico institucional con visto bueno y la
instruccién de seguimiento a la respuesta de las unidades
organizacionales del GAMLP. Se contacta con las unidades
organizacionales del GAMLP correspondientes y coordina la
remision de la informacién y/o documentacion.

7- Verifica si las unidades organizacionales del GAMLP realizaron
el envid de la informacion y/o documentacion solicitada en el
tiempo establecido.

8- ¢las unidades organizacionales del GAMLP enviaron la
respuesta en eltiempo establecido?

8.1- (NO) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
no enviaron la respuesta en el tiempo establecido, envia un
recordatorio via correo electrénico con un plazo de respuesta de
3 dias habiles.

8.2- Verifica el cumplimiento del envié de la informacién y/o
documentacién por las unidades organizacionales del GAMLP.
8.3- ¢las unidades organizacionales del GAMLP enviaron la
respuesta?

(SI) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
enviaron la respuesta, (continta con la tarea 9).

8.4- (NO) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
no enviaron la respuesta, elabora y firma nota conminatoria
Estableciendo el plazo en dias hébiles y la envia a las unidades
organizacionales del GAMLP para su atencién.

8.5 ¢las unidades organizacionales del GAMLP enviaron la
respuesta?

(SI) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
enviaron la respuesta, (continda con la tarea 9).

8.6- (NO) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
no enviaron la respuesta, elabora nota dando a conocer el
incumplimiento dirigida al Director de Gestion de Recursos
Humanos y deriva al Responsable de Lucha Contra la Corrupcion
0 Responsable de Ftica y Transparencia Municipal o Jefe de
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion (continda
con latarea 8.7).

9- (SI) En caso que las unidades organizacionales del GAMLP
enviaron la respuesta en el tiempo establecido, recibey verifica el
cumplimiento de la solicitud.

Remite la informacién y/o documentacién fisica y/o digital al
Técnico de Lucha Contra la Corrupcion o Técnico de Etica y
Transparencia Municipal al proceso S05-P001: 2. Atencion y
seguimiento de denuncias por corrupcion, contravencion
administrativa maltrato y acoso laboral.

Remite la informacién y/o documentacion fisica y/o digital al
Responsable de Sistematizacion de Lucha Contra la Corrupcién o
Técnico de Etica y Transparencia Municipal o Técnico de la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién al
proceso S05-P003: Seguimiento a recomendaciones de informes
emitidos por la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion.

FIN-

4

Unidades Organizacionales del
GAMLP

h 4

Unidades Organizacionales del
GAMLP

\ 4

Unidades Organizacionales del
GAMLP

v

S05-P001: 2. Atencion y
seguimiento de denuncias por
corrupcidn, contravencion
administrativamaltratoy
acoso laboral

S05-P003: Seguimiento a
recomendaciones de informes
emitidos porla Unidad de
Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion.

©)

FIN
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de Lucha
Contra la Corrupcion o Técnico de
Eticay Transparencia Municipal o

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Responsable de Etica y
Transparencia

8.7- Recibe y revisa la nota de incumplimiento.

8.8- iExisten observaciones ala nota de incumplimiento?

(SI) En caso que existan observaciones a la nota de
incumplimiento, devuelve para su correccién (continia con la

)

Pagina15de 53

Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.

Insumos: Nota de incumplimiento
con visto bueno.

Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

nota de incumplimiento con visto bueno.

FIN-

Instruye el archivo de la nota de incumplimiento a la secretaria
de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
(continGia con la tarea 8.10.1).

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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D |Técnicodela Unidad de Municical tarea 8.6). --- Sk
Transparencia y Lucha Contrala o pa 8.9- (NO) En caso que no existan observaciones a la nota de H 5
Corrupcién. ! incumplimiento, emite visto bueno mediante sello y remite al NO
. e Jefe de Unidad de . ; :
Insumos: Nota de incumplimiento. X Responsable de Lucha Contra la Corrupcién o Jefe de Unidad de \'%
Transparencia y Lucha ; o
L . Transparencia y Lucha Contrala Corrupcion.
Contra la Corrupcion
89
\ 4
810 |
8.10- Recibe la nota de incumplimiento con visto bueno, valida
Proveedor: Responsable de Lucha mediante firma.
Contra la Corrupcion o Responsable de Lucha [Realiza la solicitud de llamada de atencién o sancién al Director Y
Responsable de Etica y Contra la Corrupcion |de Gestion de Recursos Humanos al proceso A01-P020: | h 4
£ Transparencia Municipal o Jefe de o Ejecucion de Infracciones y sanciones disciplinarias, en base a la | A01-P020: Ejecucién de

Infracciones y sanciones
disciplinarias

@4_




RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%'?;“ \/ INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion o Jefe de Secretaria dela Unidad | 8.10.1- Recibe la documentacion generada. S O (PR AR =
F Unidad de Transparencia y Lucha deTransparenciay [8.10.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via .
Contra la Corrupcion. Lucha Contrala sistema de flujo documental y/o proceso. |
Insumos: Nota de incumplimiento Corrupcion FIN- |
validada, instruccion de archivo. |
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusién de la Informacion Piblica Municipal.

O Resolucion Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacién de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

O Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

QO Texto ordenado del Decreto Municipal N°® 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Cédigo de Etica del GAMLP.

U Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
QO Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de solicitud de informacién y/o documentacion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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NOMBRE DEL
PROCESO:

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A

Seguimiento a recomendaciones de informes emitidos por la Unidad de Transparencia

y Lucha Contrala Corrupcion

NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Verifi | . limi | . - los inf |
erificar el efectivo Fump imiento de as'recomendauones emitidas ?,n os informes de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Variable NUmero de actuaciones de seguimiento realizadas en el semestre
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

PROVEEDOR

1. Jefe de Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (S05-
P001: 2. Atencién y seguimiento de
denuncias de hechos de
corrupcidn, contravenciones
administrativas, maltrato y/o
acoso laboral).

2. Jefe de Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (S05-
P012: Atencién y seguimiento de
denuncias con registro SITPRECO 2
PLUS (S2+)).

Insumos:

1.a. Informe de respuesta
aprobado (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

2.a. Informe final aprobado.

Responsable de
Sistematizacion de
Lucha Contrala
Corrupcion
o
Técnico de Eticay
Transparencia
Municipal
o
Técnico de la Unidad
de Transparencia y
Lucha Contrala
Corrupcion

organizacionales del GAMLP.

2- Verifica el cumplimiento de las recomendaciones emitidas.

3- ¢Se cumplié con las recomendaciones emitidas?

3.1- (NO) En caso que no se haya cumplido con las
recomendaciones emitidas, remite la solicitud de informacion
y/o documentacion al Técnico de Lucha Contra la Corrupcién o
Técnico de Etica y Transparencia Municipal o Técnico de la
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion al
proceso S05-P002: Solicitud de informacién y/o documentacién
de las unidades organizacionales del GAMLP (continia con la
tarea5).

4- (SI) En caso que se haya cumplido con la recomendaciones
emitidas, elabora nota y solicita una copia de respaldo del
cumplimiento  de  recomendaciones a las  unidades
organizacionales del GAMLP.

5- Recibe el respaldo del cumplimiento de las recomendaciones o
la informacion y/o evidencias .

6- Registra en sistema el estado de la recomendacién como
concluida y sistematiza la informacién.

7- Elabora y firma el informe anual, remite el mismo al Jefe de
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién (continia
con latarea 8).

. AR GH IV
Act. UM RESPONSABLE DESCRIPCION BIEL IV INTERACCIONES
(" Nicio )
.. \)
S05-P001: 2. Atencidn y
seguimiento de denuncias de
hechos de corrupcion,
contravenciones
administrativas, maltrato y/o
acoso laboral
S05-P012: Atenciony
INICIO- seguimiento de denuncias con
1- Recibe el informe de respuesta aprobado via sistema de flujo regitro SITPRECO 2 PLUS (52+)
documental y/o proceso, el informe final aprobado e inicia las I
actuaciones de seguimiento a recomendaciones emitidas: realiza 1
llamadas telefénicas, envia correos o se apersona a las unidades
Proveedor:

v

Unidades Organizacionales del
GAMLP

3.1
S05-P002: Solicitud de

St

informacién y/o
documentacién de las unidades

E‘a organizacionales del GAMLP

v

Unidades Organizacionales del
GAMLP
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PROVEEDOR

INSUMOS RESPONSABLE

Act.

DESCRIPCION

OPERACION

INTERACCIONES

RCHIV
DOCUMENTO BASE DE
DATOS

Proveedor: Responsable de
Sistematizacion de Lucha Contra la
Corrupcién o Técnico de Etica y

B |Transparencia Municipal o Técnico
dela Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcién.
Insumos: Informe anual.

Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

8- Recibe y toma conocimiento del informe anual.

9- ¢ Existen observaciones al informe anual?

(SI) En caso que existan observaciones al informe anual, devuelve
para su ajustes (continla con la tarea 7).

10- (NO) en caso que no existan observaciones al informe anual,
lo aprueba mediante firma y lo remite al Alcalde Municipal para
su conocimiento.

FIN-

Instruye el archivo del informe anual aprobado a la Secretaria de
la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
(contindia con la tarea 10.1).

C Alcalde Municipal )

b

Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala

C |Corrupcion.

Insumos: Informe anual aprobado,
Instruccién de archivo.

Secretaria de la Unidad
de Transparencia y
Lucha Contrala
Corrupcion

10.1- Recibe la documentacion generada.

10.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema
de flujo documental y/o proceso.

FIN-

N
10.1

<

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ooo0Do

Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusién de la Informacién Pablica Municipal.
Resolucidn Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacion dela Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.

Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

[Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova

Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Version: 9 Fecha: 07.11.2025

Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

NOMBRE DEL Identificacién de dreas con presuntos hechos de corrupcién en unidades PROCEDIMIENTO (S)
PROCESO: organizacionales del GAMLP DELPROCESO:

PROCEDIMIENTO 1: Identificacion de dreas con presuntos hechos de corrupcién en unidades organizadonales del GAMLP
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:

Identificar areasdentro de las unidades organizacionales del GAMLP vulnerables a hechos de
corrupcion laboral.

PROVEEDOR ) — | — —
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION L/_J (=) \/ NS

S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas a unidades
organizacionales del GAMLP
ante la identificacién y/o
denuncias de hechos de
corrupcidn y contravenciones
administrativas

Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcién Variable Porcentaje del Mapa de dreas de riesgo de corrupcion actualizado

Proveedor: A 4
. . INICIO-
1. Jefe de Unidad de Transparencia . . . L . 1
s 1- Recibe el informe de la visita administrativa aprobado y
y Lucha Contra la Corrupcion (S05- Responsable de . . . L . X
. L . . R analiza, clasifica y agrupa la informacién obtenida mediante
PO08: Ejecucion de visitas Sistematizacion de . . . L
- . . herramientas intemas de las unidades organizacionales del
administrativas a unidades Lucha Contrala - . .
. L, GAMLP. Asigna valores de vulnerabilidad a cada unidad
organizacionales del GAMLP ante Corrupcion . ; »
A - i L, . organizacional del GAMLP de acuerdo a la informacién procesada.
la identificacion y/o denuncias de o . ) .
L .. 2- Elabora y firma informe de mapa de areas de riesgo de
hechos de corrupciony Responsable de Etica y . R L, o o
. . ) . corrupcion, con informacion cualitativa y cuantitativa sobre los
contravenciones administrativas). Transparencia ) .
. resultados obtenidos y remite al Responsable de Lucha Contra la
Insumos: Municipal

Corrupciéon o Responsable de Etica y Transparencia Municipal

1.a. Informe dela visita N
(continGa con la tarea 3).

administrativa aprobado.
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de
Sistematizacion de Lucha Contra la
Corrupcion o Responsable de Etica
y Transparencia Municipal.
Insumos: Informe de mapa de
dreas de riesgo de corrupcion.

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Responsable de Etica y
Transparencia
Municipal

3- Recibe y revisa el informe de mapa de dreas de riesgo de|
corrupcion.

4-iExisten observaciones al informe de mapa de dreas de riesgo
de corrupciéon?

(SI) En caso que existan observaciones al informe de mapa de
dreas de riesgo de corrupcion, devuelve para su correccidn
(continGia con la tarea 2).

5- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de mapa
de dreas deriesgo de corrupcién, emite visto bueno (firma).
Remite el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcién con
visto bueno al Responsable de Lucha Contra la Corrupcidn al
proceso S05-P008: Ejecucion de visitas administrativas a
unidades organizacionales del GAMLP ante la identificacién y/o
denuncias de hechos de corrupcion y contravenciones
administrativas.

Remite el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcién con
visto bueno al Responsable de Etica y Transparencia Municipal
al proceso S05-P010: Desarrollo de planes y programas para
procesos de fortalecimiento de la ética institucional vy
prevencion dela corrupcion.

Remite el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcién con
visto bueno al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcion al proceso S05-P007: Ejecucion de visitas
preventivas a las unidades organizacionales del GAMLP para la
prevencién de hechos de corrupcion y/o contravenciones
administrativas.

FIN-

Remite una copia del informe de mapa de areas de riesgo de
corrupcion con visto bueno al Jefe de Unidad de Transparencia y
Lucha Contrala Corrupcién (continta con la tarea 5.1).

»i

St

S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas aunidades
organizacionales del GAMLP
ante la identificacion y/o
denuncias de hechos de
corupcion y contravenciones
administrativas

S05-P010: Desarrollo de planes
y programas para procesos de
fortalecimiento de la ética
institucional y prevencion dela
cormrupcion

S05-P007: Ejecucion de visitas
preventivas alas unidades
organizacionales del GAMLP
parala prevencion de hechos
de corrupcién y/o
contravenciones
administrativas
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RCHIV
Act. P:‘@’j&%‘;k RESPONSABLE DESCRIPCION — W ( Béf%'?;“ \/ INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha

Contra la Corrupcion o . . [ . L .
P 5.1- Recibe el informe de mapa de areas de riesgos de corrupcién

Responsable de Etica y Jefe de Unidad de ) L - .
: s . con visto bueno, toma conocimiento del mismo e instruye su L
C |Transparencia Municipal. Transparencia y Lucha . - . .
L. archivo a la Secretaria de la Unidad de Transparencia y Lucha

Insumos: Informe de mapa de Contra la Corrupcion L 5.1

. . . Contra la Corrupcion.

areas de riesgos de corrupcién con

visto bueno.

A
. 5.2
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transpa.rclenua yLucha Contrala Secretariadela Unidad | 5.2- Recibe la documentacién generada.
Corrupcion. . . L L. P
deTransparenciay [5.3- Archiva la documentacidn generada, en fisico y via sistema
D |Insumos: Informe de mapade . v
. . . Lucha Contrala de flujo documental y/o proceso.
areas de riesgos de corrupcién con L .
. N s Corrupcion FIN- 53
visto bueno, instruccion de
archivo.
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
U Texto ordenado de la Ley Municipal Autonémica N2 165/2016 y Ley Municipal Autonémica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacion Piblica Municipal.
O Resolucidn Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacién de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.
O Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
O Texto ordenado del Decreto Municipal N°® 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.
O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.
Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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OR O O PALD OBIERNO AUTONOMO PAL D PA
5 . MANUAL DE PRO PROCEDIMIENTQ
ON 2026
Emision: 01.01.2026
MBS AL Atencion inmediata de reclamos A RO 1. Atencién inmediata de reclamos comico VERSION
PROCESO: DEL PROCESO: ’
S05-P005 10
PRO D O Ate O ed de reclamo
OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
Brindar atencion oportuna e mmedla:jneicri«:)t;llaen;os a ciudadanos y servidores plblicos Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn Variable Numero de reclamos atendidos de manera inmediata en el semestre
PROVEEDOR , TV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION @”il ( aros “ \/ INTERACCIONES
INSUMOS
C Ciudadano
e
Servidor publico municipal
v AN ° ’
INICIO- 1
1- Recibe la nota de reclamo via sistema flujo documental y/o
proceso, reclamo verbal via llamada telefénica o presencial,
correo electronico con el reclamo, formulario de reclamo %C Ciudadano )
electrdnico, reclamo via redes socialesy analiza el reclamo. S -NO ]
2- iEl reclamo es de competencia del GAMLP? >< Servidor pdblico municipal >l
Proveedor: (NO) En caso que el reclamo no sea competencia del GAMLP, Y
1. Ciudadano. rechaza el reclamo, emite y remite proveido de rechazo en la 3 @
2. Servidor publico municipal. nota de reclamo via sistema de flujo documental y/o proceso, o
Insumos: emite rechazo verbal via llamada telefénica o presencial, o N ciudad
. . s . ., o u ano
1.a.; 2.a. Nota de reclamo (via remite rechazo por correo electrénico, o remite el formulario de AL

sistema flujo documental y o
proceso).

1.b. ; 2.b. Reclamo verbal via
llamada telefénica o presencial.
1.c.; 2.c. Correo electrdnico con el
reclamo.

1.d. ; 2.d. Formulario de reclamo
electronico.

1.e.; 2.e. Reclamo via redes
sociales.

Operador de Atencion
delaUnidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

reclamo electrénico rechazado, o rechaza el reclamo por via
redes sociales al ciudadano o servidor publico municipal.

}( Servidor publico municipal

7

FIN-
3- (SI) En caso que el reclamo sea competencia del GAMLP,
realiza el acompafiamiento correspondiente y llena el formulario

de reclamos y suscribe en conformidad junto al ciudadano o
servidor publico municipal.

4- Recibe el formulario de reclamos firmado por el ciudadano o el
servidor publico municipal.

5- Realiza el registro en sistema.

Remite el formulario de reclamos firmado al Responsable de
Lucha Contra la Corrupcion al proceso S05-P008: Ejecucion de
visitas administrativas a unidades organizacionales del GAMLP
ante la identificacion y/o denuncias de hechos de corrupcién y
contravenciones administrativas.

FIN-
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S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas a unidades
organizacionales del GAMLP
ante la identificacion y/o
denuncias de hechos de
comupcioén y contravenciones
administrativas

FIN
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PROVEEDOR

Adt. INSUMOS

RESPONSABLE

RCHIV
DESCRIPCION OPERACION W ( BéfrEc'fsE() \/ INTERACCIONES

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

00000 Do

Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacién Pablica Municipal.
Resolucidn Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacion de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccion de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.
Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Autdénomo Municipal de La Paz.
Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Formulario de reclamo.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Versién: 9 Fecha: 07.11.2025 Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Emision: 01.01.2026

F-MP P-FPP

VERSION

NOMBRE DEL QIEY

PROCESO:

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESO:

Atencion a solidtudes de acceso a la informacién 1. Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién

S05-P006

PROCEDIMIENTO 1: Atencidn a solicitudes de acceso alainformacion

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Brindar informacion generada por las unidades organizacionales del GAMLP salvo excepciones

o X . Unidades Organizacionales del GAMLP Variable Numero de solicitudes de acceso a la informacién atendidas en la gestion
sefialadasen la normativa vigente.
PROVEEDOR < QR ATV
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION t’i‘“ﬁ'ﬁl ( o { ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS °
INICIO-
1- Recibe la nota de solicitud de informacion via sistema de flujo ( Persona naturalo juridica )
documental y/o proceso, solicitud de informacion verbal via
Proveedor: - : ) L |
L telefénica o presencial, o el formulario de solicitud de
1. Persona natural o juridica. ) e ., ) L. . L.
informaciodn fisico o digital y analiza la solicitud de informacién.
Insumos: . . . -
- 2- ¢El tipo de solicitud de informacion es?
1.a. Nota de solicitud de . - 1
: DR . (HABITUAL Y DE RUTINA) En caso que el tipo de solicitud de
informacién (via sistema de flujo . | L . - . L .
A Oficial de Informacion |informacidn sea habitual y de rutina, la informacidn se encuentra
documental y/o proceso). . L R i
- - i bajo su responsabilidad, prepara y entrega la informacion
1.b. Solicitud de informacion . R
. - ) solicitada a la persona natural o juridica. __|naBTuaLEsY
verbalvia telefénica o presencial. FIN- DE RUTINA V
;fcof:];muzl:;:‘s’léj: Z‘;'i'c:::f de 3- (MAYOR ESPECIFICIDAD O COMPLEJIDAD) En caso que el tipo ( oo maturato i )
gital. de solicitud de informacién sea de mayor especificidad o MAYOR
complejidad, registra en sistema y remite a la Maxima Autoridad OEEEE&I;EPDTD §
Responsable de la Unidad Organizacional del OEM. @
3
INICIO-
4- Recibe la nota de solicitud de informacion via sistema flujo ( Rersens mEREl e )
documental y o proceso, formulario de solicitud de informacién
fisico o digital y analiza la solicitud de informacién o la solicitud
deinformacién de mayor especificidad o complejidad registrada. v
Proveedor: Oficial de Informacion. 5- ¢La solicitud de informacién puede ser atendida por la unidad
1. Persona natural o juridica. organizacional del OEM? 4
Insumos: Solicitud de informacion (NO) En caso que la solicitud de informacién no pueda ser
de mayor especificidad o Maxima Autoridad |atendida por la unidad organizacional del OEM, argumenta los
B complejidad registrada. Responsable dela motivos por los cuales no puede atender la solicitud de
1.a. Nota de solicitud de Unidad Organizacional |informacion, y remite mediante nota de solicitud de atencién o NO = = =~ R B =
informacién (via sistema flujo del OEM mediante proveido en la nota de solicitud de informacion via - V -
documental y o proceso). sistema flujo documental y/o proceso, o mediante el formulario (U"'dades°'goaé',';ac'°"des deD
1.b. Formulario de solicitud de de solicitud de informacidn fisico o digital a las unidades I
informacion fisico o digital. organizacionales del OEM competentes para su atencion. A 4
FIN- 6
6- (SI) En caso que la solicitud de informacién pueda ser atendida
por la unidad organizacional del OEM, determina su admisibilidad
o inadmisibilidad en un plazo de 5 dias habiles y remite al Oficial
de Informacion (continta con la tarea 7).
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RCHIV
Act. Pm%";;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — M ( 35\5555“ \/ INTERACCIONES

7- Recibe la solicitud de informaciéon admitida o solicitud de
informacién inadmitida.

8- ¢éLa solicitud de informacién es admitida? v
(NO) en caso que la solicitud de informacién no sea admitida, 7
comunica las observaciones y argumentos a la persona natural o
juridica .
Proveedor: Maxima Autoridad FIN-
Responsable de la Unidad 9- (SI) En caso que la solicitud de informaciéon sea admitida,
C Organizacional del OEM. Ofidial de Informacin | PrOcesa ¥ registra la misma en un plazo de 30 dias habiles.
Insumos: Solicitud de informacion Remite la informacidon solicitada a la Maxima Autoridad S 0 NO— — == — - - St s g
admitida, solicitud de informacién Responsable de la Unidad Organizacional del OEM. En caso quela *
inadmitida. persona natural o juridica haya solicitado certificaciones,
fotocopias simples y/o fotocopias legalizadas de Ila ( (e il ifiez )

documentacién, genera requerimiento de pago identificando la I
cantidad defojas. 9
NOTA: El plazo para la atencién de solicitudes de informacién
podra ser ampliado por Unica vez por diez dias (10) habiles
adicionales con la debida fundamentacién.

FIN

10
10- Recibe la solicitud de informacién admitida, la informacién I:g

solicitada admitida, certificacidn, fotocopia simple y/o fotocopia
legalizada (si corresponde) y el requerimiento de pago (si
corresponde).
11- ¢la informacion solicitada esta conforme a la solicitud de <l
informacién?
(NO) en caso que la informacion solicitada no este conforme a la
solicitud de informacion, devuelve para la correccién (continda
Proveedor: Oficial de Informacién. con latarea 7).
Insumos: Solicitud de informacion . . 12- (SI) En caso que la informacion solicitada este conforme a la
N . - Maxima Autoridad . - A L -

admitida, informacion solicitada, solicitud de informacién, éLa informacidn solicitada corresponde sl

( Persona natural o juridica )

- L L R I | . . S ; -

D |certificacidn, fotocopia simple y/o .esponsab ? de. a a certificacion, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada?
. " . Unidad Organizacional . o L

fotocopia legalizada (si (NO) En caso que la informacién solicitada no corresponda a

. del OEM - .. L . .

corresponde), requerimiento de certificacién, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada, la entrega

pago (si corresponde). la informacién solicitada a la persona natural o juridica .

FIN-

13- (SI) En caso que la informacidon solicitada corresponda a

certificacidn, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada, remite los | \ 4

mismos con el requerimiento de pago al Gestor de Servicios :

(continGia con la tarea 14). | 11

Instruye el archivo de la documentacién generada el Encargado — == - - = o= === ==

de Archivo de la Unidad Organizacional del OEM (continta con la

tarea 13.1). v
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Maxima Autoridad
Responsable de la Unidad

14- Recibe la certificacion, fotocopia simple y/o fotocopia
legalizada y el requerimiento de pago. Indica a la persona natural
o juridica efectuar el pago aplicando el procedimiento A03-P003:

v

( Persona natural o juridica

)

v

Insumos: Documentacion
generada.

Organizacional del OEM

de flujo documental y/o proceso.
FIN-

FIN

£ Organizacional del OEM. Gestor de Servicios Administracion de recaudaciones segln corresponda . o T
Insumos: Certificacién, fotocopia 15- Recibe y verifica el comprobante de pago y entrega la :gf;(égii'oﬁi?'"'S"ac"’” de
simple y/o fotocopia legalizada, certificacién, fotocopia simple y/o fotocopia legalizada (segin
requerimiento de pago. corresponda) a la persona natural o juridica. *

FIN- ( Persona natural o juridica )

( Persona natural o juridica )

FIN
|
« MAyi i 13.1
Proveedor: Maxima Autorldad ) 13.1- Recibe la documentacion generada.
Responsable de la Unidad Encargado de Archivo 13.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via sistema :
F |Organizacional del OEM. dela Unidad § g ! y == . == 4. =
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PROVEEDOR < ACHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACON DOCUMENTO e INTERACCIONES
INSUMOS
/ DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Texto ordenado de la Ley Municipal Autonémica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusidn de la Informacién Pablica Municipal.
O Decreto Municipal N2 35/2018 Reglamento de la Ley Municipal Autondmica N2 165 de Acceso y difusion de la Informacion Pablica Municipal.
O Ley Municipal Autonémica N2 322/ 2018, que modifica la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 de Acceso y Difusion de la Informacion Publica Municipal.
QO Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.
O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
MODIFICACIONES

Versién: 5 Fecha: 07.11.2025 Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

NOMBRE DEL Ejecucion de visitas preventivas alas unidades organizacionales del GAMLP para la
PROCESO: prevencion de hechos de corrupcidn y/o contravenciones administrativas

DEL PROCESO: hechos de corrupcién y/o contravenciones administrativas

S05-P007

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de visitas preventivas a las unidades organizacionales del GAMLP para la prevendién de hechos de corrupcion y /o contravenciones administrativas

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:

Ejecutar visitas preventivas a las unidades organizacionales del GAMLP para la prevencidn de NUmero de visitas preventivas alas unidades organizaciones del GAMLP

hechos de corrupcién y/o contravenciones administrativas. Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion Variable realizadas en el semestre
PROVEEDOR 2 R T
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION t’i‘“ﬁ'ﬁl ( Bt O { ) \/ INTERACCIONES
Proveedor:
1. Responsable de Lucha Contra la $05-P004: Identificacion de i
Corrupcién o Responsable de Etica irems con'presuntos hechos en
y Transparencia Municipal (S05- INICO- unidades organizacionales del
P004: Identificacion de dreas con Jefe de Unidad de 1- Recibe el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcion GAMLP
A |presuntos hechos en unidades Transparencia y Lucha |con visto bueno. Analiza el informe de mapa de areas de riesgo
organizacionales del GAMLP). Contra la Corrupcion |de corrupcion e instruye la ejecucidn de visitas preventivas al
Insumos: Responsable de Lucha Contra la Corrupcién.
1.a. Informe de mapa de dreas de
riesgo de corrupcidn con visto
bueno.
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala . . . . .
pa” y 2- Recibe y analiza el informe de mapa de dreas de riesgo de
Corrupcion. L . . . L ) ” .
Responsable de Lucha [corrupcién con visto bueno e instruccion de ejecucion de visitas
B |Insumos: Informe de mapa de L . ) : . . )
. . L. Contra la Corrupcion [preventivas. Designa al Equipo Operativo de la Unidad de|
areas de riesgo de corrupcién con . L
. - L . Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
visto bueno, instruccion de
ejecucion de visitas preventivas.
3- Recibe el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcion
Proveedor: Responsable de Lucha . . con visto bueno y la designacion del Equipo Operativo.
L, Equipo Operativo de la R . s .
Contra la Corrupcién. Unidad de 4- Elabora la estrategia de visita preventiva, el plan de trabajo
C |Insumos: Informe de mapade Transparencia v Lucha para implementar las visitas preventivas y las herramientas para S
dreas de riesgo de corrupcion con pa Y L, su ejecucion, en funcién a los requerimientos de las unidades
. R . Contra la Corrupcion L .
visto bueno, designacion. organizacionales y remite al Responsable de Lucha Contra la
Corrupcion (continia con la tarea 5).
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PROVEEDOR < ACHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DOCUMENTO | { - B o INTERACCIONES
INSUMOS
5- Recib liza | ia de vi i | plan d
. . - Recibe y analiza la estrategia de visita preventiva, el plan de
Proveedor: Equipo Operativo de la ) - . ;
} quipo Lper trabajo para implementar las \visitas preventivas y las
Unidad de Transparencia y Lucha herramientas para su ejecucion
Contra la Corrupcion. . - )
Insumos: Estratpr)e ia de visita Responsable de Lucha 6- éExisten observaciones a los documentos generados?
D reventi\'/a lan ietraba'o ara Cor?tra la Corrundion (SI) En caso que existan observaciones a los documentos N of
.p s . op P generados, devuelve para su correccion (continta con la tarea 4).
implementar las visitas . :
reventivas. herramientas para su 7- (NO) En caso que no existan observaciones a los documentos A 4
Z’ecucién ! P generados, emite visto bueno (firma) y remite al Jefe de Unidad I
! ’ de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. A 4
[ ]
A 4
8
8- Recibe y analiza la estrategia de visita preventiva con visto
Proveedor: Responsable de Lucha bueno, el plan de trabajo paraimplementar las visitas preventivas
contra la Corrupcion. con visto bueno y las herramientas para su ejecucién con visto
Insumos: Estrategia de visita Jefe de Unidad de bueno.
g |preve ntiva con visto bueno, plan Transparencia v Lucha 9- ¢Existen observaciones a los documentos generados?
de trabajo para implementar las Cont:): la Oorrz cion (SI) En caso que existan observaciones en los documentos s
visitas preventivas con visto P generados, devuelve para su correccion (continta con la tarea 5).
bueno, herramientas para su 10- (NO) En caso que no existan observaciones a los documentos NO
ejecucidn con visto bueno. generados, los aprueba mediante firma e instruye su ejecucion al
Responsable de Lucha Contra la Corrupcion.
10
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala
Corrupcién. 11- Recibe la estrategia de visita preventiva aprobada, plan de \ 4
Insumos: Estrategia de visita trabajo para implementar las visitas preventivas aprobado, 1
r preventiva aprobada, plan de Responsable de Lucha [herramientas para su ejecucion con aprobacion y la instruccion
trabajo para implementar las Contra la Corrupcion |de ejecucion. Deriva al Equipo Operativo de la Unidad de
visitas preventivas aprobado, Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion que se hard cargo de
herramientas para su ejecucion la ejecucién (continta con la tarea 12).
aprobadas, instruccién de
ejecucion. v
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion.

Insumos: Estrategia de visita
preventiva aprobada, plan de

Equipo Operativo de la
Unidad de

12- Recibe la estrategia de visita preventiva aprobada, plan de
trabajo para implementar las visitas preventivas aprobado,
herramientas para su ejecucién con aprobadas . Procede con la
ejecucion de las visita preventiva en las unidades
organizacionales del GAMLP programadas.

13- Analiza las acciones que se deben tomar.

14- (Es necesario realizar una accién inmediata?

Unidades Organizacionales del
GAMLP

G ; : A (SI) En caso que sea necesario realizar una acciéon inmediata,
trabajo para implementar las Transparencia y Lucha . .. L .
L A L. remite la solicitud de inicio de acciones al Responsable de Lucha
visitas preventivas aprobado, Contra la Corrupcion . X . .
. . - Contra la Corrupcion al proceso S05-P009: Ejecucion de acciones
herramientas para su ejecucion . . .
o de respuestainmediata en lucha contra la corrupcion. -S|
aprobadas, derivacion. ' ;
FIN- v
15- (NO) En caso que no sea necesario realizar una accién NO S05-P009: Ejecucion de
inmediata, elabora y firma el informe de visita preventiva y L acciones de respuesta
remite al Responsable de Lucha Contra la Corrupcién. inmedata en lucha contra la
" comrupcion
15 i
E’.\I FIN
\ 4
[ ]
16- Recibe la estrategia de visita preventiva aprobada, plan de
trabajo para implementar las visitas preventivas aprobado,
herramientas para su ejecucion aprobadas y el informe de visita
preventiva. Revisa el informe de visita preventiva.
17- ¢Existen observaciones al informe de visita preventiva?
(SI) En caso que existan observaciones al informe de visita
Proveedor: Equipo Operativo de la preventiva, devuelve para su correccion (continda con la tarea N St
Unidad de Transparencia y Lucha 15). v
Contra la Corrupcion. 18- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
Insumos: Estrategia de visita visita preventiva, emite visto bueno (firma) y de acuerdo a las 18 e ———
H preventiva aprobada, plan de Responsable de Lucha [conclusiones y recomendaciones. “’C {fAMLP )_

trabajo para implementar las
visitas preventivas aprobado,
herramientas para su ejecucion
aprobadas, Informe de visita
preventiva.

Contra la Corrupcion

Remite el informe de visita preventiva con visto bueno a las
unidades organizacionales del GAMLP correspondientes.

Remite el informe de visita preventiva con visto bueno al Jefe de
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupciéon al
proceso S05-P001: 1. Recepcion y registro de denuncias de
hechos de corrupcion, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral (seglin corresponda).

FIN-

Instruye el archivo del informe de visita preventiva con visto
bueno a la Secretaria de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion (continda con la tarea 18.1).
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PROVEEDOR < ACHIY
Act. RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION pOCUMENTO ety INTERACCIONES
INSUMOS
Proveedor: Responsable de Lucha = ——t == - -t =—- — = = =
contra la Corrupcion.
Insumos: Estrategia de visita 18.1
preventiva aprobada, plan de Secretaria dela Unidad [ 18.1- Recibe la documentacion generada. :
| trabajo para implementar las deTransparenciay [18.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via sistema
visitas preventivas aprobado, Lucha Contrala de flujo documental y/o proceso. I e I T -~
herramientas para su ejecucion Corrupcion FIN- |
aprobadas, Informe de visita
preventiva con visto bueno, v
instruccion de archivo.
FIN
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA
O Resolucidn Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacién de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
O Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
QO Texto ordenado del Decreto Municipal N°® 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Cédigo de Etica del GAMLP.
O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion
Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025
Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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NOMBRE DEL
PROCESO:

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

Ejecucion de visitas administrativas a unidades organizacionales del GAMLP ante la
identificacion y/o denuncias de hechos de corrupcidn y contravenciones

administrativas

DELPROCESO:

PROCEDIMIENTO (S) | 1. Ejecucion de visitasadministrativas a unidades organizacionales del GAMLP ante la identificacion y/o
denuncias de hechos de corrupcién y contravenciones administrativas

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de visitas administrativas a unidades organizacionales del GAMLP ante laidentificacion y/o denuncias de hechos de corrupcién y contravendiones administrativas

Emision: 01.01.2026

F-MP P-FPP

CODIGO

S05-P008 10

OBJETIVO: ALCAN CE: PLAZO INDICADOR:
. . ., . - . Numero de informes de visitas administrativas ante la identificacion y/o
Controlar e identificar presuntos hechos de corrupcion y contravenciones administrativas . X L . R L. R - .
. L . . . o Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcién Variable denuncias de hechos de corrupcién y contravenciones administrativas efectuados
mediante visitas administrativas a unidades organizacionales del GAMLP. en ol semestre

Contra la Corrupcion (S05-P005:
Atencion inmediata de reclamos).
5. Técnico de Lucha Contrala
Corrupcién o Técnico de Eticay
Transparencia Municipal (S05-
P012: Atencidn y seguimiento de
denuncias con registro SITPRECO 2
PLUS (S2+)).

Insumos:

1.a. Instruccion de ejecucion de
visitas administrativas.

2.a.; 5.a. Denuncia por
contravencién administrativay
corrupcion.

3.a. Informe de mapa de areas de
riesgo de corrupcidn con visto
bueno.

4.a. Formulario de reclamos
firmado.

Contra la Corrupcion

mediante correo electrénico.

2.1- Recibe la designacion de los servidores publicos municipales
de otras unidades organizacionales del OEM y remite al Equipo
Operativo de Lucha Contra la Corrupcion (continia con la tarea
4).

3- (NO) En caso que no necesite apoyo técnico especializado de
otra unidad organizacional, instruye al Equipo Operativo de Lucha
Contra la Corrupciéon dar continuidad a la planificacion y
coordinacién de la acciones a seguir (continta con la tarea 4).

PROVEEDOR - GRaT
Adt. RESPONSABLE DESCRIPCION Leaso> b«l ( 0 \/ INTERACCIONES
INSUMOS
INICIO
Proveedor:
1. Jefe de Unidad de Transparencia )
y Lucha Contra la Corrupcién. $05-P001: 2. Atencién y
Aeni seguimiento de denuncias por
2. Técnico de Lucha Contr'a la comupcién, contravenciones
Corrupcién o Técnico de Etica y administrativas, maltrato y/o
Transparencia Municipal (S05- acoso laboral
pa ., P ( . S05-P004: Identificacion de
PO01: 2. Atencidn y seguimiento de areas con riesgo de corrupcion
denuncias por corrupcién, o maltrato y acoso laboral en
contravenciones administrativas, éerMaEiPes organizacionales del
maltrato y/o acoso laboral). INICIO- 505-P005: Atencién inmediata
3. Responsable de Lucha Contra la . . i : L - - . de reclamos
- P 1- Recibe la instruccién de ejecucion de visitas administrativas, la $05-PO12: Atencion y
Corrupcion o Responsable de Etica ) L - ) L . e )
. . . denuncia por contravencion administrativa y corrupcion, el seguimiento de denuncias con
y Transparencia Municipal (S05- . ) . - . registro SITPRECO 2 PLUSS (S2+)
. L. X informe de mapa de areas de riesgo de corrupcién con visto
P004: Identificacion de dreas con . )
. . bueno y formulario de reclamos firmado.
riesgo de corrupcion o maltrato y ) . P o .
. 2- (Se necesita apoyo técnico especializado de otra unidades
acoso laboral en unidades o
L organizacionales del OEM?
organizacionales del GAMLP). ) . -
L, (SI) En caso que se necesite apoyo técnico especializado de otras 1
4. Operador de Atencion de la . . - . .
) . unidades organizacionales del OEM, solicita la designacion de
Unidad de Transparencia y Lucha Responsable de Lucha ) L . o
A servidores publicos a otras unidades organizacionales del OEM

Unidades Organizacionales del
OEM
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PROVEEDOR < ( ( ) ACHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W BI;*ASTECE)SE \/ INTERACCIONES
Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion.
Insumos: Instruccién de ejecucion 4- Recibe la instruccion de ejecucion de visitas administrativas, la \ 4
de visitas administrativas, denuncia por contravencién administrativa y corrupcidn, 4

denuncia por contravencion
administrativa y corrupcion,

Equipo Operativo

instruccién de intencidn, el informe de mapa de areas de riesgo
de corrupcién con visto bueno, formulario de reclamos firmado y

B |informe de mapa de dreasde Unidad de Lucha Contrafla designacién de servidores publicos municipales de otras
riesgo de corrupcion con visto la Corrupcion unidades organizacionales del OEM (si corresponde). Analiza la
bueno, formulario de reclamos documentacion y/o informacion.
firmado, designacion de servidores 5- Elabora el Plan de accion y remite al Responsable de Lucha
publicos municipalesde otras Contra la Corrupcidn para su consideracion. \ 4
unidades organizacionales (si E5_|
corresponde). —
6- Recibe la denuncia por contravencién administrativa y St
corrupcion, el informe de mapa de areas de riesgo de corrupcion,
formulario de reclamos firmado y plan de accién. Revisa el plan NO
deaccion.
Proveedor: Equipo Operativo 7- ¢Existen observaciones al plan deaccion?
Unidad de Lucha Contrala (SI) En caso que existan observaciones al plan de accién, devuelve
Corrupcién. para su ajuste (continta con la tarea 5). 8
Insumos: Denuncia por 8- (NO) En caso que no existan observaciones al plan de accién,
. s . Responsable de Lucha L. .. .
C |contravencién administrativay elabora nota dando a conocer la visita administrativa o toma

corrupcion, informe de mapa de
dreas de riesgo de corrupcion con
visto bueno, formulario de
reclamos firmado, plan de accién.

Contra la Corrupcion

contacto con la Maxima Autoridad responsable presente o con su
equivalente las unidades organizacionales del GAMLP a ser
visitadas, para informarle de la intervencion a realizar y
explicando los motivos.

9- Instruye ejecutar el plan de accién al Equipo Operativo de
Lucha Contra la Corrupcién y procede con la intervencidn
(contintia con la tarea 10).

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

. |
L]

Unidades Organizacionales del
GAMLP

Pagina33de53




Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion.

Insumos: Denuncia por
contravencién administrativay
corrupcion, informe de mapa de
areas de riesgo de corrupcidn con
visto bueno, formulario de
reclamos firmado, plan de accién,
instruccion de ejecucion del plan
deaccion.

Equipo Operativo de
Lucha Contrala
Corrupcion

10- Recibe la denuncia por contravencion administrativa y
corrupcion, informe de mapa de areas de riesgo de corrupcion
con visto bueno, formulario de reclamos firmado, plan de accion
e instruccién de ejecucion del plan de accién. Inicia la visita
administrativa a las unidades organizacionales del GAMLP
involucradas, aplicando el plan de accidn y las herramientas para
la obtencién de informacién (entrevistas informativas, solicitud
de informacién y/o documentacidn, inspecciones de verificacién,
usuarios simulados, encuestas, otros).

En caso que sea necesario recurrir a los equipos, se procede a la
verificacion de informacion fisica y digital, y realiza el back up de
la informacion.

En caso que se requiera resguardar y preservar la informacion
contenida en ambientes, activos y/o equipos, se procede al
precintado de los mismos, designa a un servidor publico de la
unidad organizacional visitada, para la custodia de ambientes,
activos y/o equipos hasta la conclusion de la visita.

Realiza entrevistas informativas de manera individual o grupal
con el personal correspondiente.

11- Recaba la informacion requerida.

12- Elabora acta de conformidad y acta de designacion de un
servidor publico de la unidad organizacional del GAMLP visitada
para la custodia de ambientes, activos y/o equipos, formularios
de solicitud de informacién y/o documentacién o actas de
entrevistas informativas, seglin corresponda el caso.

13- ¢ Se evidencian indicios de delitos en la funcién publica?

(SI) En caso de evidenciar indicios de delitos en la funcién publica,
solicita el apoyo de Direccion de Asuntos Juridicos, remite la
solicitud de inicio de proceso y los antecedentes del caso via
sistema de flujo documental y/o proceso al Director de Asuntos
Juridicos al proceso S01-P022: Patrocinio y seguimiento a
Procesos Civiles y Penales iniciados por el GAMLP.

FIN-

14- (NO) En caso de no evidenciar indicios de delitos en lafuncion
publica, continta con el seguimiento.

15- Elabora y firma el informe de la visita administrativa a la
unidad organizacional y remite al Responsable de Lucha Contra la
Corrupcion (continda con la tarea 16).
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A 4

CUnidades Organizacionales deD

GAMLP

e
7]

S01-P022: Patrocinio y
seguimiento a ProcesosCiviles
y Penales iniciados porel
GAMLP

FIN
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RCHIV
Act. PROVEEDOR RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( Fol ( ) \/ INTERACCIONES
INSUMOS
16- Recibe y revisa elinforme de visita administrativa.
17- ¢ Existen observaciones al informe de visita administrativa?
Proveedor: Equipo Operativo de (SI) En el caso que si existan observaciones al informe de visita
£ Lucha Contra la Corrupcion. Responsable de Lucha |[administrativa, devuelve para su correccién (continda con la
Insumos: Informe de visita Contra la Corrupcion |[tarea 15).
administrativa. 18- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de
visita administrativa, emite visto bueno (firma) y remite al Jefe de N Sk
Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.
18
19- Recibe y aprueba mediante firma el informe de visita
administrativa con visto bueno, de acuerdo a las conclusiones y
recomendaciones del equipo operativo. v
Remite el informe de visita administrativa aprobado a las Eﬂ > ( Unidades Organizacionales deD_
unidades organizacionales del GAMLP correspondientes. GAMLP
Remite el informe de visita administrativa aprobado al Técnico )
de Lucha Contra la Corrupcién o Técnico de Etica y $05-P001: 2. Atencidn y
. .. .. seguimiento de denuncias de
Transparencia Municipal al proceso S05-P001: 2. Atencion y hechos de comupcion,
seguimiento de denuncias de hechos de corrupcion, contravenciones
contravenciones administrativas, maltrato y/o acoso laboral :s;:';“;:s‘r’a"las maltrato y/o
para su atenciény procesamiento. $05-P004: Identificacion de
Proveedor: Responsable de Lucha . Remite el informe de visita administrativa aprobado al areas con riesgo de corrupcion
Contra la Corrupcién. Jefe de Un!dad de Responsable de Sistematizacion de Lucha Contra la Corrupcion Pl o maltrato y acoso laboral en
F . Transparencia y Lucha Z . R .. unidades organizacionales del
Insumos: Informe de visita Contra la Gorrupcion Responsable de Etica y Transparencia Municipal al proceso S05- GAMLP
administrativa con visto bueno. P004: Identificacion de dreas con riesgo de corrupcion o S05-P010: Desarrollo de planes
maltrato y acoso laboral en unidades organizacionales del yprogramas para procesos de
GAMILP. it conaly provenddn dela
Remite el informe de la visita administrativa aprobado al comupcién
Responsable de Etica y Transparencia Municipal al proceso S05-
P010: Desarollo de planes y programas para procesos de
fortalecimiento de la ética institucional y prevencion de la
corrupcion. FIN
FIN-
Instruye el archivo del informe de la visita administrativa
aprobado a la secretaria de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién.
19.1
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala Secretariadela Unidad | 19.1- Recibe la documentacion generada.
G Corrupcién. deTransparenciay [19.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via sistema
Insumos: Informe de la visita Lucha Contrala de flujo documental y/o proceso. 19.2
administrativa aprobado, Corrupcion FIN-
Instruccién de archivo.
FIN
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C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autonémica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacién Pablica Municipal.

Resolucidn Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacion de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion.

Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccion de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.

Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Autdénomo Municipal de La Paz.
Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcién.

00000 D

(_DOCUMENTOS DE REGISTRO DE INFORMACION

O Acta de conformidad.

O Acta de designando a un servidor publico de la unidad organizacional visitada para el custodio de ambientes activos y/o equipos.
O Acta de entrevistas informativas.

O Formulario desolicitud de informacién y/o documentacion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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NOMBRE DEL

PROCESO:

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO A

Ejecucidn de acciones derespuesta inmediata en lucha contra la corrupcion

PROCEDIMIENTO (S)
DELPROCESO:

PROCEDIMIENTO 1: Ejecucion de acciones de respuesta inmediata en lucha contrala corrupcion

OBJETIVO:

ALCANCE:

PLAZO

NOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

1. Ejecucion de acciones derespuesta inmediata en lucha contra la corrupcién

INDICADOR:

Abordar de manerainmediata presuntos hechos de corrupddn publica en el ambito municipal.

Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcién

Variable

Numero de acciones derespuesta inmediatas ejecutadas en el semestre

PROVEEDOR

A ’ 5 OPER A( N DOCUMENTO BASE DE (R GtV
ot INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION [ cravcon | L/_J (i () \/“ INTERACCIONES
( Ciudadano
Proveedor: INICIO- ( Servidor pdblico municipal
1. Ciudadano. 1- Recibe la nota de denuncia via sistema de flujo documental y/o

2. Servidor publico municipal.

3. Equipo Operativo de la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion (S05-P007: Ejecucion
de visitas preventivas a las
unidades organizacionales del
GAMLP para la prevencion de
hechos de corrupcion y/o
contravenciones administrativas).
Insumos:

1.a. Nota de denuncia (via sistema
de flujo documental y/o proceso) o
denuncia (via llamada telefdnica,
via correo electrénico institucional,
via redes sociales) o Formulario de
denuncia (via sistema de flujo
documental y/o proceso).

2.a. Instruccion.

3.a. Solicitud de inicio de acciones.

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcioén

proceso o denuncia via llamada telefénica, via correo electrénico
institucional, via redes sociales o Formulario de denuncia via
sistema de flujo documental y/o proceso, instruccién o solicitud
deinicio de acciones. Analiza la denuncia o la instruccién.

2- ¢Se necesita apoyo técnico especializado de otras unidades
organizacionales del GAMLP o de institucion externa?.

(S1) En caso que necesite el apoyo técnico especializado de otras
unidades organizacionales del GAMLP o de institucion extemna,
convoca al personal que acompafiard las acciones de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala Corrupcion.

2.1- Recibe la designacién del apoyo técnico especializado y
remite al Servidor Publico Municipal designado o Equipo
Operativo de Lucha Contra la Corrupcion designado (contintia con
la tarea 4).

3- (NO) En caso que no necesite apoyo técnico especializado de
otras unidades organizacionales del GAMLP o de institucion
externa, designa al Servidor Publico Municipal o Equipo
Operativo de Lucha Contra la Corrupcidon (continGia con la tarea
4).

S05-P007: Ejecucion de visitas
preventivas alas unidades
organizacionales del GAMLP
parala prevencion de hechos
de corrupcion y/o
contravenciones
administrativas

_________ | Unidades Organizacionales del ) _
GAMLP

=S|

}( Institucion externa )-
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Proveedor: Responsable de Lucha
Contra la Corrupcion.

Servidor Publico

(FUERZA PUBLICA) En caso que se requiera la intervencién de la
fuerza publica (Policia, Ministerio Publico, otros), se procede a
solicitar el apoyo de la Autoridad Competente (continiia con la
tarea 6).

RCHIV
Act. Pm‘;"&;g‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — mﬂ [ e ( ) \/ INTERACCIONES
4- Recibe la denuncia, la instruccién, la solicitud de inicio de
acciones, designacién del apoyo técnico especializado, si
corresponde, e inicia la accion de respuesta inmediata. NINGUNA—] . FUERZA PUBLICA— + — - — - A — [ .
5- éSe requiere la intervencion de:? A 4

Fuerza P tblica
(Policia, Ministerio Publico)
[

Insumos: Informe de accion de
respuesta inmediata.

Contra la Corrupcion

tarea 6.1).

6.4- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe de
accion de respuesta inmediata, emite visto bueno (firma) y lo
remite al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcién (continda con la tarea 6.5).

o - Municipal 2 : |
Insumos: Denundia, instruccion, u c')'p (DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS) En caso que :
B |solicitud de inicio de acciones, ) . requiera la intervencién de la Direccién General de Asuntos !
. o . Equipo Operativo de Ly X . ;
designacién del apoyo técnico Lucha Contra la Juridicos, convoca a personal de esa dependencia (continia con ( DGAJ ) |
especializado (si corresponde), Corrundion la tarea 6). I
designacion. P 6- (NINGUNA) En caso que no requiera la intervencion de :
ninguna instancia, realiza la intervencion inmediata a las | |
unidades organizacionales del GAMLP. | I I U I o i S A 3
FIN- .
6.1- Elabora y firma el informe de accién de respuesta inmediata
respecto al caso y remite al Responsable de Lucha Contra la
Corrupcion.
44444 R - Unidades Organizacionales del
GAMLP
R —m e ] v
. FIN
' |
| | W
| == 1.
o2 W IR | I L
6.2- Recibey revisa el informe de accién de respuesta inmediata. I :
6.3- ¢Existen observaciones al informe de accidon de respuesta I I
. _— i iata? . T
Proveedor: Servidor Publico inmediata? . . . . .
- . X (SI) En caso que existan observaciones al informe de accién de I
Municipal o Equipo Operativo de . . . RS L
L Responsable de Lucha |respuesta inmediata, devuelve para su ajuste (continia con la St
C |Lucha Contrala Corrupcién.
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6.5- Recibe el informe de accidn de respuesta inmediata con visto
bueno.

6.6- ¢Existen observaciones al informe de accidon de respuesta
inmediata con visto bueno?

(SI) En caso que existan observaciones al informe de accién de Le— =g
respuesta inmediata con visto bueno, devuelve para su :
correccion (continua con la tarea 6.2).

Proveedor: Responsable de Lucha ( . ) . . @ Sle— o — - 1 r— === T =,

L, . 6.7- (NO) En caso que no existan observaciones al informe de :
Contra la Corrupcion. Jefe de Unidad de L, . X X
. X accién de respuesta inmediata con visto bueno, aprueba
D |Insumos: Informe de accién de Transparencia y Lucha

) ) - —No
. ) ; - mediante firma el mismo. :

respuesta inmediata con visto Contra la Corrupcién . . L . .

bueno Remite el informe de accién de respuesta inmediata aprobado al

ciudadano.
O remite el informe de accion de respuesta inmediata aprobado '

al servidor publico municipal, seglin corresponda.
Ciudadano g
FIN- ”( )— i

Instruye el archivo del informe de accidén de respuesta inmediata

]
1
! :
aprobado a la secretaria de la Unidad de Transparenciay Lucha i — e — . ),( Sevidor pablico municipa.)_i
Contra la Corrupcion (continda con la tarea 6.7.1). d I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Proveedor: Jefe de Unidad de |
Transparencia y Lucha Contrala Secretaria dela Unidad | 6.7.1- Recibe la documentacion generada. :
Corrupcién. deTransparenciay [6.7.2- Archiva la documentacion generada, en fisico y via sistema v
1
1

Insumos: Informe de accion de Lucha Contrala de flujo documental y/o proceso.
respuesta inmediata aprobado, Corrupcion FIN-
instruccion de archivo

FIN

C DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Texto ordenado de la Ley Municipal Autondmica N2 165/2016 y Ley Municipal Autondmica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacién Pablica Municipal.

Resolucion Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacidn de la Direccidn de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn.

Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.

Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contrala Corrupcion.

0000 D

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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OR O O PALD OBIERNO A ONOMO PAL D A PA
; e MANUAL DE PRO PROCEDIM 0
ON 2026
Emision: 01.01.2026
NOMBRE DEL Desarrollo de planes y programas para procesos de fortalecimiento de la ética PROCEDIMIENTO (S) | 1. Desarrollo de planes y programas para procesos de fortalecimiento de la ética institucional y coniGo VERSION
PROCESO: institucional y prevendén de la corrupcion DELPROCESO: prevencion de la corrupcion
S05-P010 9
PRO D O Desarrollo de pla programas para procesos de fortaled entode la e a ona preve on de PCIO
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Desarrollar planes y programas para procesos de capacitacion en temas de fortalecimiento de la . . L, . Numero de informes de evaluacion del proceso de capacitacion en temas de fortalecimiento
e L, . Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Variable e . L
éticainstitucional y prevencion de la corrupcion. de la ética institucional y prevencién dela corrupcién realizados en el semestre

PROVEEDOR , R
Act. DOCUMENTO BASE DE
« INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION BNEL V2 INTERACCIONES
INICIO
Proveedor:

1. Responsable de Lucha Contra la
Corrupcion o Responsable de
Eticay Transparencia Municipal
(S05-P004: Identificacion de areas
con presuntos hechos de
corrupcion en unidades
organizacionales del GAMLP).

2. Jefe de Unidad de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion (SO5-
P008: Ejecucion de visitas
administrativas a unidades
organizacionales del GAMLP ante
la identificacion y/o denuncias de
hechos de corrupciony
contravenciones administrativas).
3. Unidades Organizacionales del
GAMLP.

4. Instituciones u Organizaciones
externas.

Insumos:

1.a. Informe de mapa de dreasde
riesgo de corrupcion con visto
bueno o Informe de mapa de
maltrato y acoso laboral con visto
bueno.

2.a. Informe dela visita
administrativa aprobado.

3.a. Informes de las Unidades
Organizacionales del GAMLP.

4.a. Nota de solicitud o convenio.

Responsable de Etica y
Transparencia
Municipal

INICIO-

1- Recibe el informe de la visita administrativa aprobado, informe
de mapa de dreas de riesgo de corrupcién con visto bueno o
Informe de mapa de maltrato y acoso laboral con visto bueno,
informes de las unidades organizacionales del GAMLP o nota de
solicitud o convenio. Analiza la informacién y la competencia de
la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.

2- ¢{Corresponde la atencion de la Unidad de Transparencia y
Lucha Contrala Comrupcién?

(NO) En caso que no corresponda la atencién de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, remite la solicitud
de atencion a las unidades organizacionales del GAMLP
responsables que les corresponda la atencién.

FIN-

3- (SI) En caso que corresponda la atencion de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, instruye su atencion
al Analista Responsable de Procesos de Capacitacion (continda
con latarea 4).

S05-P004: Identificacion de
dreas con presuntos hechos de
corrupcién en unidades
organizacionales del GAMLP
S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas a unidades ny
organizacionales del GAMLP
ante la identificacién y/o
denuncias de hechos de
cormrupcion y contravenciones

administrativas

/' idades Organizacionales del
& GAMLP

ﬂnstituciones u Organizaciones
\ externas

\ 4

Unidades Organizacionales del
GAMLP

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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N’
L]

4- Recibe el informe de la visita administrativa aprobado, informe
de mapa de dreas de riesgo de corrupcion con visto bueno o

informe de mapa de maltrato y acoso laboral con visto bueno, —N === - - T T I
informes de las Unidades Organizacionales del GAMLP o nota de v
’ solicitud o convenio y la instruccion de atencién. Analiza la CJnidadesOrganizacionalesdeD
Proveedor: Responsable de Etica y informacién y verifica si requiere apoyo logistico de otras OEM
Transparencia Municipal. unidades organizacionales del GAMLP. '
Insumos: Informe de la visita 5- éRequiere apoyo logistico de otras unidades organizacionales I e N e e :
administrativa aprobado, informe del OEM? 6 I
de mapfa’deérea.s de riesgo de Analista Responsable (S1) Er'1 ca?so que requiera el a!ac?yo Iogl’st'ico de otrgs’unidades |
g [corrupcion con visto bueno o de Procesos de organizacionales del OEM, solicita el mismo (continia con la |
Informe de mapa de maltratoy o tarea 7).
. Capacitacion ; . |
acoso laboral con visto bueno, 6- (NO) En caso que no requiera apoyo logistico de otras v .
informes de las Unidades unidades organizacionales del OEM, coordina con la maxima @éximaAutorkiaddelUnidades |
Organizacionales del GAMLP o autoridad de la unidad organizacional del GAMLP sobre la cual se reanizasionalesideIGAMERY
nota de solicitud o convenio, realizara el proceso de capacitacion. I
instruccion de atencion. 7- Realiza diagnodstico a la unidad organizacional del GAMLP ;
identificada o solicitante a través de las herramientas necesarias I
(Andlisis documental, sondeos, entrevistas informativas y otros). I e I D N |
8- Elabora el plan del proceso de capacitacién y lo remite al
Responsable de Etica y Transparencia Municipal (continta con la
tarea9). Y
7

[ I ]
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9- Recibey revisa el plan del proceso de capacitacion.

10- éExisten observaciones al plan del proceso de capacitacion?
(SI) En caso que existan observaciones al plan del proceso de
Responsable de Etica y |capacitacion, devuelve para su correccién (continta con la tarea

Proveedor: Analista Responsable
de Procesos de Capacitacion.

C Transparencia 8).
Insumos: Plan del proceso de . . .
capacitacién Municipal 11- (NO) En caso que no existan observaciones al plan del
P : proceso de capacitacion, emite el visto bueno (firma) y conforma ——NO @ Sk
el Equipo de Capacitadores o Facilitadores que ejecutaran la
misma. 2 v
[ ]
Y
12 Unidades Organizacionales del
|_l GAMLP
12- Reciben el plan del proceso de capacitacidn con visto bueno
c,. lo ejecuta en las unidades organizacionales GAMLP o en |—l Instituciones u Organizaciones
Proveedor: Responsable de Etica y . T - TS
. . Equipo de instituciones u organizaciones externas.
Transparencia Municipal. . , e o .
D Capacitadores o 13- Evaluan la capacitacion realizada.
Insumos: Plan del proceso de . . . L.
o - Facilitadores 14- Elabora y firma el informe evaluacion del proceso de
capacitacidn con visto bueno. o . ‘.. -
capacitacion y remite al Responsable de Etica y Transparencia 13
Municipal.
»{ 14
15 S
15- Recibe y revisa el informe de evaluacion del proceso de
capacitacién.
16- (Existen observaciones en el informe de evaluacién del S 0
proceso de capacitacion?
(SI) En caso que existan observaciones en el informe de NO
Proveedor: Equipo de ‘.. evaluacion del proceso de capacitacién, devuelve para su ajusta
) quIpo ce Responsable de Etica y A P P P ! 17
Capacitadores o Facilitadores. . (continda con la tarea 14).
E Transparencia

17- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe de
evaluacion del proceso de capacitacién, emite visto bueno
(firma).

18- Registra en la base de datos de procesos de capacitacion el
plan del proceso de capacitaciéon adjunto al informe de
evaluacion y remite al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion (continda con la tarea 19).

Insumos: Informe de evaluacion

S, Municipal
del proceso de capacitacion. pa

.
=
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19- Recibe y revisa el informe de evaluacién del proceso de A 4
capacitacion con visto bueno. 19
20- (Existen observaciones en el informe de evaluacién del
proceso de capacitacion?
(SI) En caso que existan observaciones en el informe de
evaluacion del proceso de capacitacion, devuelve para su ajusta
Proveedor: Responsable de Etica y (contintia con la tarea 15). @ St
Transparencia Municipal. Jefe de Unidad de 21- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe de v
F |Insumos: Informe de evaluacidn Transparencia y Lucha |evaluacién del proceso de capacitacién, aprueba mediante firma. |
del proceso de capacitacion con Contra la Corrupcion |Remite el informe de evaluacion del proceso de capacitacion
visto bueno. aprobado a las unidades organizacionales del GAMLP o a las
instituciones u organizaciones extemas para su conocimiento. v

FIN-
Instruye el archivo del informe de evaluacion del proceso de
capacitacion aprobado a la Secretaria de la Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala Corrupcion (continiia con la tarea
21.1).

‘ﬂlnidades Organizacionales del
' GAMLP

ﬂnstituciones u Organizaciones
externas

Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala
Corrupcion.

Insumos: Informe de evaluacion
del proceso de capacitacion
aprobado, Instruccién de archivo.

Secretaria dela Unidad
de Transparencia y
Lucha Contrala
Corrupcion

21.1- Recibe la documentacion generada.

21.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via sistema
deflujo documental y/o proceso.

FIN-

|
-

FIN

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

C

0 Texto ordenado de la Ley Municipal Autonémica N2 165/2016 y Ley Municipal Autonémica N2 322/2018, de Acceso y Difusion de la Informacion Pablica Municipal.
O Resolucion Ejecutiva N° 505/2019, que aprueba el Protocolo de Actuacidn de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
O Orden de Despacho N2 615/2015 Funcionesy Atribuciones de la Direccién de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién.
QO Texto ordenado del Decreto Municipal N°021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.

O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova

Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Version: 8 Fecha: 07.11.2025

Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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] 3 VIANUAL DE PRO PRO DIMIENTO
ON 2026
Emision: 01.01.2026
CODIGO | VERSION
NOMBRE DEL . L. . . L - PROCEDIMIENTO (S) | _. L. . . L g
PROCESO: Ejecucion de Audiencias de Rendic6n Publica de Cuentas DEL PROCESO: Ejecucion de Audiencias de Rendicion Publica de Cuentas
S05-P011 2
PRO D O Je on de Audie as de Rendicion Pub a de enta
OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO INDICADOR:
Coordinar reuniones internas con Unidades Organizacionales del GAMLP. para la ejecucion de . . ) . Ndmero de Audiencias de Rendicién Piblica de Cuentasejecutadas en una
3 . L L Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Variable L,
Audiencias de Rendidén Publica de Cuentas. gestion
PROVEEDOR = R
Act. e — RESPONSABLE DESCRIPCION @ L/“’\I (e ( ) \/ INTERACCIONES

2

S02-P020: 1. Gestion de firmas
parala emisién de Ordenes de
Despachoy Oficios de
Despacho

INICIO-

1- Coordina la elaboracion del plan de accidn para la Ejecucion de

Audiencias de Rendicién Publica de Cuentas en el marco de las

funciones y atribuciones establecidas.

2- Elabora y remite el proyecto de Orden de Despacho y/o

proyecto de Oficio de Despacho (tres ejemplares), los

antecedentes que originan la instrucciéon o el oficio y los

Proveedor: : documentos de respaldo via sistema de flujo documental y/o
. Jefe de Unidad de ) - -

1. Alcalde Municipal. . proceso al Jefe de la Unidad de Gabinete al procedimiento S02-

Transparencia y Lucha L o <

A |Insumos: Contra la Corrupcion P020: 1. Gestion de firmas para la emision de Ordenes de

1.a. En el marco de las funciones y Despacho y Oficios de Despacho.

atribuciones establecidas. 3- Recibe la Orden de Despacho u Oficio de Despacho (tres

ejemplares) firmado por el Alcalde Municipal tanto en digital

como en fisico adjunto a la documentacién presentada.

Conforma un Equipo de Coordinacion que se encargue de la

recepcion y revision de la Informacion. Remite a las Unidades

Organizacionales del GAMLP la Orden de Despacho y/o proyecto

de Oficio de Despacho e instruye al Equipo de Coordinacién

continuar con la Atencion (continda con latarea 4). (U

. |
L]

A

nidades Organizacionales del
GAMLP

Y

\/
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PROVEEDOR < ACHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION W ( BASE DE () \/ INTERACCIONES
Y
4
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala 4- Reciben la instrucciéon y los informes y documentacion de
B Corrupcién, Unidades Equino de Coordinacién respaldo de cada Unidad Organizacional del GAMLP.
Organizacionales de GAMLP. quipo 5- Elaboran y firman el informe técnico y remite al Jefe de Unidad
Insumos: Instruccién y de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién. \ 4
documentacion. ;ES
A 4 S|
s ] '
6- Recibe la documentacion de respaldo y el informe técnico.
Revisa informe técnico
Proveedor: Equipo de 7- éEl informe técnico esta correctamente elaborado? N
Coordinacion. Jefe de la Unidad de [(NO) En caso que el informe técnico no esté correctamente
C |Insumos: Documentacion de Transparencia y Lucha |elaborado, devuelve al Equipo de Coordinacion para su s
respaldo de las Unidades Contra la Corrupcion | correccion (continta con la tarea 5).
Organizacionales, Informe Técnico 8- (SI) En caso que el informe técnico esté correctamente
elaborado, valida mediante firmay remite al Alcalde Municipal.
(continGia con la tarea 9). v
8
A 4
[ I ]
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RCHIV
Act. P:?\I%VJ;%(;R RESPONSABLE DESCRIPCION — mﬂ ( 35\5555“ \/ INTERACCIONES

9- Recibe el informe técnico validado.
10- éExisten observaciones en el informe técnico validado?

Proveedor: Jefe de Unidad de (SI) En caso que existan observaciones en el informe técnico
Transparencia y Lucha Contrala .. validado, devuelve para su correccién (continda con la tarea 6). St
D .. Alcalde Municipal . . ) H
Corrupcién. 11- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe
Insumos: Informe Técnico técnico validado, aprueba y emite la autorizacién para la NO
programacion de la Ejecucidn de Rendicién Publica de Cuentas al :
Jefe de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. v
[ ]
A 4
EX
(o]
12- Recibe el informe Técnico aprobado, autorizacién para
programar Ejecucion de la Audiencia de Rendicion Publica de
Cuentasy gestiona el préstamo del auditorio o saldn.
13- Ingresa y registra la documentacién de respaldo establecida
en la Orden de Despacho para sustentar del informe técnico, via
Proveedor: Alcalde Municipal Sistema de Inform'aftlon de Transpare.na.a, PrevenC|or.1 y Lucha v
. Contra la Corrupcion (SITPRECO), asimismo, se registran los
Insumos: Informe aprobado, Jefe de Unidad de A L . ” 14
A L . antecedentes y la informacién a ser presentada en la Ejecucion
E |autorizacion para programacion de | Transparencia y Lucha L L. S
. L, e . de las Audiencias de Rendicién de Cuentas, con un minimo de
la Ejecucidn de Audiencias de Contra la Corrupcion anticipacién de 15 dias calendario = —
s . . Unidades Organizacionales del ') __
Rendicién Publica de Cuentas. 14- Genera y remite invitaciones a las Autoridades de las GAMLP ) :

unidades organizacionales del GAMLP, Organizaciones Sociales,

Control Social y otros para su participacién en la Audiencia de ] >@ganimcionales Sociales, Com?__
Rendicion Publica de Cuentas, adjuntando el Informe Técnico. Social
FIN-

(continGia con la tarea 15).
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Alcalde Municipal
Insumos: Informe aprobado,

autorizacion para programacion de

la Ejecucidn de Audiencias de
Rendicién Publica de Cuentas.

Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion

15- Remite la Solicitud de publicacion de contenido institucional
en la intranet y/o portal y el contenido institucional para la
intranet y/o portal adjunto via mesa de Servicios de Tl al
Administrador de la Intranet y/o portal web al proceso S03-P002:
Atencion de solicitudes para publicaciones de contenido
institucional en la intranet y/o portal del OEM.

16- Recibe el correo electrénico con el reporte del trabajo
ejecutado y verifica en la intranet y/o portal del OEM la
publicacién del lugar, fecha y hora, donde se llevara a cabo la
Audiencia de Rendicién de Cuentas Publica.

17- Coordina y ejecuta la Audiencia de Rendicién Publica de
Cuentas.

18- Elabora Acta y la misma es firmada por las autoridades
presentes (Alcalde Municipal, Jefe de Unidad de Transparencia 'y
Lucha Contra la Corrupcion, Secretarios Municipales,
Organizaciones Sociales, Control Social).

19- Recibe el Acta firmada.

20- Elabora Informe Final y remite con el Acta firmada al Alcalde
Municipal (contintia con la tarea 21)

S03-P002: Atencidn de

solicitudes para publicaciones
de contenido o institucional en
laintranety/o portaldel OEM.

&

Unidades Organizacionales del
GAMLP
rganizacionales Sociales, Control
Social

Cl
)%|

Unidades Organizacionales del
GAMLP
Organizacionales Sociales, Contro
Social
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PROVEEDOR < ( ( ) ACHIY
Act. INSUMOS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION mﬂ BSA:TESSE \\/ INTERACCIONES
\ 4
21- Recibe el informe final y el Acta de la Audiencia de Rendicién 21
Publica de Cuentas.
Proveedor: Jefe de Unidad de 22- ;Existen observaciones en el informe final?
Transparencia y Lucha Contrala (SI) En caso que existan observaciones en el informe final,
r Corrupcion Alcalde Municioal devuelve para su correccion (continta con la tarea 20). St
Insumos: Informe final, Acta de la pa 23- (NO) En caso que no existan observaciones en el informe
Audiencia de Rendicion Publica de final, aprueba y emite la autorizaciéon para su registro en el
Cuentas. Sistema de Informacidn de Transparencia, prevencién y Lucha NO
contra la Corrupcion (SITPRECO) al Jefe de Unidad de
. L, A 4
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion. I:ZZI
A 4
24- Recibe el Acta de la Audiencia de Rendicién Publica de 24
Cuentas firmado por el Alcalde Municipal e Informe Final firmado
por el Alcalde Municipal. |
Proveedor: Alcalde Municipal 25- If{t?mlte <'el Ac.ta e Informe Final ﬁrmado por el AIcaIfie . v
L Municipal via Sistema de Informacion de Transparencia, |
Insumos: Acta de la Audiencia de : L . L ) . 25
o Jefe de Unidad de Prevencion y Lucha Contra la Corrupcion (SITPRECO) a fines de I
Rendicién Plblica de Cuentas con . ) L . S s
G |, L Transparencia y Lucha [dar a conocer sobre la Ejecucion de las Audiencias de Rendicion :
firma del Alcalde Municipal, L. ) s .. |
] Contra la Corrupcion [Publicas de Cuentas ante el Ministerio de Justicia y .
Informe Final con firma del Alcalde B Y
- Transparencia Institucional (MJTI). I
Municipal. .
FIN- | MJTI )
Instruye el archivo del Acta de Rendicién Publica de Cuentas y el :
Informe Final a la Secretaria de la Unidad de Transparencia y l
Lucha Contrala Corrupcién (continda con la tarea 25.1). | FIN
|
f
25.1
Proveedor: Jefe de Unidad de
Transparencia y Lucha Contrala S I D _ _
Corrupcién. Secretaria dela Unidad | 25.1- Recibe la documentacion generada.
H Insumos: Acta de la Audiencia de deTransparenciay [25.2- Archiva la documentacién generada, en fisico y via sistema
Rendicién Publica de Cuentas con Lucha Contrala de flujo documental y/o proceso.
firma del Alcalde Municipal, Corrupcion FIN-
Informe Final con firma del Alcalde
Municipal, Instruccion de archivo.
FIN
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RCHIV
Act. Pm%";;%‘;" RESPONSABLE DESCRIPCION — M ( 35\5555“ \/ INTERACCIONES

( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

O Ley Nacional 974 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

O Resolucién Ministerial N° 027/2022, de 16 de marzo de 2022.

Q Texto ordenado del Decreto Municipal N°021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Cédigo de Etica del GAMLP.

O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
O Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant Fecha: 06.11.2025 | Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025| Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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NOMBRE DEL
PROCESO:

Atencion y seguimiento de denuncias con registro SITPRECO 2 PLUS (S2+)

ORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DEL GOBIERNO AUTONOMO MUNICIPAL DE LA PAZ

PROCEDIMIENTO (S)
DEL PROCESO:

PROCEDIMIENTO 1: Atencién y seguimiento de denundas con registro SITPRECO 2 PLUS (S2+)

1. Atencion y seguimiento de denuncias con registro SITPRECO 2 PLUS (S2+)

CODIGO

Emision: 01.01.2026

F_MP P.EPP

VERSION

S05-P012

Corrupcion mediante el registro SITPRECO 2 PLUS (S2+)

OBJETIVO: ALCANCE: PLAZO
Recibir y registrar lasdenuncias de hechos de corrupddn, contravenciones administrativas, Numero de denuncias de hechos de corrupcidn, contravenciones administrativas,
maltrato y/o acoso laboral que ingresan ala Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Unidad de Transparencia y Lucha Contrala Corrupcién 5 dias habiles maltrato y/o acoso laboral recibidas y registradas en el SITPRECO 2 PLUS (S2+) en

1. Viceministerio de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcién
(VTLCC).

2. Ciudadano.

3. Funcionario Publico Municipal.
Insumos:

1.a. Denuncias derivadas con
registro SITPRECO 2 PLUS (S2+).

Jefe de la Unidad de

INICIO-

1- Recibe las denuncias derivadas con registro SITPRECO 2 PLUS
(S2+), Nota de denuncia (via llamada telefénica, via correo
electrénico institucional, via redes sociales o verbalmente),
Formulario de denuncia (via sistema de flujo documental y/o
proceso), Nota de denuncia interna o informe.

2- (Corresponde la atencion de la Unidad de Transparencia y
Lucha Contrala Comrupcién?

PROVEEDOR .
A . DOCUMENTO
<« INSUMOS RESRONSAEEE DESCRIPCION L/J INTERACCIONES
Proveedor: VILCC, Ciudadano

)

Funcionario Publico Municipal

(D

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
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A s Transparencia y Lucha [(NO) En caso que no corresponda la atencién de la Unidad de
2.a,3.a. Nota de denuncia (via - ) Iy K 1o
. . Contra la Corrupcion |Transparencia y Lucha Contra la Corrupcidn, elabora informe y
llamada telefénica, via correo . . C L :
electrénico institudional. via redes remite al Viceministerio de Transparencia y Lucha Contra la 4 ”
; ’ Corrupcién (VTLCC) mediante SITPRECO 2 PLUS (S2+)
sociales o verbalmente). vILCC
2.b,3.b. Formulario de denuncia FIN-
P ) 3- (SI) En caso que corresponda la atencion de la Unidad de H
(via sistema de flujo documental y/ . U L.
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién, instruye su atencién
0 proceso). . A FIN
L al Responsable de Lucha Contra la Corrupcién o Responsable de
3.c. Nota de denunciainterna o : . - e
X Eticay Transparencia Municipal.
informe.
A
Proveedor: Jefe de la Unidad de Responsable de Lucha
Transparencia y Lucha Contrala Contra la Corrupcion |4- Recibe las denuncias derivadas con registro SITPRECO 2 PLUS
B Corrupcién. o (S2+) e instruccién de atencidn y remite designacidn al Técnico de
Insumos: Denuncias derivadas con | Responsable de Eticay |Lucha Contra la Corrupcién o Técnico de Etica y Transparencia
registro SITPRECO 2 PLUS (S2+), Transparencia Municipal (continta con la tarea 5).
instruccion de atencion. Municipal
\ 4

\/
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Responsable de Lucha

Contra la Corrupcién o
Responsable de Etica y
Transparencia Municipal.

Insumos: Denuncias derivadas con
registro SITPRECO 2 PLUS (S2+),

designacion.

Técnico de Lucha
Contra la Corrupcion
o
Técnico de Eticay
Transparencia
Municipal

5- Recibe las denuncias derivadas con registro SITPRECO 2 PLUS
(S2+) y la designacion.

6- ¢La denuncia cumple con los criterios de admision?

6.1- (NO) En caso que la denuncia no cumpla con los criterios de
admision, elabora informe de rechazo y remite al Responsable de
Lucha Contra la Corrupciéon o Responsable de FEtica y
Transparencia Municipal (continda con la tarea 11).

7- (SI) En caso que la denuncia cumpla con los criterios de
admision, elabora la planificacion de la investigacion.

8- ¢Qué accion se tomara para la atencidn de la denuncia?

8.1- (SOLICITUD DE INFORMACION) En caso que se requiera
informacién y/o documentacién adicional, con la solicitud de
informaciéon y/o documentacion el Técnico de Lucha Contra la
Corrupciéon o Técnico de Etica y Transparencia Municipal o
Técnico de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion inicia el proceso S05-P002: Solicitud de informacion
y/o documentacién de las unidades organizacionales del
GAMLP.

8.1.1- Recibe la informacién y/o documentacion fisica y/o digital
solicitada, analiza la misma y procesa la denuncia (continta con la
tarea 6).

En caso que se requiera

realizar visitas administrativas a las unidades organizacionales del
GAMLP, identifica el tipo de denuncia y clasifica por
contravencién administrativa y corrupcion o por maltrato y acoso
laboral.
Remite la denuncia por contravencion administrativa y
corrupcion al Responsable de Lucha Contra la Corrupcion al
proceso S05-P008: Ejecucion de visitas administrativas a
unidades organizacionales del GAMLP ante la identificacién y/o
denuncias de hechos de corrupcion y contravenciones
administrativas.

Recibe el informe de visita administrativa aprobado (si
corresponde) y/o realiza el andlisis de la informacion recabada en
la visita efectuada (continta con la tarea 6).

9- (ANALISIS DE INFORMACION) En caso que la denuncia sea
clara y recopile toda la informacion correspondiente al caso,
analiza la informacién y con base en la relacién de los hechos,
identifica los elementos probatorios y evidencia necesaria que
fundamente la teoria del caso, si amerita el caso realiza una visita
(inspeccidn en situ).

10- Elabora y firma el informe final o informe de ampliacién de
plazo y remite al Responsable de Lucha Contra la Corrupcion of
Responsable de Etica y Transparencia Municipal (continda con la
tarea 11).

ANALISIS

— DE
INFORMACI

8.2.1

>

N

SOLICITUD
DE INFORMACION

10

$05-P002: Solicitud de

informacién y/o
documentacién de las unidades
organizacionales del GAMLP

8.2

S05-P008: Ejecucion de visitas
administrativas aunidades
organizacionales del GAMLP
ante la identificacion y/o
denuncias de hechos de
cormrupcidn y contravenciones
administrativas
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Act.

PROVEEDOR
INSUMOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION

OPERACION

DOCUMENTO

BASE DE
DATOS

RCHIV

INTERACCIONES

Proveedor: Técnico de Lucha
Contra la Corrupcién o Técnico de
Etica y Transparencia Municipal.

Responsable de Lucha
Contra la Corrupcién
o

11- Recibe y revisa el informe final o informe de rechazo o
Informe de ampliacién de plazo.

12- (Existen observaciones al informe final o informe de rechazo
o Informe de ampliacion de plazo?

(SI) En caso que existan observaciones al informe final o informe
de rechazo o Informe de ampliaciéon de plazo, remite para su
ajuste (continda con la tarea 10 o 6.1 segun corresponda).

13- (NO) En caso que no existan observaciones al informe final o
informe de rechazo o informe de ampliacién de plazo, emite visto
bueno mediante fima.

N

D ] . ‘.. 14- i Cudl es el tipo deinforme?
Insumos: Informe final o informe Responsable de Etica y . .
. X (RECHAZO) En caso que el informe sea de rechazo, lo remite al
derechazo oinforme de Transparencia L . L ATENCION
ampliacion de plazo. Municipal Vlcemmlsten.o de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion REALZADAT 0 RECHAZO— + —|— + — — + —[—  — — . — = = = ]
(VTLCC) mediante SITPRECO 2 PLUS (S2+). Y :
FIN- P v
(AMPLIACION DE PLAZO) En caso que el informe sea de Agﬂg:\&c;gw ( VILCC )
ampliacién de plazo, autoriza los 45 dias habiles de ampliacién ! I
(continda con la tarea 5). :
15- (ATENCION REALIZADA) En caso que el informe sea el final, i FIN
remite al Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la \ 4 :
Corrupcién. I:lil R S AR I RSy :
\ 4
16
16- Recibey revisa el informe final.
17- éExisten observaciones al informe final?
(SI) En caso que existan observaciones al informe final, devuelve
para su ajuste (contintia con la tarea 11).
18- (NO) En caso que no existan observaciones al informe final, s
aprueba mediante firma y en base a las conclusiones vy
Proveedor: Responsable de Lucha recomendaciones remite. NO
Contra la Corrupcién o Jefe de Unidad de El informe final aprobado al Viceministerio de Transparencia y
E |Responsable de Eticay Transparencia y Lucha |Lucha Contra la Corrupcién (VTLCC) mediante SITPRECO 2 PLUS
Transparencia Municipal . Contra la Corrupcién | (S2+).
Insumos: Informe final. El informe final aprobado al Responsable de Sistematizacion de H( VILCC

Lucha Contra la Corrupcién o Técnico de Etica y Transparencia
Municipal o Técnico de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion al proceso S05-P003: Seguimiento a
recomendaciones de informes emitidos por la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, segun corresponda.
FIN-

DOCUMENTOSIMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS
VERIFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA INTRANET D ELORGANO EJECUTIVO MUNICIPAL DE LA PAZ

S05-P003: Seguimiento a
recomendaciones de informes
emitidos porla Unidad de

Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién
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QO Texto ordenado del Decreto Municipal N° 021/2023 y Decreto Municipal N° 025/2023, que aprueba el Codigo de Etica del GAMLP.
O Decreto Municipal N° 020/2023, que aprueba el Reglamento Interno de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Gobierno Auténomo Municipal de La Paz.
U Ley Nacional N° 974/2017 de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion.

RCHIV/
Act. A=t oS RESPONSABLE DESCRIPCION OPERACION DOCUMENTO Fol INTERACCIONES
INSUMOS
( DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Elaborado: Alfredo Emilio Andrade Morant

Fecha: 06.11.2025

Revisado: Daniela Ximena Carranza Casanova

Fecha: 07.11.2025

Aprobado: Daniela Ximena Carranza Casanova Fecha: 07.11.2025

Puesto: Asistente Financiero

Version: 0 Fecha: 07.11.2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién

MODIFICACIONES

Modificaciones: Seguin formulario N© 04/2025

Puesto: Jefe de Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion
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