PRIMER BORRADOR
REGLAMENTO DE LAS UNIDADES DE TRANSPARENCIA

El Estado boliviano ha iniciado un proceso de cambio, que se lo ha denominado “para vivir
bien” y en el marco del Plan Nacional de Desarrollo el vivir bien, se traduce en construir una
Bolivia Digna, Democratica, Soberana y Productiva.

La construccion de esta Bolivia Digna, se traduce en establecer y ampliar el marco
normativo de transparencia y Lucha contra la corrupcidon que permita la prevencion, control
social y sancion de la corrupcién en el ambito publico y privado, con normas especificas que
mejoren las normas vigentes en el pais, regulando la conducta y los actos de los servidores
publicos.

La Nueva Constitucion Politica del Estado, norma suprema del Estado Plurinacional,
establece preceptos concernientes a la Transparencia en la Gestién Publica y la lucha contra
la corrupcidn, es asi que ahora la transparencia, es tomada como uno de los valores
fundamentales del nuevo Estado, valor que debe ser transversal a toda la organizacién y
funcionamiento de Instituciones Publicas.

Se ha considerado que una forma eficaz de prevenir la comisién de actos de corrupcion es
mediante la participacién ciudadana, la cual debe constituirse en un control social
permanente en el manejo de los 6rganos estatales, este control debe ser responsable vy
consecuente, para ello debe ser informado, en ese sentido la nueva Constitucidn contempla
como derecho fundamental de acceso a la informacién publica, con lo que se pretende
cambiar la mentalidad de los servidores publicos, recuperando de ésta forma la credibilidad
en el Servicio Publico, ya que deberan desarrollar su servicio con ética, y en coordinacién
constante con los actores sociales, haciéndolos participes y corresponsables de los logros y
dificultades en la consecucidon de objetivos comunes; en ese sentido se constitucionaliza la
rendicién de cuentas, que no solo sera concretada en la reeleccidn o revocatoria de
autoridades la cual sélo se da cada cierto periodo de tiempo y para una posible reeleccion,
sino que la rendicién de cuentas sera en el dia a dia, tanto en la organizaciéon nacional,
departamental, municipal y auténoma.

En esta nueva forma de manejo estatal, la organizacion institucional del nuevo Estado
Plurinacional demanda un cambio de patrones culturales e institucionales que se encuentran
en la mentalidad y en el comportamiento de las personas; la estructura y funciones del
Organo Ejecutivo deben sin duda responder a éstas expectativas, bajo los principios de
solidaridad, complementariedad, reciprocidad, inclusion, dignidad, equidad e igualdad de
oportunidades, criterios de plurinacionalidad, transparencia, control social, equidad y medio
ambiente, deben ser ejes transversales que rijan el funcionamiento del Organo Ejecutivo
como Organo creado para servir a la ciudadania, con permanente fiscalizacion de la
sociedad.

En la nueva estructura del Organo Ejecutivo se establece que el Ministerio de Transparencia
Institucional y Lucha Contra la Corrupcién tiene la responsabilidad de formular y ejecutar
politicas de transparencia y lucha contra la corrupcion, con facultades para de implementar
programas y proyectos para el acceso a la informacion publica, promover la ética publica,
generar procesos de rendicidon de cuentas y coadyuvar en el empoderamiento y organizacion
ciudadana para la lucha contra la corrupcion y la prevencion, en directa vinculacién con el
proceso de modernizacion del Estado.

Asi mismo, como medida estratégica se establece la creacion de Unidades de Transparencia



en cada Ministerio; éstas unidades a ser creadas tienen la tarea de transparentar la gestion
publica del Ministerio, enfocando sus labores en asegurar el acceso a la informacion publica,
promover la ética de los servidores publicos, desarrollar mecanismos para la implementacion
del control social y velar porque sus autoridades cumplan con la obligacion de rendir
cuentas.

El objetivo de éste reglamento es uniformizar la organizacién y funciones de éstas Unidades
de Transparencia, si interferir en la independencia de cada Ministerio o Entidad, el presente
se constituird en la base de accién de éstas Unidades pudiendo cada Ministerio adecuar el
mismo al accionar segun el area de las funciones y sus especialidades; siempre y cuando no
alteren sentido del mismo.

REGLAMENTO UNIDADES DE TRANSPARENCIA
CAPITULO I.
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. (OBJETO) El presente Reglamento, tiene por objeto, normar la organizacién
y funciones de las Unidades de Transparencia del Organo Ejecutivo y de las entidades que
creen esta instancia, estableciendo los principios, mecanismos, lineamientos vy
procedimientos en los que desarrollaran sus funciones.

ARTICULO 2. (PRINCIPIOS) Las Unidades de Transparencia basaran sus funciones en los
siguientes principios:

ETICA: Como aquel compromiso efectivo de los servidores y servidoras pUblicas con valores
y principios morales, que conduciran su servicio guardando un correcto desempefio personal
y laboral.

INDEPENDENCIA: Las Unidades de Transparencia seran independientes en sus acciones,
dejando de lado toda injerencia jerarquica en la toma de sus decisiones y el ejercicio de sus
funciones.

LEGALIDAD: El accionar de las Unidades de Transparencia debe enmarcarse en el
cumplimiento de la Constitucion Politica del Estado y disposiciones legales vigentes,
respetando los derechos y garantias fundamentales.

IGUALDAD. Reconocimiento pleno del derecho de ejercer la funcidn publica, sin ningun tipo
de discriminacién, otorgando un trato equitativo sin distincién de ninguna naturaleza a toda
la poblacion.

COMPETENCIA: Las funciones desempefiadas por estas Unidades seran las estrictamente
seflaladas por la ley y reglamento, sin arrogarse competencias que no establecidas para otra
unidad, instancia u érgano.

EFICIENCIA: Como Unidad encargada de Transparentar la Gestion de una Institucion o
Entidad, el cumplimiento de los objetivos y de las metas trazadas deben darse optimizando
los recursos disponibles oportunamente.

EFICACIA: Estas Unidades deben alcanzar los resultados programados y asegurarse que los
mismos logren un impacto positivo dentro de su institucidon o entidad y hacia la sociedad.



HONESTIDAD: Estas unidades velaran que el actuar de los servidores publicos y de la
misma unidad sea en el marco la verdad, transparencia y justicia.

RESPONSABILIDAD: éstas Unidades, como el resto de la estructura institucional o de
entidades deben hacer un esfuerzo honesto por el cumplimiento de sus deberes y deberan
asumir las consecuencias de los actos y omisiones en el desempeiio de sus las funciones.

OBJETIVIDAD: Las Unidades de Transparencia en el desempeiio de sus funciones tomaran
en cuenta las circunstancias que sirvan tanto para probar la participaciéon de un funcionario
en hechos de corrupcién como para eximirlo de responsabilidad.

COORDINACION: Todas y cada una de las unidades, areas y dependencias sin importar el
nivel jerarquico, coordinaran con la Unidad de Transparencia las labores a realizarse para la
implementacion de los cuatro componentes de acceso a la informacion, ética publica, control
social y rendicion publica de cuentas, al interior de la Institucion.

COMPLEMENTARIEDAD: Las Unidades de Transparencia no realizaran sus labores de
forma individual o unitaria, el transparentar la gestién es tarea de toda la institucion, por lo
gue todas y cada una de las unidades, areas y dependencias sin importar el nivel jerarquico,
deben complementar vy dar insumos a la Unidad de Transparencia para el logro de sus
objetivos, ya que ésta Unidad tan solo reflejara al exterior de la Institucién la labor que se
articula en su interior, siendo un nexo entre la Institucion y la ciudadania.

ARTICULO 3. (DEFINICIONES) Para fines del presente reglamento es importante tener en
cuenta las siguientes definiciones:

TRANSPARENCIA: Es un didlogo auténtico y responsable entre gobierno y sociedad, que se
desarrolla en un ambiente ético y de confianza, para establecer compromisos orientados al
logro del bienestar comiUn y que como proceso demanda cambios politicos, sociales e
institucionales.

CORRUPCION: Es el requerimiento o la aceptacion, el ofrecimiento u otorgamiento, directo
o indirecto, de un servidor publico, una persona natural o juridica nacional o extranjera, de
cualquier objeto de valor pecuniario u otros beneficios como dadivas, favores promesas o
ventajas para si mismo o para otra persona o entidad, a cambio de la accién u omision de
cualquier acto que afecte a los intereses del Estado.

PREVENCION: Son las politicas, programas, mecanismos y acciones en general tendientes
a evitar llegar a la comision de actos de corrupcion

INFORMACION PUBLICA: Se considera informacion publica a la contenida en cualquier
medio, documento o formato; que sea generada, este en poder o manejo de instituciones
publicas o privadas que presten servicio publico, cuyo contenido, generaciéon u obtencidn,
que se encuentre bajo su responsabilidad o que se haya producido con recursos del Estado,
o este relacionada al servicio publico que prestan.

ACCESO A LA INFORMACION: Derecho fundamental de las personas a conocer el manejo
de la cosa publica e instrumento de participacién ciudadana que genera inclusion social,
permite a los ciudadanos conocer el destino y uso de los recursos publicos.

ETICA PUBLICA: Entendida como la promocién de una cultura ética basada en principios,
valores y conductas que permitan el desarrollo de la gestion publica mas plena y armdnica
posible.



RENDICION DE CUENTAS: Accion de toda institucion de poner a consideracion los
resultados obtenidos en la gestién asi como el cumplimiento de compromisos asumidos con
los actores sociales involucrados y sociedad civil en general.

CONTROL SOCIAL: Mecanismos o medios de seguimiento y participacion activa de la
sociedad organizada en los procesos acciones y resultados que desarrollan las instituciones
del Estado para el logro de sus objetivos.

ARTICULO 4. (AMBITO DE APLICACION) El Ambito de aplicacion del presente
reglamento abarca a todos los servidores publicos y ex servidores sean electos, designados,
de libre nombramiento, de carrera, interinos, provisionales y/o a contrato, asi como toda
persona que preste servicios a nombre o en relacidon de dependencia con el Organo
Ejecutivo, sus Ministerios, Entidades Publicas descentralizadas, desconcentradas, autdonomas
o autarquicas cualquiera sea su fuente de remuneracion.

CAPITULO II.
UNIDADES DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 5. (MARCO LEGAL)

El marco legal en el que las Unidades de Transparencia desempefian sus funciones son la
Constitucién Politica del Estado y el Decreto Supremo de Organizacién del Organo Ejecutivo
D.S. 29894 de 7 de febrero de 2009, que en el Articulo 125 estable su creacion, la Politica
Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion, el presente reglamento y demas
normas internas que hacen al funcionamiento de cada Ministerio o Entidad.

ARTICULO 6. (FINALIDAD) Las Unidades de Transparencia tienen dos finalidades
concretas la de Prevencidn y Lucha Contra la Corrupcién; ambas destinadas a promover la
Transparencia en la Gestién Publica, formulando politicas al interior de cada institucion,
sustentadas en el Acceso a la informacidn, la ética publica, la rendicién de cuentas y el
control Social; ademas de identificar e investigar posibles actos de corrupcién para remitirlos
a la instancia correspondiente.

ARTICULO 7. (NATURALEZA) Las Unidades de Transparencia son un érgano técnico
operativo de cada Ministerio, con potestad para ejecutar las acciones tendientes a
Transparentar la Gestion Publica del Ministerio, asi como la investigaciéon y acumulacién de
pruebas por posibles actos de corrupcidon cometidos por funcionarios publicos o ex
funcionarios, con el fin de determinar la existencia de indicios de responsabilidad funcionaria
para ser remitidos a las instancias correspondientes.

ARTICULO 8. (DEPENDENCIA ORGANICA) La Unidad de Transparencia es un area
dependiente organicamente del Ministro o la maxima autoridad en caso de las entidades
publicas; ésta dependencia no implica limitacidn o falta de competencia para transparentar e
investigar hechos de corrupcién denunciados incluso en contra de la maxima autoridad, ya
que en el ejercicio de sus funciones esta Unidad actla con absoluta Independencia vy
Objetividad.

ARTICULO 9. (FUNCIONES GENERALES)
Las funciones generales de la Unidad de Transparencia estan establecidas en el Decreto
Supremo de creacion, los cuales estan enmarcados en los cuatro componentes que son:



Acceso a la informacion;
Etica Publica;

Control social; y
Rendicion de Cuentas

PN

Los cuatro componentes se implementaran de forma transversal a todo quehacer de la
Institucion, teniendo como objetivo la promocién de la transparencia y la lucha contra la
corrupcién al interior de la institucién.

ARTICULO 10. (FUNCIONES GENERALES EN ACCESO A LA INFORMACION)

En el componente de Acceso a la Informacion, la Unidad de Transparencia impulsara y
coordinara con las unidades o secciones correspondientes la implementacion de mecanismos
gue permitan al ciudadano el acceso a la informaciéon y/o documentacion, velando que la
Unica limitante para su acceso sea por que ésta informacion hubiera sido clasificada con
anterioridad a la peticion y en virtud a leyes que restrinjan su conocimiento publico o se
trate de informacion relativa a la intimidad o privacidad de la persona o que esté protegida
por el secreto profesional, o sea relacionada a la seguridad interna o externa del Estado, o
cuya difusion pueda poner en peligro la vida, la seguridad y la integridad de las personas.
Para ello promoverd y coordinara con el area correspondiente la creacidon y correcto
funcionamiento de:

* Un Portal Web con la informacion de la entidad de acuerdo a los
requerimientos establecidos por el Ministerio de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corrupcién.

» Un correcto sistema de archivo institucional que permita el acceso a
informacién generada en gestiones anteriores; ademas de impulsar un
adecuado mecanismo de manejo de informacidon en los Archivos de Gestion,
Archivos Central y Archivo Historico de cada Institucion.

= Un sistema de recepcion de correspondencia o ventanilla Unica que permita al
ciudadano saber el destino de sus solicitudes o tramites, y el acceso a una
respuesta formal y pronta tal como establece el Art. 24 de la CPE.

» Politicas de difusién de informacion, tales como boletines, memorias a fin que
la Informacion publica este siempre a disposicion del ciudadano.

ARTICULO 11. (FUNCIONES GENERALES EN ETICA PUBLICA)

En el componente de Etica PUblica, se encargara de promover la ética de los servidores
publicos al interior de la Entidad, para lo cual en coordinacion con las instancias
correspondientes impulsara:

* La implementacion de un codigo o reglamento de ética y sanciones, basado en
los principios y valores establecidos en la Constitucién Politica del Estado y los
propios del ejercicio de sus funciones; velando por el estricto cumplimiento del
mismo por todos y cada uno de los servidores publicos en todos los niveles
jerarquicos.

= Implementacion del comité de ética dentro de la institucion.

* La vigencia, respeto y pleno ejercicio de los derechos, garantias y beneficios
que asisten a los servidores publicos.



= Velar por el cumplimiento de las sanciones establecidas en el Cddigo o
Reglamento de ética y sanciones de la institucion, en el marco de la objetividad
y respeto.

* La creacion de incentivos dentro la institucion a fin de promover el
cumplimiento y observancia de las normas de conducta.

ARTICULO 12. (FUNCIONES GENERALES EN CONTROL SOCIAL)

En el Componente de Control Social, la Unidad de Transparencia, en el marco de la
Constitucidon Politica del Estado, en coordinacion con toda la estructura de la entidad serd la
encargada de propiciar y generar espacios de participacién y control social, identificando en
primera instancia los actores involucrados de alguna manera en las actividades de la
entidad; lo cual no es limitante para que otros actores sociales no involucrados participen en
el control social de la entidad. A fin que el control social se ejerza adecuadamente,
promoveran al interior de la institucion la cultura de trabajar conjuntamente con los actores
sociales de manera corresponsable.

ARTICULO 13. (FUNCIONES GENERALES EN RENDICION PUBLICA DE CUENTAS)

I. En el Componente de Rendicion Publica de Cuentas, la Unidad de Transparencia realizara
un analisis de la Programacién de Operaciones Anual de la institucion a fin de priorizar
resultados estratégicos a comprometer con los actores sociales involucrados, tomando en
cuenta el concepto de RESULTADO que sefiala la Constitucién Politica del Estado, como el
producto obtenido en el desempefio de las funciones publicas para el cumplimiento de los
objetivos planificados y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion; ésta identificacion
de resultados a comprometer, debe partir del cumplimiento de tres principios elementales;
Transparencia entendida como la inclusion del Control Social en la gestidon de la institucion;
impacto institucional y beneficio ciudadano. Para el cumplimiento efectivo de la rendicién de
cuentas la Unidad de Transparencia debera:

II. Coordinar con cada una de las reparticiones de la Institucion las actividades a ser
sometidas a rendicion de cuentas, siempre en el sentido de la seleccion de resultados de
impacto y beneficio social.

Coordinar con los actores sociales y Autoridades de la Institucion un cronograma para la
rendicién de cuentas de los resultados comprometidos; debiendo por lo menos rendir
cuentas dos veces en cada gestion estableciéndose una rendicion de cuentas parcial y una
rendicion de cuentas total.

CAPITULO III
ESTRUCTURA

ARTICULO 14. (ESTRUCTURA) Las Unidades de Transparencia tendrén la siguiente
estructura bdsica, sin ser limitante para que cada institucion amplie su estructura de
acuerdo a su presupuesto y necesidades:

- Jefe de la Unidad.

- Encargado de Acceso a la Informacion

- Encargado de control social y rendiciéon de cuentas
- Encargado de ética y lucha contra la corrupcién.

ARTICULO 14. (REQUISITOS GENERALES PARA LOS MIEMBROS DE LAS UNIDADES
DE TRANSPARENCIA) Los miembros de la Unidad de Transparencia seran elegidos por
convocatoria publica, pudiendo presentarse a la misma los Servidores Publicos que



desempefian sus funciones al interior de la Institucién y cumplan con los requisitos
establecidos.
Son requisitos generales para ejercer funciones en la Unidad de Transparencia:

= Vencer el concurso de meritos establecido;

= Tener como cualidades la idoneidad, honestidad y alta responsabilidad.

= No tener ningun tipo deuda con el Estado.

= No tener relacion de parentesco, con la MAE o jefes de unidad o areas de la institucion.

ARTICULO 15. (JEFE DE UNIDAD) Es quien ejerce la direccion, orientacidon y supervision
general de las acciones ejecutadas por los encargados de area; su accionar sera basado en
la Constitucion Politica del Estado, las normas y decretos vigentes, Politica Nacional de
Transparencia y Lucha contra la Corrupcién y el presente reglamento.

Su eleccion se efectuara de manera conjunta entre la Institucion y el Ministerio de
Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcion, en cumplimiento de los requisitos
generales establecidos en el articulo anterior.

El periodo de funciones del Jefe de Unidad sera de 5 afios; pudiendo ser reelecto.

ARTICULO 16. (ENCARGADO DE ACCESO A LA INFORMACION) Tendrd a su cargo el
desarrollo y cumplimiento de todas y cada una de las Funciones Generales del area,
coordinando su trabajo con todas las unidades y dependencias de la institucion a fin de
centralizar en ésta area toda la informacion publica.

ARTICULO 17. (ENCARGADO DE CONTROL SOCIAL Y RENDICION DE CUENTAS)
Tendrd a su cargo el desarrollo y cumplimiento de todas y cada una de las Funciones
Generales del area, coordinando su trabajo con el Ministerio de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corrupcién y los actores sociales, velando por la implementacion de la
Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién haciendo énfasis en los
componentes de rendicidon de cuentas y control Social.

ARTICULO 18. (ENCARGADO DE ETICAY LUCHA CONTRA LA CORRUPCION)

Tendra a su cargo el desarrollo y cumplimiento de todas y cada una de las Funciones
Generales del drea de Etica al interior de la Institucion, coordinando su trabajo con el
Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién y los actores sociales,
velando por la implementacién de la Politica Nacional de Transparencia y Lucha Contra la
Corrupcion haciendo énfasis en el componente de ética Publica.

Ademas tendra a su cargo la recepcion y evaluacion de las denuncias de hechos ocurridos
dentro la institucidon, que constituyan infraccion al Cédigo o Reglamento de Etica o actos
denunciados como posibles hechos de corrupcion.

En caso de tratarse de infracciones al codigo o reglamento de ética, se seguira el
tratamiento establecido en el Capitulo V del presente reglamento.

En caso de tratarse de posibles hechos de corrupcion, deberda remitir las denuncias a
conocimiento del Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion de
acuerdo a lo establecido en el Capitulo V del presente reglamento.

CAPITULO IV o
ACCESO A INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 19. (OBLIGACION DE INFORMAR)
Toda informacidn generada o conservada en el Ministerio o entidades publicas bajo su



dependencia, adquiere la calidad de informacidon publica, consecuentemente, las unidades o
areas responsables o en tenencia de la informacidén, tienen la obligacién de informar a las UT
para que éstas informen a las personas peticionarias.

La UT a través del encargado de Acceso a la Informacién, tendra bajo su responsabilidad el
proceso administrativo que demande la recepcion de solicitudes, gestién y entrega de la
informacién solicitada.

ARTICULO 20. (MECANISMOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA)

La Unidad de Transparencia a través del Encargado de Acceso a la informacién implementara
las medidas que sean necesarias para aumentar la transparencia en la administracion y
funcionamiento de la Institucion y dependencias, para lo cual al interior de la Institucion se
instauraran procedimientos que permitan al publico en general obtener, cuando proceda,
informacién sobre la organizacién, el funcionamiento y los procesos de adopcion de
decisiones de su administraciéon publica, ademas de las decisiones y actos juridicos que
incumban al publico. Dicha tarea la realizara con la implementacion de:

= Un Portal Web

= Un correcto sistema de archivo institucional

* Un sistema de recepcion de correspondencia o solicitudes de informacion.
= Politicas de difusién de informacion.

ARTICULO 21. (PORTAL WEB)

En la Institucidn se creara un Portal Web o portal de acceso institucional, el cual debera ser
permanentemente actualizado, éste portal deberd contener como minimo, la siguiente
informacién:

*» Datos generales de la entidad: mision, vision, principios, objetivos institucionales,
domicilio, nUmeros de teléfono, fax y correo electrénico institucional.

= Recursos humanos: ndémina de autoridades y del personal dependiente, en todos sus
niveles y jerarquias; asi como la modalidad de seleccién y contratacion.

= Planificacién: Plan Estratégico Institucional, Programacién Operativa Anual (POA),
programado, ejecutado y resultados de gestion.

= Informacion financiera y no financiera: presupuesto institucional, fuente de
financiamiento, escala salarial y balance de gestion, adquisicion de bienes y/o servicios,
programados y ejecutados, y ndmina de proveedores.

= Informacion sobre contrataciones, tanto de bienes como de servicios.

= Viajes oficiales: informacion de los resultados de los viajes oficiales de las autoridades
ejecutivas y administrativas.

= Marco legal: normas aplicables generales, especiales, conexas, complementarias en sus
diferentes categorias.

= Informacion estadistica: relativa a la atenciéon de las solicitudes de informacion en la
gestion.



* Formularios de solicitud de informacién.

Comentarios y sugerencias.
Para la publicacién de ésta informacion en el Portal, todas y cada una de las unidades y
areas de la Institucion remitiran la informacién a la UT cada mes, lo haran de forma
ordenada y clasificada para cada item de publicacion.

En caso de que omitan la remision de informacién la UT estd facultada para solicitar su
remisién, en cuyo caso debera ser enviada de forma inmediata bajo alternativa de la
aplicacion de sanciones para quien o quienes omitan la obligacidn.

ARTICULO 22. (CONSERVACION DE LA INFORMACION) Para el pleno ejercicio del
derecho de acceso a la informacion publica, todo servidor publico y las personas
comprendidas en el ambito de aplicacién, quedan obligadas a la conservacion de la
informacién generada o recibida; los servidores publicos que incumplan las disposiciones de
la presente Ley, seran pasibles al establecimiento de las responsabilidades administrativa,
ejecutiva, civil o penal, segln corresponda.

ARTICULO 23. (ARCHIVO INSTITUCIONAL)

I. El encargado de Acceso a la Informacion gestionard y coordinara con la Direccion
General de Ministerio, o con la unidad que corresponda en las entidades publicas la
implementacion de un correcto sistema de archivo institucional que permita el acceso a
informacién generada en gestiones anteriores; ademas de impulsar un adecuado mecanismo
de manejo de informacion en los Archivos de Gestién, Archivos Central y Archivo Histérico.

A tal efecto sugerira lineamientos de guarda, custodia, conservacion y baja de los bienes
documentales, que permitan mejorar el acceso a la informacién.

II. El Archivo Institucional no pasara a cargo de la UT, pero ésta velara por que el
funcionamiento del mismo sea adecuado y cumpla con las normas generales de archivo; en
caso que la unidad o area encargada no cumpla con sus funciones la UT remitira un informe
a la MAE de la Instituciéon con copia al Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha
Contra la Corrupcién, de no hacerlo la UT se hace corresponsable de la falta de un archivo
institucional correcto. Dicho informe contendra las falencias que se encuentran en el Archivo
institucional y la sugerencia para las observaciones efectuadas.

ARTICULO 24. (SOLICITUDES DE INFORMACION) Las solicitudes de informacién podran
ser verbales o escritas, éstas se presentaran ante la UT quien las procesard desde su
recepcion hasta la entrega de la informacion solicitada o en su caso la respuesta
fundamentada que niegue su acceso.

ARTICULO 25. (SOLICITUDES VERBALES) Las solicitudes verbales serdn recogidas en un
formulario de solicitud el cual estara a disposicion de la ciudadania en las oficinas de la UT,
en caso de ser necesario los servidores publicos de la Institucidn ayudaran al peticionario en
el llenado del mismo. Dicho formulario contendra los requisitos establecidos en el articulo
siguiente.

ARTICULO 26. (SOLICITUDES ESCRITAS) Las solicitudes escritas seran entregadas a la
UT, éstas contendran la descripcidn clara y precisa de la informacidon que se solicita y los
datos que faciliten la busqueda y ubicacién de la misma, como ser fecha de emision,
servidor publico que se cree ésta en posesion, u otros que sirvan para identificarla.

ARTICULO 27. (REQUERIMIENTO DE LA INFORMACION POR LAS UT) Una vez
recepcionada la solicitud de informacion la UT solicitara al area o unidad correspondiente, la
remision de la misma en el plazo de 5 dias, en caso de que ésta unidad o area no la remita
debera fundamentar la negativa, la cual solo se amparara en la ley o inexistencia de la



misma.

ARTICULO 28. (ATENCION DE LAS SOLICITUDES)

Si la informacion solicitada estd en poder o conocimiento de la UT, esta serd brindada al
peticionante inmediatamente y sin mas tramite, en caso de que el requerimiento sea de
informacién documental, éste se ajustara a lo dispuesto por el Articulo 31 II. del presente
reglamento.

Si la informacién solicitada es evidentemente inexistente en la institucidon, se auxiliard vy
orientard a los solicitantes sobre las dependencias o entidades u otro érgano que pudiera
tener la informacion que solicitan. En caso que el solicitante insista en que la informacién
solicitada se encuentra en la Institucion se respondera de forma escrita.

En caso de que la solicitud no sea el caso de los parrafos anteriores la UT debera responder
al peticionario formalmente.

ARTICULO 29. (RESPUESTAS A LAS SOLICITUDES)
Toda respuesta emitida por la UT sera formal y fundamentada.

En caso de que la UT tenga la certeza de que la informacién solicitada no se encuentra en la
institucidon y se encuentra en otra institucion u 6rgano, dara respuesta al peticionario en el
término de cuarenta y ocho horas de recibida la peticidon

Las respuestas se daran en el plazo maximo de quince dias habiles, plazo que podra
prorrogarse por cinco dias habiles adicionales, por razones fundamentadas.

Con la respuesta se indicara la informacion solicitada y en caso que la solicitud verse en la
entrega material de documentacién se indicard la forma y modalidades en la que sera
entregada, o en su caso la imposibilidad de acceso a la misma.

ARTICULO 30. (COSTO DE LA INFORMACION) Siendo el acceso a la Informacién un
derecho fundamental, el conocimiento u obtencién de la informaciéon no tiene ningln costo;
sin embargo, si la solicitud demanda la erogacion de dinero, tales como la reproducciéon en
cualquier medio o la extensién fotocopias simples o legalizadas del documento, el costo sera
cubierto por el solicitante.

ARTICULO 31. (SOLICITUD DE INFORMACION EN FORMATO ESPECIAL)
La UT solo tiene la obligacion de entregar la informacion en el estado y forma en que se
encuentre; y no esta obligada a cambiar el formato de la informacion solicitada.

La solicitud de informaciéon en ningln caso supone la obligacion de crear informacion
adicional que no cuente o que la Institucidn no tenga obligacion de poseer.

En caso de que la solicitud sea la entrega material de documentacidn, la informacion serd
revisada en las instalaciones de la UT. En caso que el peticionario solicite copias de la
misma, la reproduccion correra por cuenta del solicitante.

En caso que el solicitante requiera la informacion en formato digital u otro formato, éste
correra con el gasto emergente del su reproduccion.

ARTICULO 32. (IMPOSIBILIDAD DE INFORMAR) Cuando la UT se encuentre
imposibilitada materialmente de informar, debera responder al peticionario, exponiendo por
escrito los motivos o causas que impiden atender su solicitud. Estos solo podran referirse a
la inexistencia de la informacidon o documentacién, extravio, pérdida o destruccidn.
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ARTICULO 33. (EXCEPCIONES AL DERECHO DE ACCESO A LA INFORMACIéN) La
informacidon que con anterioridad a la peticion y en virtud a leyes hubiera sido clasificada,
sera restringida de manera excepcional. La clasificacion de Informacién, no serda en ningun
caso discrecional por parte de la autoridad publica.

La informacion sera restringida en los siguientes casos:

= Si versa en la intimidad o privacidad de la persona o que esta protegida por el secreto
profesional.
= Sj ésta relacionada a la seguridad interna y externa del Estado.

= Sij su difusion pueda poner en peligro la vida, la seguridad y la integridad de las personas.

Estas previsiones de excepcidon son las Unicas causales para restringir el acceso a la
informacidon publica, debiendo ser interpretados en caso de duda a favor del derecho de
acceder a dicha informacion.

Las excepciones seran tratadas de acuerdo a las previsiones de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién publica.

ARTICULO 34. (OTRAS FORMAS DE DIFUNDIR LA INFORMACION)

El encargado de Acceso a la Informacion recomendara la creacién o implementacién de otras
formas en las que la Institucién puede difundir y dar a conocer la informacion generada,
tales como banners informativos, boletines afiches cufias radiales o televisivas, las cuales
seran implementadas viendo la disponibilidad de recursos y designacién de presupuesto para
ello.

ARTICULO 35. (INFORMACION SOBRE LAS SOLICITUDES DE INFORMACION) Cada
tres meses el encargado del componente de Acceso a la Informacion, remitira al Jefe de
Unidad un informe sobre el nimero de solicitudes recibidas y la forma en la que se procedid
en las mismas; ademas se informara sobre la innovacion de formas de difusién de la
informacidon implementadas en la Institucion.

El Jefe de Unidad remitird dicho informe a la Maxima Autoridad Ejecutiva, con copia al
Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcién.

Dicho Informe ademas debera ser puesto en conocimiento de la opinidén publica a través del
Portal de acceso.

CAPITULO V. )
ETICA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

SECCION 1. ]
COMPONENTE DE ETICA EN LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

ARTICULO 36. (PROMOCION DE LA ETICA EN EL SERVICIO PUBLICO)

En el componente de Etica Publica, la Unidad de Transparencia a través del encargado de
ésta area, debera promover la ética de los servidores publicos al interior de la Institucion,
impulsar un clima y cultura organizacional basado en el cumplimiento del cédigo o
reglamento de ética y sanciones, el cual estard basado en los principios y valores
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y los propios del ejercicio de sus
funciones.

ARTICULO 37. (COMITE DE ETICA)

Se creara en cada Ministerio un Comité de ética; el jefe de la UT presidira el Comité, el cual
estara integrado por cinco miembros en total; un miembro de la Direccion General de
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Asuntos Administrativos; un miembro de la Direccién General de Asuntos Juridicos; un
miembro de la Unidad de Auditoria Interna y un servidor publico elegido a sorteo de la
noémina de personal de la Institucion.

Los miembros del Comité de Etica no deberan tener antecedentes de sanciones por la
comision de faltas el Ultimo afio de funciones.

ARTICULOI 38. (FUNCIONES GENERALES DEL COMITE DE I'ETI,CA) Las funciones del
Comité de Etica estaran especificadas en el Cdédigo o Reglamento de Etica, de no contar aun
con éste el Comité ejercera las siguientes funciones generales:

Tratar en la instancia que le corresponda las quejas, reclamos y denuncias sobre las
infracciones a la ética en el ejercicio de funciones del servicio publico y determinar
sanciones administrativas a ser impuestas por la contravencion a las normas éticas de
conducta y comunicar las mismas a la instancia correspondiente para que sean
ejecutadas.

Atender las solicitudes de reconsideracion sobre la imposicion de sanciones, por parte de
los servidores publicos, basandose en la en los principios de objetividad y legalidad.

En caso de que las infracciones a la ética en el Servicio Publico constituyan indicios sobre
hechos de corrupcién, éstos seran inmediatamente sometidos ante la instancia
correspondiente, el juez sumariante de la institucion o en su caso se dispondra la
remision al Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcidon para
su correspondiente tratamiento.

El Comité tomara la decision sobre la creacién de incentivos dentro la institucién a fin de
promover el cumplimiento y observancia de las normas de conducta ética, la
implementacion de dichos incentivos serdn puestos a consideracién de la MAE y la Unidad
correspondiente para ejecutarlos.

SECCION ILI. ]
LUCHA CONTRA LA CORRUPCION

ARTICULO 39. (LUCHA CONTRA LA CORRUPCION)

El encargado de ética y lucha contra la corrupcién, formulard al interior de la institucion
politicas y mecanismos de lucha contra la corrupcion, en todos los niveles de la
institucion; ademads realizara la acumulacién de pruebas para la investigacién,
seguimiento y monitoreo de los posibles hechos de corrupcion y falta de transparencia
ocurridos al interior de la institucién, que hayan sido de conocimiento de la UT por
intervencion de oficio, por la presentacion de quejas o denuncias.

El encargado de ética y lucha contra la corrupcion tendrad ademas la tarea actualizar el
estado de los procesos de recuperacion de bienes o fondos del Estado sustraidos por
actos de corrupcién ocurridos al interior de la Institucion incluso en gestiones anteriores.

ARTICULO 40. (INTERVENCION DE OFICIO) Si en el desarrollo de sus funciones,
cualquier miembro de la UT tuviera el conocimiento de la infraccion de las normas éticas
de conducta o la posible comisién de hechos de corrupcién inmediatamente tomara cartas
en el asunto; si se tratard de infracciones éticas remitird el conocimiento al Comité de
ética y en caso de tratarse de posibles hechos de corrupcion pondra en conocimiento de
del jefe de la UT, quien elabora un informe fundamentado y pormenorizado a la MAE con
copia al Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la Corrupcion; en caso
que la MAE éste involucrada el jefe de la UT esta facultado a remitir inmediatamente los
antecedentes ante el Ministerio de Transparencia Institucional y Lucha Contra la
Corrupcion.

ARTICULO 41. (QUEJAS, SUGERENCIAS Y DENUNCIAS)
Las infracciones al Cddigo de ética, la infraccion a conductas éticas o la comision de
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posibles hechos de corrupcion seran de conocimiento de la UT, mediante la presentacién
de quejas, denuncias y sugerencias por los servidores publicos, y personas naturales o
juridicas que consideren pertinente hacerlo.

ARTICULO 42. (QUEJAS) Se considera queja al reclamo o representacion que efectua
cualquier persona natural o juridica publica, privada o servidores publicos de la institucién
cuando observen:

» La calidad y oportunidad de los servicios que presta la institucién en todas sus
dependencias, unidades vy entidades dependientes sean estas descentralizadas,
autarquicas y desconcentradas.

= La inobservancia o violacién de los derechos y garantias que asisten a los servidores
publicos, por parte de la institucion u otros servidores publicos.

= El ambiente de trabajo, el clima y cultura organizacional que sean adversos para el
cumplimiento de funciones y el logro de una gestién transparente y eficiente.

ARTICULO 43. (SUGERENCIAS) Se considera sugerencia a aquella recomendacion o
emisién de opinion sobre aspectos técnicos, administrativos u operativos, que a criterio
de quien las emita pueden mejorar la calidad de atencion o servicios que presta la
institucion.

ARTICULO 44. (DENUNCIAS) Es aquella accion formal que denota la comunicacién o
puesta en conocimiento sobre la violacién o contravencion a una disposicién juridica, o
norma interna. En el presente reglamento se establece tres tipos de denuncia, denuncia
verbal, escrita y andnima.
Las denuncias a ser recepcionadas por la UT podran ser:

= Denuncias verbales

= Denuncias escritas

= Denuncias anénimas

En el caso de los incisos a) y b) el denunciante podra guardar la reserva de identidad si asi
lo desea, derecho que estara velado en todo momento por la UT.

ARTICULO 45. (DENUNCIAS VERBALES) Las denuncias verbales seran recepcionadas por
el encargado de Etica y Lucha contra la Corrupcion y serdn plasmadas en un formulario de
denuncia en el que se indicard con precision el hecho a ser denunciado, el nombre del
infractor y el detalle circunstanciado en sobre la comisién del hecho; en caso de ser una
denuncia sobre la comision de un posible hecho de corrupcion se adjuntaran las pruebas
pertinentes que sustenten la denuncia o la mencién del lugar donde pueden ser halladas.

ARTICULO 46. (DENUNCIAS ESCRITAS) Las denuncias Escritas seran dirigidas al jefe de
la UT, en ella se indicara con precision el hecho denunciado, el nombre del infractor y el
detalle circunstanciado en sobre la comision del hecho; en caso de ser una denuncia sobre la
comision de un posible hecho de corrupcion se adjuntaran las pruebas pertinentes que
sustenten la denuncia o la mencion del lugar donde pueden ser halladas.

Si el denunciante asi lo desea podra solicitar la reserva de su identidad, en cuyo caso el
responsable del drea de Etica y Lucha contra la Corrupcién, borrara todos los datos del
denunciante de la denuncia presentada.

ARTICULO 47. (DENUNCIAS ANONIMAS) La denuncia andénima solo podré ser
presentada por escrito y contendra al igual que los otros tipos de denuncia, indicard con
precision el hecho denunciado, el nombre del infractor y el detalle circunstanciado en sobre
la comision del hecho; en caso de ser una denuncia sobre la comision de un posible hecho
de corrupcidn se adjuntaran las pruebas pertinentes que sustenten la denuncia o la mencion
del lugar donde pueden ser halladas, esta denuncia deberd ser muy bien fundamentada de
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otra forma, tomando en cuenta el principio de inocencia y en respeto a los derechos de los
servidores publicos, las denuncias andnimas que no sean suficientemente fundamentadas y
gue a criterio de la UT no sustenten ni siquiera un indicio de veracidad seras archivadas.

ARTICULO 48. (TRATAMIENTO GENERAL DE LAS QUEJAS, SUGERENCIAS Y
DENUNCIAS) Toda queja, sugerencia o denuncia recibida en la UT serd registrada y
numerada a efectos de control y seguimiento en las &reas donde corresponda su
tratamiento; el jefe de la UT analizard las quejas y denuncias, para la verificacién de su
procedencia o improcedencia, en caso de ser procedentes las remitira al area
correspondiente para su tratamiento. En caso de ser improcedentes elaborard un informe
gue fundamente la improcedencia y procedera al archivo de la misma, este informe sera
remitido a quien emitid la queja o denuncia improcedente anunciandole su archivo.

Las sugerencias seran remitidas al area al que vayan dirigidas, encargandose el encargado
del area de ética y lucha contra la corrupcién de hacer seguimiento sobre la aplicaciéon o no
de la misma.

ARTICULO 49. (TRAMITE DE QUEJAS) Una vez sentada la procedencia y cumplido el
tratamiento general dispuesto en el articulo anterior, el jefe de la UT remitird la queja segun
el caso a las siguientes areas o unidades:

= A la unidad o dependencia de donde proceda la queja a fin de que se tomen las
previsiones o medidas correspondientes.

= Al comité de ética, en caso de tratarse de quejas referidas al cdédigo o reglamento de
ética.

* A la Direccidon General de asuntos juridicos, para que a través de su Unidad de Gestion
Juridica, trate quejas que se refieran a actos que sean pasibles de sumarios
administrativos.

* En caso de tratarse de quejas que anoticien a la UT sobre la comision de posibles hechos
de corrupcién o hechos de falta de transparencia, seguiran el tramite establecido para las
denuncias por éste tipo de hechos.

ARTICULO 50. (TRAMITE DE DENUNCIAS)

Una vez sentada la procedencia y cumplido el tratamiento general dispuesto en el articulo

48, el jefe de la UT remitira la denuncia segun el caso a:

= Al comité de ética, en caso de tratarse de denuncias referidas a la inobservancia o
violacion del codigo o reglamento de ética.

= A la Direccion General de asuntos juridicos, para que a través de su Unidad de Gestién
Juridica, trate quejas que se refieran a actos que sean pasibles de sumarios
administrativos.

= En caso de tratarse de una denuncia por la comision de posibles hechos de corrupcién o
falta de transparencia seguiran un tramite especial.

ARTICULO 51. (DENUNCIAS SOBRE HECHOS DE CORRUPCION O DE FALTA DE
TRANSPARENCIA)

Toda denuncia sobre la posible comisién de hechos de Corrupcion o falta de Transparencia
sera tratada en primera instancia al interior de la UT, la cual verificara si la denuncia se trata
de un hecho de corrupcion o de un hecho de falta de transparencia.

En caso de tratarse de un hecho de falta de transparencia se identificara si éste hecho
corresponde a algunos de los componentes: Acceso a la Informacion, Control social o
Rendicion publica de cuentas, para que el encargado del area correspondiente analice la
denuncia y efectué las acciones necesarias que determine cada caso.

En caso de tratarse de denuncias sobre hechos de corrupcidén seran analizadas por el
encargado de ética y Lucha contra la corrupcion, quien llevara adelante la acumulacion de
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pruebas para la remisidon ante la instancia correspondiente.

ARTICULO 51. (ACEPTACION O RECHAZO)

Una vez analizadas las denuncias, el encargado del componente al que corresponda el
tratamiento de la denuncia, en un plazo no mayor a (5) cinco dias habiles la analizara y
comunicara al denunciante y al jefe de la UT sobre la procedencia o rechazo de la misma; en
caso de decidirse por el rechazo debera elaborar un informe fundamentado que ampare tal
decision.

En caso de aceptacion, tendrd un plazo de 20 dias para cumular las pruebas que fueran
necesarias para poder sustentar la denuncia, concluido dicho plazo elaborara un informe en
que fundamente las razones por las cuales la denuncia debe ser sometida a procesamiento,
dicho informe serd remitido a la MAE con copia al Ministerio de Transparencia Institucional y
Lucha contra la Corrupcién y en caso de estar la MAE comprometida remitira el informe solo
al Ministerio.

ARTICULO 52. (DEBER DE COLABORACION) A fin de sustentar la denuncia, en la etapa
de acumulacién de pruebas, todas y cada una de las dependencias de la institucion
prestaran colaboracién a encargado de acumular las pruebas y en caso de no hacerlo se
tomara como obstruccién o encubrimiento, informando del hecho al inmediato superior.

ARTICULO 53. (INFORME FINAL) Una vez concluido el plazo de 20 dias para la

acumulacién de pruebas, el encargado analizara toda la documentacion y en un plazo de 10

dias remitird un informe final en el que podra:

= Rechazarlo por haber concluido en la falta existencias de indicios de corrupcion y mas
bien tratarse de un caso a ser tratado por la Direccion General Juridica, en un sumario
administrativo;

= Remitirlo como denuncia formal de un hecho de corrupcion ante el Ministerio de
Transparencia Institucional y Lucha contra la Corrupcién para y ante el Ministerio Pablico
e instancias correspondientes.

CAPITULO VI
RENDICION DE CUENTAS Y CONTROL SOCIAL

ARTICULO 54. (RENDICION PUBLICA DE CUENTAS Y CONTROL SOCIAL)

En el Componente de Control Social y Rendicion Publica de Cuentas, la Unidad de
Transparencia, en el marco de la Constitucién Politica del Estado, en coordinacion con toda
la estructura de la entidad sera la encargada de propiciar y generar espacios de participacion
y control social, para lo cual en primera instancia identificard los actores involucrados de
alguna manera en las actividades de la entidad, conjuntamente con los actores sociales
realizara un analisis de la Programacion de Operaciones Anual de la institucion a fin de
priorizar resultados estratégicos a comprometer con los actores sociales involucrados,
elaborando un cronograma conjunto de trabajo, asi mismo coordinar con cada una de las
reparticiones de la Institucion para la seleccién de las actividades a ser sometidas a
rendicién de cuentas.

La institucion debera rendir cuentas por lo menos dos veces en cada gestidn estableciéndose
una rendicién de cuentas parcial y una rendiciéon de cuentas final.
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