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jf tJIMU IL 
ARC' 0. NTRAL DGAC 

DGAC 
ESTADO PLURINACIONAL 

DE flOUV!A 

RESOLUCI5N ADMINISTRATIVA N° 2 3 3 
La Paz,

12 JUL 2C1 
VISTOS: 

Que mediante Informe DAF-1131/DGAC-17349/2018 de 2C dejunio de 2018, Ia Profesional ide PlanificaciOn, 
solicita aprobar el Prcceclimientos de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas. 

CONSI DERAN DO: 

Que el numeral 11 del Articulo 316 de Ia Constitución Politica del Estado establece como una de las funciones d& 
Estado en a economic el de regular Ia actividad aeronautics en el espacio aéreo del pals. 

Que el inciso f) del Prticulo 9 de Ia Ley de Ia Aeronãutica Civil de Bolivia N° 2902, de 29 de octubre de 2004, 
establece que Ia Autoridad Aeronáutica Civil es Ia maxima utoridad técnica-operativa en el sector aeronáutico civil 
nacional, ejercida dentro de un organismo autárquico, conforme a las atribuciones y obligaciones fijadas por Ia Ley 
y normas reglamentarias 

Que el Paragrafo I del Articulo 2 del Decreto Supremo N° 28478, de 2 de diciembre de 2005, Marco Institucional de 
Ia Direcciôn General de Aeronãutica Civil, dispone que Ia DGAC es un órgano autárquico de derecho publico, con 
personalidad juridica y patrimonlo proplo, con juristhccion nacional, tiene autonomia de gestiOn administrativa, legal 
y econOmica, para el cumplimiento de su misiOn instituciona, además estableciendo sus funciones y competencias. 
De igual forma, el Articulo 30 de a misma norma, dispone que Ia administraciOn de Ia DGAC está sujeta a los 
Sistemas de a Ley N° 1178, Disposiciones Reglamentarias y Normas Básicas establecidas para cada uno de los 
sistemas SAFCO. 

Que el ArtIculo 37 del citado Decreto Supremo, establece que el Instituto Nacional de Aviación Civil, depende de Ia 
Direccián General de Aeronâutica Civil, en tanto se establezca su marco institucional, su estructura organizativa 
funcional, regimen eccnómico y financiero. 

Que de conformidad con los numerales 5 y 7 del ArtIculo 14 del Decreto Supremo NC  28478, son atribuciones del 
Director Ejecutivo, emiir Resoluciones Administrativas sobre asuntos de su competencia y aprobar pare Is DirecciOn 
General de Aeronáutica Civil los respectivos manuales de procedimientos. 

Que par otra parte, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 7 de a Ley N° 1178, el Sistema de OrganizaciOn 
Administrativa se definirá y ajustará en función a Ia Programacion Operativa Anual, y evitará Ia duplicidad de 
objetivos y atribuciones mediante Ia adecuaciôn, fusiOn a supresiOn de las entidades. 

Que las Normas Básicas del Sistema de OrganizaciOn Administrativa, aprobadas mediante Resoluciôn Suprema N° 
217055 de 20 de mayo de 1997; en el Titulo III referido al cseño organizacional, numeral 15 dispone que uno de 
los documentos para fcrmalizar el diseño organizacional es e Manual de procesos que debe incluir: Ia denominaciOn 
y objetivo del proceso, normas de operaciOn, descripciOn del proceso y sus procedimientos,. diagramas de flujo, 
formularios y otras formas utilizadas. El numeral 18 del mismo Titulo refiere que se deben identificar y estabiecer 
los procesos de Ia Entidad por los cuales se general los servicios yb bienes pare los usuarios, este diseño de 
procesos debe ser formalizado en el Manual de Procesos. 

Que el Reglamento Especifico del Sistema de 0rganizac0n Administrativa de Ia DGAC, aprobado mediante 
ResoluciOn Administrativa NC  059 de 28 de febrero de 2008, establece en el Articulo 18 que el Manual de Procesos 
de Procedimientos deben ser aprobados mediante Resolución Administrative. 

CONSI DERANDO: 

Que mediante ResoluciOn Administrativa N°  413 de 01 de septiembre de 2017, se aprueba el Reglamento y los 
Procedimientos del Sisema de GestiOn de Calidad, entre los que se encuentra el Procedimiento de elaboraciOn a 
modificacián de Ia inforrnaciOn documentada". 

Que a Profesional I de PlanificaciOn emite el informe DF-1131/DGAC-17349/2018 el 20 de junio de 2018, 
señalando que eI Procedimiento de Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas, cumple con el formato y los puntos 
minimos requeridos para un procedimiento, de acuerdo al Procedimiento de Elaboración o Modificación de a 
InformaciOn Documenteda, aprobado mediante ResoluciOn Administrativa NC  413 de 01 de septiembre de 2017; que 
comprende los siguientes procedimientos: Control interno previo de presentaciôn de Ia DeclaraciOn Jurada de 
Bienes y Rentas "Antes de tomar posesiOn aI cargo", "Durante el ejercicio del cargo", A Ia conclusiOn de Ia relación 
laboral"; e informes de cumplimiento y seguimiento. 

Que en el citado inforrne refiere que los procedimientos cuentan con Ia ilustraciOn de diagramas de flujo y Ia 
descripciOn de cada actividad, por tanto da a conformidad pare a aprobaciOn mediante Resoluciôn Administrative, 
en cumplimiento de lo establecido en el Articulo 18 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion 
Administrativa; par Ia que recomienda se remitan antecedentes a Ia DirecciOn Juridica. 
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Que Ia Direcciôn Juridica ha emitido el Informe DJ-0995/DGAC-17349/2018 de 04 de julio de 2018, a través del 
cual, luego de analizar los antecedentes, informes y normativa aplicable; señala que ante a necesidad de aprobar 
el Procedimiento de DeclaraciOn Jurada de Bienes y Rentas, corresponde a emisiOn de Ia respectiva Resolución 
Administrativa. 

CONSI DERAN DO: 

Que en aplicación de to establecido en las Normas Bäscas del Sistema de Organizaciôn Administrativa, y el 
Reglamento Especifico de a DGAC, los Manuales de Procesos y Procedimientos deben ser aprobados mediante 
normativa interna, y considerando que se cuenta con Ia vabilidad técnica emitida por a DirecciOn Administrativa 
Financiera, corresponde a emisiOn de una ResoluciOn Administrativa que apruebe el Procedimientos de 
Declaraciones Jurada de Bienes y Rentas. 

POR TANTO: 

El Director Ejecutivo Interino, de a DirecciOn General de AerDnáutica Civil, designado mediante Resolución Suprema 
22739 de 10 de enero de 2018, en uso de las atribuciones conferidas por Ley; 

RESUELVE: 

PRIMERO.- Aprobar el Procedimiento de Declaracián Jurada de Bienes y Rentas, cuyo texto forma parte inseparable 
de a presente Resoluciôn Administrativa. 

SEGUNDO.- La Direcciôn Administrativa Financiera queda encargada del cumplimierlto de Ia presente ResoluciOn 
Administrativa 

Registrese, comunIquese y archivese. 
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I OBJETIVO 

1.1 OBJETIVO GENERAL 

Tener un instrumento técnico que permita el control del cumplimiento oportuno de Ia 
presentación de a Declaraciôn Jurada de Bienes y Rentas (DJBR) del personal 
dependiente de Ia Direcciôn General de Aeronáutica Civil. 

L2 OBJETIVO ESPEC±FICO  

Describir el procedimiento especifico de control interno para Ia presentación de Ia 
Declaraciôn Jurada de Bienes y Rentas a ser aplicado en Ia Direcciôn General de 
Aeronáutica Civil, en procura de su oportuno cumplimiento por parte de las servidoras y 
los servidores pUblicos, asI como Ia determinaciOn de Ia responsabilidad que pci su 
incumplimiento corresponda. 

2 ALCANCE  

El presente manual tiene alcance a todas las servidoras y servidores püblicos de Ia 
Direcciôn General de Aeronáutica Civil, que en cumplimiento del mandato constitucional 
y disposiciones leg ales vigentes están obligados a prestar Declaración Jurada de Bienes 
y Rentas. 

Se exceptta del ámbito de aplicaciôn al personal eventual, consultores de Ilnea y 
consultores de proyecto OACI, salvo las excepciones previstas en el Art. 3 del 
Reglamento de Control de Ia Declaración Jurada de Bienes y Rentas en las Entidades 
Püblicas emitido por Ia Contralorla General del Estado el 28 de Junio de 2012. 

3 RESPONSABILIDADES  

3.1 RESPONSABLES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO 

Son responsables de Ia aplicaciOn del procedimiento: 

1. El area de Recursos Humanos 
2. El responsable de Seguimiento de las DJBR designado por Ia Maxima Autoridad 

Ejecutiva. 
3. Las servidoras y los servidores pUblicos de Ia Dirección General de Aeronáutica 

Civil, comprendidos en el ámbito de aplicación del Reglamento de Control de 
Declaraciôn Jurada de Bienes y Rentas. 

3.2 RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO AL PROCEDIMIENTO 
DE CONTROL DE LAS DJBR 

El servidor püblico del area de Recursos Humanos, designado de manera expresa por Ia 
Maxima Autoridad Ejecutiva, será el Responsable del Seguimiento y Supervision del 
Cumplimiento Oportuno de Ia DeclaraciOn Jurada de Bienes y Rentas de las servidoras y 
los servidores püblicos de Ia Direcciôn General de Aeronâutica Civil. 
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3.3 FUNCIONES DEL RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE CUMPLIMIENTO AL 
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE LA DJBR 

+ Supervisar el cumplimiento oportuno de Ia DJBR de las servidoras y los servidores 
pUblicos de a entidad. 

+ Emitir el primer dIa hábil de cada mes el "RECORDATORIO DE ACTUALIZACION 
DE LA DJBR", durante el ejerciclo del cargo. Asimismo, se deberá comunicar las 
responsabilidades administrativas que conhleva el incumplimiento de Ia 
presentaciôn oportuna de Ia DJBR, mediante correo electrônico institucional. 

+ Considerar las excepciones por caso fortuito o de fuerza mayor, conforme lo 
establecido en el Decreto Supremo No. 1233, al momento de Ia determinaciôn de 
cumplimiento o incumplimiento de Ia presentaciôn oportuna de Ia DJBR. 

+ Verificar los Certificados de DJBR a través de Ia página web de Ia Contralorla 
General del Estado, a efectos de confirmaciôn de Ia informaciôn. 

+ Emitir a Ia Maxima Autoridad Ejecutiva, el Informe de Cumplimiento donde se 
senale el cumplimiento o incumplimiento de Ia presentación oportuna de Ia DJBR, 
de las servidoras y servidores pUblicos, antes, durante y después del ejercicio del 
cargo, en el trimestre transcurrido, considerando los siguientes plazos: 

;PRi000 PLAZO 
ler Trirnestre (Enero — Marzo) Hasta el décimo dIa del mes de mayo 
2do Trimestre (Abril — Junio) Hasta el décimo dia del mes deagosto 
3er Trimestre (Julio — Septiembre) Hasta el décimo dia del mes de noviembre 
4To Trimestre (Octubre — Diciembre) Hasta el décimo dia del mes de febrero 

+ Poner en conocimiento de Ia Maxima Autoridad Ejecutiva, los lnformes de 
Cumplimiento de Ia DJBR Trimestrales, que tengan indicios de responsabilidad por 
Ia funciôn püblica, a efectos del inicio de las acciones legales que correspondan. 

+ Hacer seguimiento sobre las acciones legales realizadas por Ia Autoridad 
Sumariante de Ia Direccián General de AeronAutica Civil, referente a los indicios 
de responsabilidad por Ia funciôn püblica de las servidoras y servidores püblicos 
que incumplieron en Ia presentaciôn oportuna de las DJBR. 

3.4 RESPONSABILIDADES DE LAS SERVIDORAS Y SERVIDORES PUBLICOS 

+ Efectuar Ia DJBR ante Ia Contralorla General del Estado antes de Ia posesión del 
cargo, durante el ejercicio del cargo y a Ia conclusion de su relaciOn laboral con Ia 
Direcciôn General de Aeronáutica Civil. 

+ Acreditar ante el Responsable de Seguimiento, Ia presentaciôn de Ia DJBR antes, 
durante y después del ejercicio del cargo, mediante el Certificado correspondiente. 

+ Solicitar Ia constancia de acreditaciOn de Ia presentaciOn de Ia DJBR, para su 
archivo personal. 

+ Comunicar (le forma escrita al Responsable de Seguimiento DJBR, de acuerdo al 
procedimiento establecido, los casos fortLitos o situaciones de fuerza mayor que 
impidan el cumplimiento oportuno de Ia presentaciOn de Ia DJBR antes, durante o 
después del ejercicio del cargo. 

3.5 FUNCIONES DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS 

+ Comunicar a obligatoriedad de efectuar Ia DJBR ante Ia Contralorla General del 
Estado "Antes de Tomar Posesiôn del Cargo" a Ia persona a ser incorporada a Ia 
DGAC. 
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+ Otorgar permiso a las servidoras y servidores püblicos de Ia DGAC para que 
realicen su DJBR. 

+ Emitir mensualmente el "RECORDATORIO DE LA ACTUALIZACION DE LA 
DJBR" durante el ejercicio del cargo, en coordinación con el Responsable de 
Seguimiento DJBR. 

+ Incorporar en los Memorandums de desviiculaciôn y en las Cartas de Aceptaciôn 
de Renuncia, Ia obligatoriedad de presentaciôn de Ia DJBR "por Conclusion de Ia 
RelaciOn Laboral" especificando Ia responsabilidad por Ia funciOn püblica que 
conileva el incumplimiento. 

+ Mantener un archivo con los antecedentes de Ia acreditaciOn de Ia presentaciOn 
de DJBR antes, durante y despuOs del ejercicio del cargo. 

+ Difundir anualmente Ia oportunidad, plazos y deberes relacionados a Ia DJBR y 
comunicar las responsabHidades administrativas y penales emergentes del 
incumplimiento a Ia presentaciOn oportuna de Ia DJBR antes durante y después 
del ejerciclo del cargo en Ia DGAC. 

+ Difundir el Procedimiento de Control Oportuno de Declaraciôn Juarda de Bienes y 
Rentas (PCO-DJBR). 

+ Entregar el PCO-DJBR a los servidores pbIicos reclén incorporados y recabar Ia 
constancia oscrita de Ia misma. 

+ Documentar las modificaciones al PCO-DJBR y recabar constancia escrita de Ia 
difusiOn del procedimiento modificado. 

3.6 RESPONSABILIDADES POR INCUMPLIMIENTO A LA PRESENTACION 
OPORTUNA DE LA DJBR 

Las servidoras y servidores pUblicos que no presenten dentro de los plazos establecidos 
su DJBR, antes, durante y después del ejercicio del cargo, serán sancionados en el marco 
del ArtIculo 149 del Codigo Penal modificado por Ia Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, 
el Decreto Supremo No. 1233 y Ia Ley No. 1178 de Control y Administración 
Gubernamentales. 

4 DOCUMENTOS DE RESPALDO  
1. ConstituciOn PolItica del Estado Plurinacional de Bolivia. 
2. Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990 de Administración y Control Gubernamentales. 
3. Ley N° 004 de 31 de marzo de 2010 de Lucha Contra Ia CorrupciOn, 

Enriquecimiento Ilicito e InvestigaciOn de Fortunas "Marcelo Quiroga Santa Cruz". 
4. COdigo Pen3l de Bolivia aprobado mediante Decreto Ley 10426 de 23 de agosto 

de 1972, elevado a rango de Ley mediante Ley 1768 de 10 de marzo de 1997. 
5. Reglamento para el Ejercicio de las Atribuciones de Ia Contraloria General de Ia 

Repüblica, aprobado mediante Decreto Supremo N° 23215 de 22 de julio de 1992. 
6. Decreto Supremo 23318-A de 13 de noviembre de 1992, que aprueba el 

Reglamento de Ia Responsabilidad por Ia FunciOn Püblica. 
7. Decreto Supremo N° 1233 de 16 de mayo de 2012, que reglamenta Ia Ley N° 2027 

en lo relativo a Ia DeclaraciOn Jurada de Eienes y Rentas. 
8. COdigo RE/C 1-010, Reglamento de Control de Ia Declaración Jurada de Bienes y 

Rentas, de 28 de Junio de 2012, emitido por Ia Contralorla General del Estado. 
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9. Resolución CGEIO27/2013, Procedimiento de Recepción, Administracián y 
VerificaciOn de Ia Declaraciôn Jurada de Bienes y Rentas, de 5 de marzo de 2013, 
emitido por a Contralorla General del Estado. 

5 PROCEDIMIENTO  
El Procedimiento de Control de Cumplimiento Oportuno deJa Declaraciôn Jurada de 
Bienes y Rentas comprenderá cinco fases: 

Fase 1. Procedimiento de Control lnterno Previo de PresentaciOn de Ia DJBR 
"Antes de Tomar Posesiôn de Cargo". 

Fase 2. Procedimiento de Control Interno Posterior de presentaciôn de Ia DJBR, 
"Durante el Ejercicio del Cargo" (por actualización durante el mes de su 
nacimiento)". 

Fase 3. Procedimiento de Control Posterior de presentaciôn de Ia DJBR "A Ia 
Conclusion de Ia RelaciOn Laboral" 

Ease 4. Presentación de lnformes de verificaciôn de cumplimiento. 

ABREVIATU RAS  

"DGAC" DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL 

"MAE" MAXIMA AUTO RIDAD EJECUTIVA 

"RRHH" RECURSOS HUMANOS 

"PCO-DJR" PROCEDIMIENTO DE CONTROL OPORTUNO [)E DECLARACION 

JUARDA DE BIENES Y RENTAS 
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.-  PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE 
LA DJBR "ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO" 

DECLARAC ION JURADA DE BIENES Y RENTAS "ANTES DE TOM AR POSESION DEL CARGO" 
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DESCRIPCION DEL PROCEDMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO 
DE PRESENTACIONJ DE LA DJBR "ANTES DE TOMAR POSESION DEL CARGO" 

0 RESPONSABLE 

RESPONSABLE II EN 
RECURSOS HUMANOS 

SERVIDOR PCJBLICO 
I NCORPORADO 

TAREAS  
NotificaciOn al Ciudadano a decision de a Maxima 
Autoridad Ejecutiva, de incorporaciOn a Ia Dirección 
General de Aeronáutica Civil, mediante 
MEMORANDUM DE DESIGNACION, en el que 
describe: Fecha de IncorporaciOn, Cargo y Nivel 
Salarial, con dicho documento el ciudadano debe 
realizar ante Ia ContralorIa General del Estado Ia 
DeclaraciOn Jurada de Bienes y Rentas "Antes de 
Tomar PosesiOn del Cargo".  
PresentaciOn del Certificado de DeclaraciOn Jurada 
de Bienes y Rentas "Antes de Tomar Posesión del 
Cargo", al Responsable de Seguimiento de a DJBR 
del area de Recursos Humanos de Ia DirecciOn 
General de Aeronáutica Civil, en original y dos 
fotocopias. 
Verificación de a oportunidad de Presentación del 
Certificado de DJBR en Ia página web de a 
Contralorla General del Estado. 

DevoluciOn del Certificado Original de DJBR al 
interesado. 
Archivo de Ta primera fotocopia del Certificado de 
DJBR en file de personal del Servidor Püblico 
incorporado 
OrganizaciOn y actualización del Archivo de 
Acreditacióri de PresentaciOn de Certificados de 
DJBR "Ant3s de Tomar Posesión del Cargo" con 
Ia segunda otocopia del Certificado. 
Incluir al Servidor Püblico incorporado en el 
INFORME TRIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO 0 
INCUMPLft1IENTO DE LA PRESENTACION 
OPORTUNA DE LA DJBR Antes de Tomar Posesiôn 
del Cargo", dirigido a Ia Maxima Autoridad Ejecutiva, 
señalando los indicios de responsabilidad si 
correspondiera, a efectos del inicio de las acciones 
legales pertnentes.  

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTO DE DJBR 

DESIGNADO FOR LA MAE 

TECNICO VI APOYO EN 
DOTACION DE PERSONAL 

Y REGISTRO 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTO DE DJBR 

DESIGNADO POR LA MAE 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTO DE DJBR 

DESIGNADO FOR LA MAE 
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5.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACION 
DE LA DJBR, "DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO" (POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE SU NACIMIENTO)". 

DECLARACION JURADA DE BIENES Y RENTAS "DURANTE ELEJERCICIO DEL CARGO" 

RESPONSABLE DE SEGUIMIENTO DE 
WBR DESIGNADO POR LA MAE 

SERVIDORES PUBLICOS QUE CUMPLEN AOS 
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PERSONAL Y REGISTRO 

C') 
RoI tO R,1e 

CRnRRiR,ia GOnRrRI _______ 0 
A,RhIpr.rEop, 

P Fh d I 
/'\ Gni dCF,,,Rn:ro .) 

0 d I mRs v N presentRdth,I 
DIOR pm 

CG,reo 
th5titRClRfl 

0 
ESRRdO 
- 

ServidRr Public, 
At&IaIEacIon 

F-3209 CERI1FICAOO RE 
DECLAPACIONJURADA RE 

BIENES V RE  

Fts,c.,p 1 CR,tlficRdO 

Vfp,c,b, de I, DIRR 

Col dI 

FIN

) 
Feteope 1 Ce,tificado 

F eceRa 2 C,RIficadsc 
o- 

4,  

RetRflbdedRtRt 

PT . 
Di RR 

-  

FOtRRP 2 Cett,Rcdts 

DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBUCADO EN PAGINA WEB Y/O BIBLIOTECA 



PROCEDIMIENTO DECLARACIONES JURADAS DE BIENES Y RENTAS COdigo Documento RevisiOn Pagina 
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA — RECURSOS HUMANOS 

L 
DAFIRRHH-PRO-002 0 9 de 15 

DESCRIPCIÔN DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO 
POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR, "DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO" 
(POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE SU NACIMIENTO)". 

N° RESPONSABLE TAREAS 
RESPONSABLE DE Emisión del Recordatorlo General de Actualizaciôn de 

SEGUIMIENTO DE DJBR Ia DJBR por aniversario natal, dirigido a todo el 
DESIGNADO POR LA MAE personal. 

Presentación del Certificado de Declaración Jurada 

2 
SERVIDOR PUBLICO QUE 

AJOS EN EL MES 

de Bienes y Rentas al Responsable de Seguimiento 
de Ia DJBR de Ia Unidad de Recursos Humanos del 

CUMPLE Ministerlo de Comunicación, en original y dos (2) 
fotocopi as. 
Verificación de Ia oportunidad de presentaciOn del 
Certificado cJe DJBR 'Durante el Ejercicio del Cargo" 

RESPONSABLE DE 
(ActualizaciOn por Aniversarlo Natal) en Ia página web 

3 SEGUIMIENTO DE DJBR 
delaContralonaGeneraldeEstado 

DES IGNADO FOR MAE 
lnstrucciOn de archivo en el File de Personal del 
Servidor Püblico, Ia primera fotocopia del certificado 
de DJBR presentado "Durante el Ejercicio del 
Cargo" (Actualización porAniversario Natal). 

TECN 100 VI APOYO EN 
Archivo de Ia primera fotocopia del Certificado de 

4 DOTACION DE PERSONAL 
"Durante DJBR presentado el Ejercicio del Cargo" 

REGISTRO 
(Actualizaciôn por Aniversario Natal) en el File 
Personal de' Servidor Püblico 
Organización y actualizaciôn del Archivo de 

RESPONSABLE DE Acreditación de Presentación de Certificado de DJBR 
5 SEGUIMIENTO DE DJBR "Durante el Ejercicio del Cargo" (ActualizaciOn por 

DESIGNADO FOR LA MAE Aniversario Natal) con Ia segunda fotocopia del 
Certificado de DJBR 
Inclusion del Servidor Ptblico cuyo Onomástico 
corresponde al mes del INFORME TRIMESTRAL DE 
CUMPLIMIENTO 0 INCUMPLIMIENTO DE LA 

RESPONSABLE DE PRESENTACION OPORTUNA DE LA DJBR 
6 SEGUIMIENTO DE DJBR "Durante el Ejerciclo del Cargo" (ActualizaciOn por 

DESIGNADO FOR LA MAE Aniversario Natal), dirigido a Ia Maxima Autoridad 
Ejecutiva, señalando los indicios de responsabilidad, 
si corresponde, a efectos del inicio de las acciones 
legalespertinentes. 
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5.3 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA 
DJBR "A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL" 

DECLARACION JU RADA DE BIENES Y RENTAS "A LA CONCLUSION DE LA RELACION BALORAL" 

PONSABLE lIEN RES
HUMANOS RECU S 

ARCHIVO CENTRAL EX SERVIDOR PUBLICO 
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE 
PRESENTACION DE LA DJBR "A LA CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL" 

N° RESPONSABLE TAREAS 

RESPONSABLE II EN RECURSOS HUMANOS 

Memorandum de Desvinculación a Carta de 
Aceptación de Renuncia e inclusiOn de Ia 
obligatoriedad de Presentar el Certificado de DJBR 
"For Conclusion de Ia Relaciôn Laboral" 
Entrega del Memorandum de DesvinculaciOn a Carta 

2 ARCHIVO CENTRAL de Aceptación de Renuncia al Servidor Püblico sujeto 
aiprocesoderetiro. 
Presentación del Certificado de Declaraciôn Jurada 

3 EX SERVIDOR PUBLICO 
de Bienes y Rentas "Par Conclusion de Ia Relacián 
Laboral' al Responsable de seguimiento de Ia 
DJBR, en original y dos 2) fotocopias. 

RESPONSABLE DE 

DESIGNADO FOR LA MAE 

VerificaciOn de Ia oportunidad de presentaciôn del 
Certificado de DJBR For ConclusiOn de Ia Relación 
Laborar'en Ia página web de Ia Contralorla General 

5 DOTACIONDEPERSONAL 
REGISTRO 

RESPONSABLE DE 

Archivo de a primera fotocopia del certificado DJBR 
en File de Personal del Ex Servidor PUblico 

Organizaciôn y actualización del Archivo de 

6 SEGUIMIENTO DE DJBR 
DESIGNADO FOR LA MAE 

AcreditaciOn de PresentaciOn de Certificado de DJBR 
"For ConclusiOn de Ia Relaciôn Laboral" con Ia 
segundafotocpiadei pJ 
InclusiOn del Ex - Servidor PCiblico desvinculado en 
el INFORME TRIMESTRAL DE CUMPLIMIENTO 0 
INCUMPLIMI ENTO DE LA PRESENTACION 

7 SEGUIMNTODE DJBR 
DESIGNADO FOR LA MAE 

OPORTUNA DE LA DJBR "For ConclusiOn de Ia 
RelaciOn Laboral", dirigido a Ia Maxima Autoridad 
Ejecutiva, sñalando los indicios de responsabilidad, 
Si corresponde, a efectos del inicia de las acciones 
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5.4 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO 

PROCEDIMIENTO DE INFORMES DE CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO 

RESPONSABLE DE 

SEGUIMIENTO DE DJBR 

DESIGNADO POR LA MAE 

RESPONSABLE II EN 
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DESCRIPCIN DEL PROCEDIMIENTO.- PROCEDIMIENTO DE INFORME DE 
CUMPLIMIENTO Y SEGUIMIENTO 

N° f RESPONSABLE TAREAS 

RESPONSABLE DE 
SEGUIMIENTO DE DJBR 

DESIGNADO POR LA 
MAE 

Elabora el Informe Trimestrales de Cumplimiento Oportuno 
de Ia Declaración Jurada de Bienes y Rentas, dirigido a Ia 
Maxima Autoridad Ejecutiva, considerando: 

a. Incorporaciones de Personal (Antes de tomar 
posesión del cargo) 

b. Durante Ia relación laboral (ActualizaciOn por 
Aniversario Natal) 

c. Retiros de Personal (A Ia conclusion de Ia relación 
laboral) 
1. Los Informes trimestrales elaborados en los formatos 

establecidos en el Procedimiento, tendrán los siguientes 
Diazos de oresentación: 

PERIODO PLAZO 
ler Trimestre (Enero - 
Marzo) 

Hasta el décimo dIa del mes de mayo 

2do Trimestre (Abril - 
Jun io) 

Hasta el décimo dia del mes de agosto 

3er Trimestre (Julio - 
Septiembre) 

Hasta el décimo dia del mes de 
noviembre 

4To Trimestre (Octubre 
- Diciembre) 

Hasta el décimo dia del mes de febrero 

Recibe el Informe con los documentos de respaldo (F-3209 
Certificado de Declaración Jurada de Bienes y Rentas), en 
sus tres etapas (Antes, durante y a Ia conclusiOn laboral) y 
revisa el documento con los respaldos respectivos y firma el 
informe para su posterior remisiOn a a Maxima Autoridad 
Ejecutiva, previa firma del Director Administrativo Financiero 

Revisa el informe y firma para Ia remisiOn a Ia Maxima 
Autoridad Ejecutiva 

Revisa el informe y remite a Ia Dirección Juridica para el 
inicio del proceso respectivo segUn corresponda  

Revisa el Informe y da continuidad al procedimiento de 
sanciones a las servidoras y servidores pUblicos que no 
presenten dentro de los plazos establecidos su DJBR, 
antes, durante y después del ejercicio del cargo, en el 
marco del ArtIculo 149 del Codigo Penal modificado por 
Ia Ley No. 004 de 31 de marzo de 2010, el Decreto 
Supremo No. 1233 y Ia Ley No. 1178 de Control y 
AdministraciOn Gubernamentales. 

Emite Ia Resolución Final a cerca de las sanciones 
impuestas a os servidores y ex servidores piiblicos, 
mediante ResoluciOn Final de Proceso Sumarlo, 
posteriormente remite el resultado del proceso a Recursos 
Humanos. 

RESPONSABLE II EN 
2 RECURSOSHUMANOS 

DIRECTOR 
3 ADMINISTRATIVO 

FINANCIERO 
MAXIMA AUTORIDAD 

EJECUTIVA 

DIRECCION JURIDICA 

DIRECCION JURIDICA 
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Recibe Ia ResoluciOn Final del Proceso sumario para su 
posterior apliceciôn de Ia sanciôn impuesta por Ia autoridad 
sumariante. 
Paralelamente al envIo del informe Trimestral establecido en 
el punto uno (1) se emitirá un Nota Interna a a Dirección 
JurIdica, en Ia cual solicitará se indique el estado del informe 
trimestral presentado en el periodo anterior, solo en caso de 
que Ia Autoridad Sumariante no remita Ia resoluciôn descrita 
erllos 

5.5 REEMPLAZOS 

Con elfin de cumplir con el presente procedimiento, se establece lo siguiente: 

En ausencia del Responsable de Seguimiento de DJBR designado por a MAE, lo 
reemplaza el Profesional Ill en Dotación y Movilidad de Personal, mismo que debe ser 
designado por Ia MAE de manera temporal mientras dure Ia ausencia del titular. 

5.6 ACTIVIDADES DE CONTROL 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR 
"ANTES DE TOMAR POSESIóN DE CARGO". 

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 
Verificación de a 
oportunidad de Presentación 
del Certificado de DJBR en Ia 
pãgina web de Ia CGE 

Responsable de 
seguimiento de DJBR 
designado por a MAE 

F-3209 Certificado de 
Declaraciôn Jurada de Bienes y 
Rentas 

Control Documental y 
Digital 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTAC oN DE LA DJBR, 
"DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO" (POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE 
SU NACIMIENTO)". 

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 
Verificaciôn de a emisiôn del 
Recordatorio General de 
Actualizaciôn por Aniversaro 
Natal 

Responsable II en 
Recursos Humanos 

Correo lnstitucional Digital 

Verificación de a 
oportunidad de PresentaciOn 
del Certificado de DJBR en a 
página web de Ia CGE 

Responsable de 
seguimiento de DJBR 
designado por Ia MAE 

F-3209 Certificado de 
Declaración Jurada de Bienes , 
Rentas 

Control Documental y 
Digital 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR "A LA 
CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL" 

ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 
Verificaciôn de a 
oportunidad de Presentacin 
del Certificado de DJBR en a 
página web de Ia CGE 

Responsable de 
seguimiento de DJBR 
designado por Ia MAE 

F-3209 Certificado de 
DeclaracionJuradadeBienesy 
Rentas 

Control Documental y 
Digital 

PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO 
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 

Verificación que el lnforrre 
de trimestral de cumplimiento Informe Trimestral de 
o incumplimiento se Responsable II en Cumplimiento o 
encuentre en el rango de 
plazos establecidos de 
presentación. 

Recursos Humanos Incumplimiento a presentaciôn 
de DJBR 

Control Documental 
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Verificacián del Informe 
Trimestral en su conjunto Informe Trimestral de 

(Informe, Respaldos, 
Servidores Püblicos que no 
presentaron oportunamente) 

Responsable II en 
Recursos Humanos 

Cumplimiento 0 

IncurnpIimiento a presentaciôn 
de DJBR 

Control Documental 

SEGUIMIENTO A INFORMES TRIMESTRALES 
ACTIVIDAD DE CONTROL RESPONSABLE PARAMETRO DE CONTROL METODOLOGIA 

VerificaciOn de resultados 
referente al informe trimestral 
presentado de los servidores 
o ex servidores piblicos que 
incumplieron os plazos de 
presentacion de sus DJBR 

Responsable de 
seguimiento de DJBR 
designado por a MAE 

Nota Interna de seguimiento Control Documental 

53 PLAZO  
PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO PREVIO DE PRESENTACION DE LA DJBR 
"ANTES DE TOMAR POSESION DE CARGO". 

DE: A: Dias Hábiles 

NotificaciOn al ciudadano mediante 
Memorandum de designaciOn 

PresentaciOn al Responsable 
de Seguimiento de DJBR 
designado por Ia MAR 

I dia 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR, 
"DURANTE EL EJERCICIO DEL CARGO" (POR ACTUALIZACION DURANTE EL MES DE 
SU NACIMIENTO)". 

DE: A: DIas Hábiles 

Emisiôn del Recordatorio de Actualización 
de Ia DJBR por Aniversarlo Natal 

Presentaciôn al Responsable 
de Seguimiento de DJBR 
designado por Ia MAR 

En cumplimiento al D.S. 1233 
se debe realizar en el mes del 

cumpleaños 

PROCEDIMIENTO DE CONTROL POSTERIOR DE PRESENTACION DE LA DJBR "A LA 
CONCLUSION DE LA RELACION LABORAL" 

DE: A: DIas Calendario 

Memorandum de DesvinculaciOn o Carta de 
Aceptaciôn de Renuncia 

Presentaciôn al Responsable 
de Seguimiento de DJBR 
desi9nado por Ia MAR 

30 dIas 

PRESENTACION DE INFORMES DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO 
DE: A: DIas Hãbiles 

Elaboraciôn del lnforme Trimestral de 
Cumplimiento Oportuno de a DJBR 

Entrega a Recepciôn de Ia 
MAE 5 S 
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