ESTADO PL URIN&I( INAL DE BOLIVIA
Procuraduria General del Estado

RESOLUCION PROCURADURIAL N° 123/2025
El Alto, 26 de septiembre de 2025

VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Articulo 229 de la Constitucion Politica del Estado - CPE de 07 de febrero de 2009, consagra a
la Procuraduria General del Estado - PGE, como la Institucidn de representacidn juridica publica
encargada de promover, defender y precautelar los intereses del Estado y segin su Articulo 230, (I)
se encuentra dirigida por el Procurador General del Estado. De manera concordante con los
Articulos 3 y 11 de la Ley N° 064 de 05 de diciembre de 2010, de la Procuraduria General del
Estado, modificada por la Ley N° 768 de 15 de diciembre de 2015, se define al Procurador General
del Estado como la Méxima Autoridad de la PGE y Representante Legal del Estado.

Que Articulo 235, (4) de la Constitucién Politica del Estado, manda como obligacién de las y los
servidores publicos el "Rendir cuentas sobre las responsabilidades econdmicas, politicas, técnicas y
administrativas en el ejercicio de la funcion publica”.

Que la citada Ley N° 064, dispone en su Articulo 1 como objeto de la Norma: '(..) regular la
organizacion y estructura de la Procuraduria General del Estado”

Que el Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por la Disposicién Adicional
Primera del Decreto Supremo N° 2739 de 20 de abril de 2016 y el Decreto Supremo N° 5188 de 24
de julio de 2024, que reglamenta la organizacion, estructura y funciones de la Procuraduria General
del Estado en su Articulo 10 determina que: "La Procuraduria General del Estado elaborard sus
Reglamentos Internos, los que deberdn ser compatibilizados, cuando corresponda, en el marco de
las normas aplicables”.

Que la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales, tiene por
objeto regular los Sistemas de Administracion y de Control de los recursos del Estado y su relacion
con los Sistemas Nacionales de Planificacion e Inversién Publica.

Que el Articulo 3 de la Ley citada precedentemente establece que: "Los Sistemas de Administracion
y de Control se aplicaran en todas las entidades del Sector Pdblico sin excepcion (...)". El Articulo 7,
inciso b) sefiala: “Toda entidad publica se organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que trata esta
Ley",

Que el Articulo 27 de la misma Norma prevé que: "Cada entidad del Sector Publico elaboraré en el
marco de las normas basicas dictadas por los drganos rectores, los reglamentos especificos para el
funcionamiento de los Sistemas de Administracion y Control Interno regulados por la presente Ley y
los sistemas de Planificacion e Inversion Pdblica. Corresponde a la Maxima autoridad de la entidad /a
responsabilidad de su implantacion (...)"

Que la Resolucién Procuradurial 082/2019 de 18 de marzo de 2019, aprueba el "Manual de Procesos
y Procedimientos Unidades Operativa Administrativas’] el cual incluye entre otros el manual de
procesos y procedimientos de la Unidad de Comunicacidn y Relaciones Pblicas.

CONSIDERANDO:

' Que mediante Decreto Presidencial N° 5292 de 19 de diciembre de 2024, se designd al ciudadano

icardo Condori Tola, como Maxima Autoridad Ejecutiva de la Procuraduria General del Estado.

Que la Resolucion Procuradurial N° 014/2025 de 24 de enero de 2025, aprueba el Manual de
Organizacion de Funciones de la Procuraduria General del Estado y su Articulo 15 establece el
objetivo de la Unidad de Transparencia y Lucha contra la Corrupcidn es: "Desarrollar e implementar
estrategias integrales que promuevan una cultura organizacional basada en el acceso a Ia
informacion, transparencia, €tica y rendicion de cuentas en la Procuraduria General del Estado.
Estas estrategias se centraran en generar mecanismos eficaces para prever; investigar, procesar y
acumular pruebas sobre denuncias y quejas relacionados con actos de corrupcion o
contravenciones al ordenamiento juridico administrativo',
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Que por Informe: PGE-DGP-INF-0012/2025 de 27 de enero de 2025, emitido por el Profesion,al en
Organizacion Administrativa, al Director General de Planificacién, con referencia “Informe Técnico
Manual de Procedimientos de la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas” concluye: '(..) en
coordinacion con la Unidad de Comunicacion y Relaciones Publicas, han procedido a actualizar el
Manual de Procedimiento de Comunicacion Institucional en procura de la mejora continua de los
procesos la experiencia de la aplicacion y funcionalidad , la dindmica administrativa, en funcion a la
denominacion de los puestos responsables de las actividades, establecida en la planilla salariar
vigente y los poais de los puestos (...); haciendo contar el informe referido por la Nota Interna
PGE-DGP-NOT-0020/2025 de 28 de enero de 2025, del Director General de Planificacién, al
Procurador General del Estado.

Que el Informe: PGE-UCRP-INF-0069/2025 de 21 de agosto de 2025, emitido por el Comunicador
Social Medios de Prensa, Televisiva y Radia, via Jefe de Unidad Comunicacién y Relaciones Publicas,
al Director General de Asuntos Juridicos, con referencia "Informe Técnico de Factibilidad - Manual de
Procesos y Procedimientos de Comunicacion” concluye: '(...) La Unidad de Comunicacion y
Relaciones Publicas remite informe técnico de factibilidad para la implementacion del MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION — UNIDAD DE COMUNICACION Y RELACIONES
PUBLICAS GESTION 2025 v.1, que tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazo
y niveles de supervision relacionados con el Proceso de Comunicacion Institucional de I3
Procuraduria General del Estado(...)”

Que el Informe Legal PGE-UAJ-INF-0293/2025 de 26 de septiembre de 2025, de la Unidad de
Andlisis Juridico, dependiente de la Direccién General de Asuntos Juridico, concluye: “Por /o
expuesto anteriormente y conforme al respaldo técnico emitido por la Unidad de Comunicacion y
Relaciones Publicas, a través de los Informes: PGE-UCRP-INF-0069/2025 de 21 de agosto de 2025;
y PGE-DGP- INF-0012/2025 de 27 de enero de 2025, de la Direccion General de Planificacion, se ha
elaborado el “Manual de Procesos y Procedimiento de la Unidad de Comunicacion ¥ Relaciones
Pdblicas no vulnera la normativa legal Vigente y constituye un instrumento normativo para el
cumplimiento de los objetivos institucionales”

POR TANTO:

El Procurador General del Estado, en uso de sus atribuciones y funciones conferidas mediante Ley
N° 064 de 5 de diciembre de 2010, modificada por la Ley N© 768 de 15 de diciembre de 2015 y
Decreto Supremo N° 0788 de 05 de febrero de 2011, modificado por el Decreto Supremo N° 2739
de 20 de abril de 2016 y Decreto Supremo N° 5188 de 24 de julio de 2024.

RESUELVE:

PRIMERO. - MODIFICAR el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Comunicacién
y Relaciones Publicas, aprobado mediante la Resolucién Procuradurial N° 082/2019 de 18 de marzo
de 2019, en su CODIGO: UCRP-OC 001, que en anexo forma parte indivisible de la presente
Resolucion Procuradurial, el cual constituye un instrumento normativo interno, para su aplicacién y
de cumplimiento obligatorio.

SEGUNDO. — INSTRIUR a la Direccién General de Planificacion, su socializacién y difusidn de la
presente Resolucién Procuradurial, asi como del *Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad
de Comunicacién y Relaciones Publjcas.

, comuniquese, cumplase y archivese.
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1.

ASPECTOS GENERALES
1.1 OBJETO DEL MANUAL

El presente documento tiene como objeto definir los procedimientos, responsables, plazos y
niveles de supervision relacionados con el Proceso de Comunicacién Institucional.

1.2 RESPONSABILIDADES

Los funcionarios dependientes de la Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas son los
responsables del cumplimiento del presente manual.

La Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas es la encargada de revisar y actualizar el
presente documento, cuando corresponda, en base a la experiencia de su aplicaciéon y/o la
normativa vigente, debiendo para ello coordinar con la Direccién General de Planificacién.

1.3 EMISION DE INSTRUCTIVOS Y CIRCULARES

La Unidad de Comunicacién y Relaciones Publicas podra emitir instructivos y/o circulares, para
operativizar algunas tareas o aspectos contemplados en el presente manual.

2. DETALLE DE PROCEDIMIENTOS

CODIGO ‘ NOMBRE DEL PROCESO/ PROCEDIMIENTO

MAN - UCRP-1 Proceso de Comunicacioén Institucional

MAN - UCRP-1.1 Monitoreo de Noticias

MAN - UCRP -1.2 | Organizacién de Eventos Institucionales

MAN - UCRP -1.3 | Elaboracién y Difusioén de Informacién

MAN - UCRP -1.4 | Disefio Grafico y/o Impresién de productos Graficos

MAN - UCRP - 1.5 | Gestion de Relaciones Publicas
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3. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS
3.1 PARTE DESCRIPTIVA DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCESO: Comunicacion Institucional
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control y los
) plazos para llevar a cabo el Monitoreo de Noticias
Inicia con el seguimiento continuo de informacién relevante vinculada al ambito de
trabajo de la Procuraduria General del Estado (publicaciones en prensa escrita,
ALCANCE: canales de TV, radios, internet y otros) por el personal de la UCRP y finaliza con el
envio de la informacion a través de mensajeria instantanea a las autoridades
ejecutivas de la PGE y la emisién de informes trimestrales de monitoreo.
e Manual de Organizacién y Funciones de la PGE
MARCO o Ley N° 164, ley General de Telecomunicaciones, Tecnologias de la
. Informacién y Comunicacion.
HORMATIVG; ¢ Normativa elaborada por la AGETIC.
e Normativa elaborada por el Ministerio de Transparencia.
INSUMOS:
Noticias en:

« Enlaces de Noticias de Prensa Escrita
+ Enlaces de Noticias de Paginas de Noticias Digitales
» Canales de Television, Radios, Internet y otros

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS:

. Registro o
Etapa Responsable Descripcioén producto Plazo
_ Tomando en cuenta la coyuntura nacional Actividad
Profesionales en | y en especial del sector vinculado a las contlmfa de
comunicacion | actividades de la PGE vy directrices de De7:00a
1 seguimiento revisa y selecciona la 24:00
informacién de prensa, tv, radio, internet y
otros.
Profesionales en | | 5 jnformacion identificada es enviada al Historial de Actividad
comunicacién | grupo interno  de la  unidad de mensajeria continua de
2 comunicacion. instantanea en De 7:00 a
whatsapp 24:00
Selecciona la informacion relevante, la Historial de
Jefe de la UCRP | analizay se la envia al Procurador General _ mensajeria De 7:00 a
3 del Estado por mensajeria instantanea. instantanea en 24:00
whatsapp
Profesional en | Ejabora un informe trimestral que recoge | Documento informe Cada 3
4 comunicacion las informaciones identificadas como las trimestral de meses
mas importantes del periodo. monitoreo
PRODUCTO:
Informacion Relevante Comunicada al PGE
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PROCESO: Comunicacion Institucional
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control y los
’ plazos para llevar a cabo la Organizacién de Eventos Institucionales
Inicia con la solicitud a la UCRP por parte de la MAE o la unidad organizacional
ALCANCE: para realizar un evento institucional de caracter interno, externo o la participacion
i en eventos organizados por terceros y finaliza con la realizacién del evento de la
PGE o la participacion de la PGE en algun evento y la difusién publica del mismo.
mélgl\(lzl(A)TIVO: Manual de Organizacién y Funciones de la PGE
INSUMOS:

Solicitud de apoyo comunicacional

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

e Registro o
Etapa | Responsable Descripciéon Plaz
P P P producto azo
; Solicita apoyo comunicacional para la : - ;
1 Umdad realizacion o participaciéon en un evento Hoja da s Miniris 4 dias
Solicitante ST Documentos antes del evento
institucional.
« Coordina con la Unidad Solicitante la
actividad a realizar.
2 « Asignatareas a realizar en el equipo de Hoja de ruta ;
JefedelaUCRP | 5 ycre. Documentos 1dia
« Orienta y supervisa la elaboracién de
un plan del evento institucional.
- Solicita informacion complementaria a
la Unidad Solicitante.
) < Elabora el plan del evento Plan del evento
3 Profesional en . 2 di
Comunicacién 1 | © Elabora el cronograma de actividades | Y cronograma 1as
en base a la solicitud recibida. de actividades
- Revisa el programa del evento
aprobado.
\ Profesional ~en |. pisefa la invitacién formal para el o
k Comunicacion 2 evento. Invitacién formal De acuerdo a
| + Reali el ion del maestro de Buian-oel IMISIRE
R dgf' n t maestro de comunicacion
4 ceremonias del evento. o S——
- Elabora el plan de comunicacion para Plan de
transmision o difusion, previa, durante | comunicacién
y después del evento.
« Convoca prensa para cubrir el evento
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Etapa | Responsable Descripcion HEQIEtla 5 Plazo

P P P producto
Coordina y supervisa las acciones de .
protocolo previamente y durante el Registro de Durante el evento

5 Profesional  en evento. N ;m(ajgenes

Comunicacion 3 Registra imagenes audiovisuales del i e PistiRs
evento.
Elabora nota de prensa
Coordina aspectos técnicos para la
transmisién en vivo o el registro del
) evento.
Profsloms] = sn Prepara o revisa las imagenes de B SEerdea

6 Comunicaciéon 3 P ge Material Plan de
apoyo para la transmision por A i
streaming. audiovisual comunicacion
Realiza la transmision del evento
Elabora material audiovisual para
sistematizacion y difusion del evento

PRODUCTO:

Organizacion de eventos institucionales
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PROCESO: Comunicacién Institucional
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisiéon y control, y los
’ plazos para llevar a cabo la Elaboracion y Difusién de la Informacion
Inicia con la solicitud a la UCRP por parte de la MAE o Unidad Organizacional
ALCANCE: para elaborar y difundir las actividades y resultados de gestién a través de:
’ paginas Web, Twitter, Facebook, YouTube, medios convencionales y otros, y
finaliza con la informacién difundida.
MARCO T .
NORMATIVO: Manual de Organizacién y Funciones de la PGE
INSUMOS:

Solicitud de Elaboracién y Difusién de Informacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Registro o
Etapa | Responsable Descripcién producto Plazo
. Solicita elaboracién y difusion de .
1 Scl;JIincIi?:r?te contenidos informativos de sus actividades g?:ucrfeﬁ':g :
y resultados.
T Instruye  atender requerimiento  de
2 PF()BE elaboracién y publicacién y deriva a UCRP Hoja de Ruta
para su atencion.
Jefe de Unidad | * Coordina con la Unidad Solicitante la
de actividad a ser realizada.
3 Comunicaciény | « Instruye a profesional de comunicacion Hoja de Ruta
Relac!ones elaborar un contenido informativo de
Publicas acuerdo a directrices.
4 Profesionalen | * Elabora Plan de Accion PIaCno?\tee/rs\\i%%én
comunicacion | « Elabora contenido Informativo Informativo
& Jafede Unidad | _Rewsa .plan de acciéon y contenido Hasta 2 dias
Y des mformatl\{o en caso de tener habiles
13 5 Comunlcezidn observaciones devuelve para
R R&lacioNes y complementacién y ajustes de no tener
X Publicas observaciones aprueba e instruye su
publicacion.
. Publica en medios correspondientes. i
6 Profesional en . Hasta 5 dias
comunicacién | Archiva  antecedentes y  producto habiles
generado.

PRODUCTO:

Contenido Informativo Publicado
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PROCESO: Comunicacioén Institucional
OBJETIVO: Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervisién y control, y los
’ plazos para llevar a cabo el Disefio grafico y/o impresidén de productos Graficos
Inicia con el requerimiento de la MAE y/o Unidad Organizacional del disefio
(cartillas, banners, paneles y otros) a la JCRP, y finaliza con el disefio realizado en
ALCANCE: productos graficos y/o audiovisuales en virtud a la solicitud requerida, generando

una imagen visual y comunicacional de posicionamiento de la Procuraduria
General del Estado.

MARCO LEGAL

Manual de Organizacion y Funciones

INSUMOS:

Solicitud de elaboracion de disefio grafico

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

Etapa Responsable Descripcion

Registro o

producto Plazo

Unidad Solicitante

Solicita la elaboracion de un disefio Actividad
grafico. Nota Interna Continua

2 Despacho del PGE

Instruye atender el requerimiento,
deriva nota de solicitud a JCRP Hoja de Ruta

Jefe de Unidad de necesario requiere mayor Hoja de Ruta
3 Comunicacién y informacion.
Relaciones Publicas | « Instruye  al  Profesional  en

* Recibe antecedentes, revisa,
coordina con la Unidad Solicitante,
comunica directrices y si es

Comunicacién elaborar un disefio de
acuerdo a directrices y solicitud
recibida.

Profesional en disefio, coordina con la Unidad
Comunicacién Solicitante.

* Recibe antecedentes, informacién

¢ De acuerdo a directrices elabora Disefio Grafico 10 dias

* Remite el disefio y antecedentes al
Jefe de la UCRP.
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A Registro o
Etapa Responsable Descripcion pradiicte Plazo
Jefe de Unidad de | Revisa el disefio con antecedentes y
Comunicacion y directrices si tiene observaciones _ .
Relaciones Publicas | gevuelve al profesional de Disefio Grafico
5 comunicacioén para corregir, completar
o cambiar, de no tener observaciones
aprueba disefio y remite para revision
de la unidad solicitante.
Recibe el disefo, y coordina con la S
F o : isefio Grafico
6 Unidedl Seligitarts Ur)ldgd de Cqmumcgc;non y Relaciones
Publicas la impresién del producto
grafico
PRODUCTO:

Disefio grafico o impresion de material grafico
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PROCESO: Comunicacion Institucional

Describir las tareas, los responsables, los niveles de supervision y control, y los

il plazos para llevar a cabo la Gestiéon de Relaciones Publicas.

Inicia con difusién de la imagen institucional e interrelacién de la PGE con
ALCANCE: instituciones privadas, publicas y concluye con el posicionamiento de la imagen
institucional positiva de la PGE en la sociedad en su conjunto.

MARCO LEGAL | Manual de Organizacién y Funciones

INSUMOS:

Necesidad para dar a conocer una o mas facetas de la PGE, en determinado espacio geografico o
segmento de la poblacién.

DESCRIPCION DE LAS ETAPAS

e s Registro o
Etapa Responsable Descripcién producto Plazo
¢ Identifican una necesidad para dar
Unidad a conocer una o mas facetas de la
Solicitante/Unidad de PGE, en determinado espacio
Comunicacion y geografico o segmento de la Nota Interna
1 Relaciones Publicas poblacion
o Elabora Nota Interna a PGE
Procurador General Instruye evalualf ¥ prowesar i Hoja de Ruta
2 del Estado corresponde, remite solicitud
Jefe de Unidadde | Evalua si corresponde e Instruye _
3 Comunicacion y elaborar una Propuesta Hoja de Ruta
Relaciones Publicas
Profesionalen |, Toma conocimiento, recopila
Comunicacion/Técnico informacion identifica el alcance de Propuesta
en Comunicacién I necasidad
b e Sistematiza la informacion vy
elabora una Propuesta
e Remite documentos a Jefe UCRP
. 15 dias
e Analiza la Propuesta de tener
) observaciones devuelve para .
Jefe de Unidad de complementaciones o Plan de Accién
o Comunicacién y reformulacion.
Relaciones Publicas . i .
e Sino tiene observaciones aprueba,
coordina con el equipo de la
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i e Registro o
Etapa Responsable Descripcion producto Plazo
Unidad la Propuesta y las
herramientas que se convierten en
el Plan de Accién.
e Presenta un Plan de Accién para
aprobacion.
6 Procurador General | Toma conocimiento e instruye la
del Estado ejecucion del Plan. Plan de Accién
Unidad de e Ejecuta el Plan.
7 Conjunicacién‘y e Evalua el impacto de acuerdo a los
Relaciones Publicas resultados obtenidos.
PRODUCTO:

Acciones Concretas de gestion de Relaciones Publicas
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ESTADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA ELABORACION Y DIFUSION DE INFORMACION Versién: 2025 .v.1
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Cédigo: MAN - UCRP - 1.4

£STADO PLURINACIONAL DE BOLIVIA DISENO GRAFICO Y/O IMPRESION DE PRODUCTOS GRAFICOS Versién: 2025 .v.1

Procuraduria General del Estado
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mayorinformacién
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