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RESOLUCION ADMINISTRATIVA SEPREC N° 254/2025
~La Paz, 03 de junio de 2025

VISTOS:

El Informe Técnico SEPREC/DGE/TRP/INF Nro. 0008/2025 de 05 de marzo de 2025, Ia Nota
Interna SEPREC/DGE/TRP/NIN Nro. 0041/2025 de 08 de mayo de 2025, el Informe Técnico
SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0067/2025 de 09 de mayo de 2025, la Nota Interna
SEPREC/DGE/PGI/NIN Nro. 0057/2025 de 02 de junio de 2025, el Informe Juridico

INF/SEPREC/DJ N° 083/2025 de 03 de junio de 2025, la normativa aplicable y todo lo que ver

convino y se tuvo presente para la emisién de Ia presente Resolucion Administrativa,

CONSIDERANDO: e :

Que, el Articulo 232 de la Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009, determina
que la Administracion Piblica se rige por los principios de legitimidad, legalidad, imparcialidad,
publicidad, compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia,
eficiencia, calidad, calidez, honestidad, responsabilidad y resultados. '

Que, los Numerales 1 y 2 del Articulo 235 de la Norma Suprema, sefialan que las servidoras y
los servidores publicos, tienen la obligacién de.cumplir la Constitucién y las leyes, asi como
asumir sus responsabilidades, de acuerdo a los principios de la funcién publica.

Que, el Articulo 7 de la Ley N° 1178, sefiala que el Sistema de Organizacion Administrativa se
definird y ajustara en funcion de la Programacion de Operaciones. Evitars la duplicidad de
objetivos y atribuciones mediante la adecuacién, fusién o supresion de las entidades, en
seguimiento de los siguientes preceptos: “b) Toda entidad publica organizard internamente,
en funcién de sus objetivos v la naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracidn y

control interno de que trata esa ley”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de la Contraloria General del Estado,
aprobado por el Decreto Supremo N° 23215 de 22 de.julio de 1992, en el Articulo 10, sefiala:
“El sistema de control gubernamental interno esté dado por el plan de organizacién de cada

" entidad y las técnicas de autorizacion, procesamiento, clasificacion, registro, verificacién,

evaluacion, seguridad y proteccion fisica, incorporadas en los procedimientos administrativos y
operativos para alcanzar los objetivos generales del sistema®.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
(hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 21 determina: “La’'normatividad secundaria
de control gubernamental interno estard integrada en los sistemas de administracién y se
desarrollard en reglamentos, manuales, instructivos o guias emitidos por los ejecutivos y
aplicados por las propias entidades. Dicha normatividad comprende: ¢} los reglamentos
especificos y las técnicas y procedimientos de autorizacion, procesamiento, clasificacion,
registro, verificacion, evaluacion, seguridad y proteccién fisica de las operaciones o actividades,
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establecidos por los ejecutivos de cada entidad para alcanzar los objetivos generales del sistema
de control interno, asi como los especificamente disefiados para ser aplicados por los

responsables de las operaciones de cada unidad, antes de su ejecucién o que sus actos causen

efecto, y para ser aplicados o utilizados por los résponsables superiores a fin de evaluar los
resultados obteridos por las operaciones bajo su directa competencia...”.

Que, el Reglamento para el Ejercicio de la Atribuciones de la Contraloria General de la Republica
(hoy Contraloria General del Estado), en el Articulo 22 refiere que la Maxima Autoridad Ejecutiva
de cada entidad publica, es la responsable de establecer y mantener un adecuado sistema de
control interno. ' ; :

Que, mediante la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, se aprobaron
las Normas Basicas del Sistema de Organizaciéon Administrativa (NB-SOA).

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 27 de la Ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales de 20 de
julio de 1990, determina que: “Cada entidad del Sector Publico elaborard en el marco de las
normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los sistemas de Administracién y Control Interno regulados por la presente
Ley y los sistemas de Planificacién e Inversién Publica, correspondiendo a la mdxima autoridad
de la entidad fa responsabilidad de su implantacién”.

Que, mediante el Articulo Unico de la Ley de Registro de Comercio N° 1398 de 1 de octubre de
2021, se define la tuicion del Registro de Comercio al Ministerio de Desarrollo Productivo y
Economia Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 4596 de 6 de octubre de 2021, crea la Entidad Publica
descentralizada Servicio Piurinaciona[_de Registro de Comercio — “SEPREC”, como una entidad
de derecho publico, con personalidad juridica, autonomia de gestion administrativa, financiera,

del Registro de Comercio.

Que, el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 6, Inciso d), establece como atribucion del
SEPREC: “Elaborar, formular y mantener actualizados los procedimientos generales
‘. _concernientes al Registro de Comercio”.

. Director General Ejecutivo del SEPREC: “Aprobar reglamentos internos, -administrativos,
especificos y operativos, asi como todo instrumento necesario para el cumplimiento de las

funciones de la Institucién”; “Emitir Resoluciones Administrativas y realizar las acciones que
correspandan para el cumplimiento de sus funciones institucionales”. .
ongd

.....

Fd - 3 - - - = - - -
legal, técnica y patrimanio propio, competente para la realizacién de todos los actos propios

" Que, el Decreto Supremo N° 4596, en el Articulo 8, Incisos d) y i), determina como funciones del .
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Que, mediante la Resolucién Administrativa N° 026/2022 de 30 de marzo de 2022, se aprobo el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE-SOA) del Servicio
Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 0050/2022 de 27 de abril de 2022, se :
aprobé el Manual de Organizacién y Funciones (MOF) del Servicio Plurinacional de Registro de :
Comercio.

Que, _mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 225/2022 de 02 de septiembre de 2022,
se aprobd la Politica de la Calidad del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 646/2023 de 13 de diciembre de 2023,
se aprobod la segunda versién de los instrumentos que componen el Sistema de Gestién de
Calidad - SGC del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 652/2023 de 18 de diciembre de 2023,
se aprobd la segunda version de la Guia Técnica para la Elaboracion de Instrumentos y
Documentos Administrativos del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

A S S

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 1 de la Ley N° 974 de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia :
y Lucha Contra la Corrupcién, regula el funcionamiento de las Unidades de Transparencia
y Lucha Contra la Corrupcion en el Estado Plurinacional de Bolma, y su coordinacion con 5
el Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional.

. Que, el Pardgrafo | del Articulo 6 de la Ley N° 974, dispone que las entidades publicas del nivel
central del Estado, tienen la responsabilidad de contar con Unidades de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion.
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Que, el Numeral 3 del Pardgrafo I del Articulo 10 de la precitada Ley, establece que entre las
funciones de las Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, se encuentra la de
proponer a la Maxima Autoridad, la aprobacién de reglamentos, manuales, guias e instructivos,
en materias referidas a sus funciones.

ICADA |

-

Que, mediante la Resolucion Administrativa SEPREC N° 0047/2022 de 19 de abril de 2022, se
. aprobo el Reglamento de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del Servicio
~ Plurinacional de Registro de Comercio — SEPREC.

INSTITUCION CERTI

~ Que, mediante el Informe SEPREC/DGE/TRP/INF Nro. 0008/2025 de 05 de marzo de 2025,
complementado por la Nota Interna SEPREC/DGE/TRP/NIN Nro. 0041/2025 de 08 de mayo de
2025, la Responsable de Transparencia y Lucha Contra la. Corrupcidn de la entidad, justifica la
necesidad aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de Denuncias de Corrupcién y
Negativa de Acceso a la Informacién, a cuyo efecto presenta proyecto del mencionado
instrumento normativo, el cual refiere encontrase acorde al marco sustantivo dispuesto en la
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Ley de Unidades de Transparenciay Lucha Contra la Corrupci6n y el Reglamento de la Unidad
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio — SEPREC. -

“Que, mediante el Informe Técnico SEPREC/DGE/PGI/INF Nro. 0067/2025 de 09 de mayo de 2025
el Responsable de Planificacion y Gestién Institucional de la entidad refiere que, revisado el
texto del Manual de Procesos y Procedimientos de Denuncias de Corrupcién y Negativa de
Acceso a la Informacién, se advierte que su enfoque y estructura rednen todos los requisitos
formales y se encuentra dentro el marco normativo vigente que viabilizan su aprobacién.
Informe complementado por la Nota Interna SEPREC/DGE/PGI/NIN Nro. 0057/2025 de 02 de
Junio de 2025, suscrita por el Responsable de Planificacion y Gestién Institucional, la
Responsable de Transparencia y el Responsable de Desarrollo de Sistemas”,

Que, el Informe Juridico INF/SEPREC/DJ N° 083/2025 de 03 de junio de 2025, en conclusidn
sefala que el Manual de Procesos y Procedimientos de Denuncias de Corrupcién y Negativa de
Acceso a la Informacién del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, establece de manera
clara los procesos e identifica a los responsables de las acciones relacionadas a las funciones
principales que cumple la Unidad de Trasparencia y Lucha Contra la Corrupcion, mismo que se
encuentra apegado a los preceptos sustantivos establecidos en la Ley de Unidades de
Transparenciay Lucha Contra la Corrupcion y el Reglamento de la Unidad de Transparencia y
Lucha Contra la Corrupcidn, por lo que corresponde su aprobacion.

POR TANTO,

El Director General Ejecutivo, designado mediante Resolucién Suprema N° 27625 de 22 de
octubre de 2021, en calidad de Méxima Autoridad Ejecutiva (MAE) del Servicio Plurinacional de
Registro de Comercio - SEPREC, en ejercicio de las funciones establecidas en el Articulo 8 del
Decreto Supremo N° 4596 de 06 de octubre de 2021 y demds normativa vigente, '

RESUELVE:

PRIMERO. -  APROBAR el Manual de Procesos y Procedimientos de Denuncias de Corrupcién
y Negativa de Acceso a la Informacion del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio del
Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, en su primera versién.

SEGUNDO. - INSTRUIR a la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, la difusién de Ia
presente Resolucion Administrativa y del Manual de Procesos y Procedimientos que se aprueba,
por los medios y canales habilitados al efecto. :

TERCERO. -  INSTRUIR a la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion, en
coordinacion con la Unidad de Planificacién y Gestion Institucional, la publicacién de la presente

E Resolucion Administrativa en el portal web de la entidad.
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CUARTO.-  INSTRUIR al personal dependiente de la Unidad de Transparencia y Lucha Contra
la Corrupcién de la entidad, la aplicacién y cumplimiento de lo dispuesto en el Manual de
Procesos y Procedimientos que se aprueba. '

QUINTO. - DETERMINAR que la presente Resolucién Administrativa y el Manual que se a0
aprueba, entraran en vigencia a partir de la fecha de su emisién. :
Registrese, comuniquese, cimplase y archivese.
Corresponde a fa R. A. SEPREC N* 264/2025 2.
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MANUA[ DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. INTRODUCCION

En el marco de la Ley N° 1398 de Registro de Comercio, el Gobierno Central establecié que
el Registro de Comercio en Bolivia se encuentra bajo la tuicién del Ministerio de Desarrollo
< Productivo y Economia Plural. En cumplimiento de esta normativa, el Decreto Supremo N°
' 4596 de 06 de octubre de 2021 crea el Servicio Plurinacional de Registro de Comercio
(SEPREC) como una entidad publica descentralizada, con personalidad juridica, autonomia
de gestién administrativa, financiera, legal y técnica, encargada de la admsmstracmn del

Registro de Comercio a nivel nacional.

El Plan Estratégico Institucional (PEl) del SEPREC 2021-2025, aprobado por la Resolucién
Administrativa SEPREC N° 217/2022, establece que sus politicas y estrategias estdn
alineadas con el Plan de Desarrollo Econdmico.y Social (PDES) 2021-2025, en concordancia
con el Plan Sectorial de Desarrollo Integral para Vivir Bien. En este contexto, la Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién desempefia un papel fundamental en el
fortalecimiento de la etlca publica y el control interno, garantizando el cumplimiento de la
Ley N° 974 de Unidades de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién y demds normativas
+ aplicables.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcion del SEPREC tiene como objetivo principal documentar, estandarizar y
optimizar el tratamiento de denuncias sobre actos de corrupciéh y negativa de acceso a la
informacién, asegurando la aplzcac;én efectiva de los principios de transparencia, ética
publica, e integridad.

Este documento normativo proporciona una descripcion detallada de los procesos y
procedimientos desarrollados por la Unidad, en cumplimiento de la Ley N° 974 de Unidades
de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, la Ley N° 1178 de Administracion y Control
Gubernamentales, la Resolucién Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997, y el
Reglamento de la Unidad de Transparencia del SEPREC aprobado por Resolucion
Administrativa SEPREC N° 0047/2022.

'Asimismo, el manual tiene como finalidad servir como herramienta de consulta para
usuarios internos (personal del SEPREC) y externos (ciudadania en general, entidades
2 publicas y privadas), ofreciendo un modelo metodoldgico de trabajo que describe los pasos
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a seguir para la correcta recepcmn evaluacion, mvestlgacnén y resolucién de denuncias de
corrupcion y negativa de acceso a la informacién.

El presente manual esta sujeto a actualizacién y mejora continua, en funcién de la evolucién
normativa, las mejores précticas de gestién publica y las innovaciones tecnologacas en
materia de transparencia, lucha contra la corrupcmn y control gubernamental

2. OBIETIVO

El presente documento tiene como objetivo establecer el procedimiento para la recepcién,
analisis, procesamiento y resolucion de denuncias de corrupcion y negativa de acceso a la
informacion en el SEPREC, en conformidad con la Ley 974 y el Reglamento de Ia Unidad de
Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién del SEPREC.

3. ALCANCE

El presente manual, es aplicable a todo el personal (servidores. publicos y ex servidores
publico) del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio, asi como a personas naturales
o juridicas, que tuvieran conocimiento de presuntos actos o hechos de corrupcion y/o
negativa injustificada de acceso a la informacion, vinculados al SEPREC.

4. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

« Constitucién Politica del Estado, de 07 de febrero de 2009. :

» Ley N® 1743, de 15 de enero de 1997, mediante la cual se aprueba y ratifica la
Convencion Interamericana Contra la Corrupcién. ‘ .

e LeyN°3068,de 1 de junio de 2005, mediante la cual se aprueba la ratificacion de la
Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcion.

e LeyN”004, de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra la Corrupcion, Enriquecimiento
llicito e Investigacion de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz"

e Ley N° 974, de 04 de septiembre de 2017, de Unidades de Transparencia y Lucha

‘ Contra la Corrupcion.

e Ley N° 1390, de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento y Lucha Contra la
Corrupcién.

» Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de noviembre de 1952. Reglamento de Ia
Responsabilidad por la Funcién Publica (modificado mediante Decreto Supremo
N°26237 de 29 de junio de 2001).
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o Decreto Supremo N° 4872 de 2 de febrero de 2023 que aprueba la Politica
Plurinacional de Lucha Contra la Corrupcién, hacia una nueva gestion publica
digitalizada y transparente

* Manual de Usuario "Sistema SITPRECO 2 PLUS del Ministerio de Justicia y-
Transparencia Institucional.

» Resolucion Administrativa SEPREC N° 0047/2022, de 19 de abril de 2022,
Reglamento de la Unidad de Transparencia del SEPREC aprobado por. _

e Resolucién Administrativa SEPREC N° 652/2023, de 18 de diciembre de 2023, Guia
Técnica para Elaboracién de Instrumentos y Documentos Administrativos

' 5, DEFINICIONES Y ABREVIATURAS g

MAE: Maxima Autoridad Ejecutiva

SEPREC: Servicio Plurinacional de Registro de Comercio

MJyTI: Ministerio de lusticia y Transparencia Institucional

DGE: Direccién General Ejecutiva |

UT: Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

AS: Autoridad Sumariante :

SITPRECO 2PLUS: Sistema de Informacion de Transparencra, prevencion y Lucha
Contra la Corrupcién

NIAI: Negativa Injustificada de Acceso a la Informacién

N/A: No Aplica

6. RESPONSABLES
Director General Ejecutivo

Es responsable de:

- Aprobar mediante Resolucién Administrativa el Manual, previa recepcién de
informes técnicos e informe legal positivos o favorables.
- Instruir su socializacién y difusién.

Unidad de Transparencia
Es responsable de:

- Velar por el Contenido de fondo del Manual, es decir su adecuacién a las normas en
vigencia v a las caracteristicas del SEPREC.
- Garantizar el control y la mejora continua del Manual.
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- Identificar y proponer modificaciones=o actualizaciones del Manual y de Ia

Aplicacion, considerando las necesidades cambiantes, requerimientos y/o
recomendaciones de los usuarios y unidades intervinientes, tecnologia, normativa
aplicable y experiencia.

7. MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES

El/la Responsable de la UTyLCC tiene Ia respdnsabilidad de identificar las modificaciones
y/o actualizaciones al presente Manual, cuando sean requeridas por la Maxima Autoridad
Ejecutiva o se identifique su necesidad. ;

8. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
8.1. Gesti6n de Denuncias

GESTION DE DENUNCIAS
Cédigo: DGE-TRP-MPP-01-PRO-01

a) OBJETO

Promover la lucha contra la corrupcién a través de una adecuada gestion de las denuncias por
presuntos hechos de corrupcién al interior del Servicio Plurinacional de Registro de Comercio.

Carta de Denuncia. Formulario de denuncia (Denuncias verbales).

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

‘| Es la narracidn ldgica, cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que hay que
realizar dentro de un proceso o procedimiento, explicando el: Qué, Cémo y Quién lo realiza;
de acuerdo al siguiente cuadro:

Namero Responsabie Actividad Instrumento Plazo

: : Nota de denuncia,
Recepcion de la denuncia

1 Responsable UT : . _formulario de N/A
= {escrita o verbal) :
; denuncia.
Responsable UT Si corresponde se rdebe Nota 2

derivar esta denuncia al
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Ministerio de Justicia y
Transparencia Institucional
(Registrar en el sistema
SITPRECO 2+)

Responsable UT

Emitir un informe del
rechazo o admisién de la
denuncia e informar Ila
decision al denunciante y
procede de [a siguiente
forma:

informe, nota

Responsabl_e\U,T

a) Si'la
rechazada,

denuncia es
_enviarla a

Nota, Registro-
archivo

archivo previa notificacién
al denunciante. (Registrar
en el sistema SITPRECO 2+)

b) Si la denuncia es
admitida, ~ requerir la
informacidn y
documentacién necesaria a
todas las instancias
publicas o privadas que se
consideren de relevancia
para el caso. (Regiétrar en
el sistema SITPRECO 2+)

Nota (s)

Denunciado,
Instancias
Ptblicas o

Privadas

Toman conocimiento de la
denuncia y prepara el
descargo correspondiente.
(Registrar en el sistema

Notificacidon

10

.Re_spoﬁsable uT

SITPRECO 2+)

Emitir informe Final a la
DGE. (Registrar en el
sistema SITPRECO 2+)

Informe.

40
(Todo el proceso
debe resolverse en 45
dias hébiles,
prorrogables
excepcionalmente)

DGE

Toma conocimiento del

Informe Final e instruye las

Nota
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acciones que “
i : correspondan.

'Responsable uT

d) PRODUCTO

e) DIAGRAMA DE FLUJO

Realizar seguimiento a las
recomendaciones emitidas
en el informe Final, cierre y
archivo

antecedentes.

Seguimiento, nota

y Archivo

de los

- Informes, documentos, correos electronicos, fotografias y otros.

N/A

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDBMIENTOS

DIRECCION GENERAL EJECUTIVA - UNIDAD DE TRMSP)RENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

Codigo: DGE-TRP-MPP-01-PRO-01

: oL S S e N o1
Pr de Gestlén de d Pagina 3 de 3
OM:men'mriaIu:hpmh:mpcﬁnawsdnmmmgummmduwmmpu hechos de comupci . ~Constiuzidn Poliica del Estado: de 07 de febrer de 2005
inferior del Sarvicio Plurinacional de Regisire de Comercio, -Ley N° 1743 de 15 de =ner de 1557, mediante 4 cusl se aprueba y mitifica la O Caontra Ja C:

= Loy N’ 004 de 31 de marzo de 2010, de Lucha Contra ia

< ey h* 3068, de 1 d& junio de 2005, mediante Ia cusl se afruzba ia ratificacian de la Convenc

ion cé fas Naciones. Unidas Contra ia Cormipcion,

Cruz®

+Decreto Supremo N° 23318-A de 03 de

licto e

ey N* 874, de 04 de septiembre de 2017, de Unidedes de Transparencia y Lucha Contra la Cornupeion
+Lay N 1350, de 27 de agosto de 2021, de Fortalecimiento y Lucha Contra fa Comupcion.

de Fortunas “harceic Quiroga Sanf

= de 1952, R
Deerata Supremo N'26237 de 29 de junio ds 2001 ).
+ Decreto Supremo N° 4872 de 2 de febrero de 2023 que

de la Resp

aprueba fa Pdfica Plurinacional de Lucha Contra I2 Corrupcion. hacia una nueva gesti

por i3 Funcién Pibica (modificado medianj

Si comesponde se debe derivar esta denuncia al Ministerio de Justicia

N

-

b) Sifa es admitida, requanr |a ink y docum:
Gus s consideren de relevancia para el caso. (Registrar en o sistema SITPRECO 2+

dela d

iay prep! g

Emifirinfome Finala la DGE (Registrar en el sistema SITPRECO 24§

Reafizar seg alas itict

¥ Transparencia Institucional (Registrar en ef sistema

) Sifa demuncia es rechazada. emvinra & archivo presia notificacion al denunciants, (Registraren el sistema SITPRECO 2+}
id idn necesaria a todas las instancias plblicas o privadas

Toma conacimiento del inforem Finale isntnye las acciones que comespondan, cﬁ;ginarmﬁ sisiema SITPRECO 2+)

enelinforme Final. cieme y archivo de Jos antecedertes

SAPRECO2+) 2
- ey o
3{Emilir daf rechaso o admision de fa d i# & informar la decisich al d y procede de la siguerie orma: 5
Emitiruninforme del mehaso o defa i@ @ informar la decision al d fante y procede de la siguierts forma:

pubica digtalzada yiransparents
Aanual de Usiiaro "Sistemy R ge Justicia y Tmnsgarencia
RESPONSABLES
Plaro Dias Uni Denucniado,
[N* TAREAS Hiblies | Resposnable = e 5 DGE
(20) ¢ Publicas o
Privadas
1|Recepcién de la denuncia (escrita o verbal) A

NA&

an
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8.2. Gestion de Denuncias de negativa de acceso a Ia informacion

NEGATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION
Cédigo: DGE-TRP-MPP-02-PRO-02

a) OBJETO

Garantizar el derecho de acceso a la informacién publica en el SEPREC, a través de un
procedimiento claro y normado para gestionar denuncias de negativa injustificada de
acceso a la informacion, conforme a lo establecido en Ia Ley 974 y el Reglamento Interno
de la Unidad de Transparencia del SEPREC.

» Carta de Denuncia por negativa de acceso a la informacién.

* Solicitud de acceso a la informacién previamente presentada.

» Nota interna de requerimiento de informacién a la unidad correspondiente.
» Respuesta oficial de la unidad organizacional.

» [nforme técnico legal.

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ‘

Es la narracién logica, cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que hay
que realizar dentro de un proceso o procedimiento, explicando el: Qué, Cémo y Quién lo
realiza; de acuerdo al siguiente cuadro: -

Nimero Responsable Actividad ' Instrumento Plazo

Nota de
Recepcion de la denuncia -denuncia
!

1. | Responsable UT | (escrita o verbal) (Registrar it o N/A
| en el sistema SITPRECO 2+)

denuncia
Mediante nota interna,
solicitar informe a Ila
‘ unidad organizacional | Nota interna de
2. Responsable UT | correspondiente, requerimiento 10 dias

otorgando un plazo de 10 | de informacién
dias habiles. (Registrar en
el sistema SITPRECO 2+)
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Unidad
organizacional

Recibe la solicitud vy
prepara la respuesta.

Llamadas,
correos
electronicos,
verificacion in
situ

N/A

Responsable UT

Realizar seguimiento al
requerimiento de
informacién,  utilizando
medios electronicos o
verificaciones in situ si
corresponde.

Decumento de
respuesta

N/A

Unidad
organizacional

Remite la respuesta a la
Unidad de Transparencia,
para analisis.

Informe técnico
legal

N/A

Responsable UT

Elaboracién de informe
técnico legal (Registrar en
el sistema SITPRECO 2+),
determinando si F
negativa de informacion es
justificada o injustificada y
procede de la siguiente
forma: '

a) Si se determina negativa
injustificada,
entrega de la informacion
en un plazo de 5 dias
habiles.

b) En
incumplimiento o negativa
injustificada, remitir
antecedentes  a la
Autoridad Sumariante para

instruir la

determinar
responsabilidad
administrativa

caso de

Nota instructiva
a la unidad
organizacional

5 dias

Unidad
organizacional

Cumple la instruccion vy
entrega la informacién al
solicitante'y debera poner
en conocimiento de la UT.

‘Nota de
remision de
antecedentes.

24 hrs.

B,
2
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Cierre de caso cuando se
haya ntresado I Todo el proceso
: e ; debe resolverse
informacion o se : |
- Nota de cierre de”lt“’ de ibsag
8. Responsable UT | determine que es 3 J . dias hibiles
e caso
reservada, secreta o | (prorrogable por
. - . Ly dl ,
confidencial y posterior 10 fas
£ excepcional)
archivo. - _

Informes técnicos legales.
* Notas internas de requerimiento de informacién.

¢ Respuesta de la unidad organizacional.

* Nota de instruccion de entrega de informacién.

» Nota de remisién de antecedentes a la Autoridad Sumariante. 2
¢ Nota de cierre de caso. '

-

s e : __ MANUAL D PROCES0S ¥ PROCEDIMENTOS g 0GETRP MPP.01 Pr002
ﬂ',‘ _EPB_E_ e i PIRECCION GENSRAL ELECUTIVA - UMDAD DE TRANSPARENCIA ¥ LUCHA CONTRA LA CORRUPGION e
; NEGATIVA DE ACCESO A LA INFORMACION Piginadda 3
Obleto: Geranbizar =i derecho de acceso a fa inkmmacon pibkia en el SEPREC. & travas de tn procedimnient darn y:mmmalm““- *Const e b Follies O EN300. Ge 07 00 Erert 0 3008
vara i} de negalva mjustificads de acceso a la info G, @ Io establ en ke Ley 074 y ||t N 1795 de 13 de eners e 1907 medtiants [ cie 5& aonsets v rca 13 Consene ion Miemmenc an Confr ia Compeion
|

Reglaments femo de la Unidad de Transparencia del SEPREC |

, {Mediante nota intema, solicitar informe a la unidad oganizacional f i ; do un plazo|

+
Recibe [a soliciud y prepara la respuesta.. : wa | i
4 Réaizar seguimlento al requerimi de infol #n, utiizando medios electrénicos o verificaciones in| | :
situ si corresponda LG ;
5 i

~Ley N 3068, e 1 o unio de 2005 mediants & cud Se ameta iy Fatifeatadn o fa Conwencdn de s 1 ines. Unitas Canles Comug iin
004 o3 de marid oe 2030 de Lucha Contra i Comipeion, Enfgquesiments Beto & Imestigac e de Fodtunas “Maceio Cumga Santl Cngs
ol W7 OE oe 04 0e septemie de 517 g Unvances e Tramparenciay Luthe Gonia 1 Came in
[*Le)hT 1390, de 27 00 agonta de 2021 de Forales mianto v Lizha Conld |3 Comupe ion
[sDecro Sipeemo H' 2338 de 03 o rovembe ao 1000 Regiamento de |3 Responsatsiad por @ Fimcitn Pk mocsacy incdants Decito Supeime)
ST 4 29 e jured the 2001}
Deties Supremio N 4877 de 2 o Strep o= 2025 Que apruetia 13 Polbica Pronnac isas oo Luena Conta B COmue AN NECHA NS MuEE QESton pllia agiaizad
1y Yanspanecte
iangal de Vst “Sriema SOPRECO 2PLUS dei 1 M0 O Juste v Tanspanica
~Resoucion Atminstalia SEPRED 042022 oe 19'08 sl Oe 222 Regaments de ia Undad de Transpamncia del SEPREC Aprelan par
. |-Respbwiin Acmi 1 BE072023 de 18 de it inbias de 2003 Gufa Tecnka para Eiboragien de nsh ' Doctrmentos
I RESPONSABLES

| = £ e
| Plazo bi 2 e s S e .
TAREAS Habiles BT, | Autoridad |
E [ uTtcec .Ommera:mi iy i
! — — L. - S

e == e e s S : R res Iy e TR

|
Recepcion de la denuncia (eserita o verbal) | a
- .

de 10 dias habiles. ; > . 10 dias

Remite |a respuesta de la Unidad de Tranaprencia, para analisis,

EI2DOrECIon 0. INToNme TECnico Iegar, SI @y oenm es) o
injustificada y preede dela siguiente forma: o A
a) 5l se determina negativa injustificada, instruir la entrega de la nformacion en un plazo de 5 dias i |
habiles. T |
b) En caso de incumplimiento o negativa injustificada, remitir antecedentes a ia Autoridad Sumariante

nars detaminar rasnar il 1
T iCumple la instruccion y entrega la informacion al soliciiante y deberd poner en conocimiento de Ia UT. | 2ahs
|
- fovsa soni
Cierre de caso se haya entregado fa inf ion o se d ine que es reservada, secreta g sva s
L3 4 4 s Nt
iconfidencial y posterior archiva, |mrrmgn e
: e

o
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8.3 Gestion de Denuncias por medios digitales

GESTION DE DENUNCIAS POR MEDIOS DIGITALES
Cédigo: DGE-TRP-MPP-01-PRO-03

a) OBJETO

Promover la lucha contra la corrupcién a través de una adecuada gestién de las denuncias
por presuntos hechos de corrupcion al interior del Servicio Plurinacional de Registro de
Comercio. :

Denuncias digitales

c) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Es la narraci6n ldgica, cronoldgica y secuencial de cada una de las actividades que hay
que realizar dentro de un proceso o procedimiento, explicando el: Qué, Cémo'y Quién lo
realiza; de acuerdo al siguiente cuadro:

Nimero Responr;ahle ~ Actividad Instrumento Plazo
: Realiza la denuncia por el Sistema
1. D ciant : = N/A
STHNATE | Digital dispuesto por el SEPREC /
Sistema El Sistema remite la denuncia a Ia pagina
2. Digital- web: - Inmediato
SEPREC sipreco.s2plus.transparencia.gob.bo
Toma conocimiento de la denuncia
2 Responsable | digital medinate el SIPRECQ.S2PLUS v >
g uT procede de acuerdo al DGE-TRP-MPP-
01-PRO-01 y los plazos establecidos*

d) PRODUCTO

- Informes, documentos, correos electrénicos, fotografias y otros.

b
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€19 SEPREC i g o s e
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{an Benunciants Digital- uT
1| Realiza la denuncia por el Sistemna Digital dispuesto por &l SEPREC WA
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